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7) Informar al Jefe inmediato, cuando detecte averias o necesidades de reparacion, e
investigar previamente. si el bien tiene garantia vigente, a fin de que sea el proveedor
quien se encargue de la reparacién o reposicion del equipo.

8) Identificar e informar a su jefe inmediato, de la existencia de bienes que debe
descargar (inservible, obsoleto, excedente)

9) Cuidar que no se dafien o desprendan las etiquetas que indican el nimero de inventario
del bien, e informar al DI para que las reponga.

10) Reportar oportunamente cualquier cambio en los inventarios de los bienes recibidos
para su uso y custodia,

11)No efectuar transformaciones de bienes sin autorizacion del DI, Ejemplo:
incorporacion o desincorporacion de componentes internos en los  equipos
electronicos, especialmente unidades centrales de proceso, vehiculos y cualquier otra
maquinaria especializada.

12) No causar dafos a edificios, obras, maquinaria, materias primas e instrumentos de
trabajo y evitar negligencias que pongan en peligro la seguridad de las personas o
cosas.

13) No participar en actividades o contratos para adquisicion, posesion, transferencias o
administracion de bienes, que puedan proceder directa o indirectamente de acciones
tipificadas como lavado de activos.

14) Responsabilizarse por cualquier pérdida o dano. ocasionado debido a su negligencia o
falta de cuidado.

15) Devolver los bienes recibidos, cuando por cualquier causa. se desvincule de la
Institucion.

16) Responder solicitudes de informacion sobre los bienes asignados que le solicite el DI.
El no responder en el término de 10 dias habiles lo hace moroso con el Estado.

ARTICULO 34. La responsabilidad de los funcionarios y empleados, con respecto a los bienes que se les
asignen para ¢l desempeno de sus funciones, se inicia en el momento en que los recibe fisicamente y firma
por los bienes, y finaliza cuando los haya entregado bajo inventario firmado.

ARTICULO 35. La asignacion de bienes, se formalizara mediante la entrega escrita del
inventario de bienes para su uso y custodia que debe contener las firmas siguientes:
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1) De los funcionarios o empleados que reciben los bienes para su uso y custodia.

2) Del representante del DI que levanto o constaté el inventario de bienes asignados.

ARTICULO 36. Si el funcionario o empleado se negare a firmar el inventario de bienes

que se le asigna, se procederd conforme a lo siguiente:

1) No se le podran asignar o entregar nuevos bienes.

2) Aquellos bienes propiedad de la UNAH, que estuviere utilizando sin haberse
formalizado su entrega a través de un inventario debidamente firmado, seran
retirados 0 decomisados por el DI, previo acta que serd levantada con representantes
de la Oficina del Abogado General, Secretario General o Administrador, con
notificacién a la SEDP, SEAF y la JDU.

3) No podra tomar posesion de su cargo, si es ingreso inicial,

4) No podra alegar que no puede ejecutar su trabajo por falta de bienes.

ARTICULO 37. En el caso de los funcionarios con puestos de jefatura. deben recibir del DI,

copia de todos los bienes a cargo de su dependencia, detallados por persona, a fin de que

| pueda ejercer control sobre la custodia y uso adecuado de ellos,

. p— . . , T . i
ARTICULO 38. La asignacion y entrega de los bienes, para uso y custodia de los
funcionarios y empleados de la UNAH, se podra realizar en cualquiera de los momentos
siguientes:

1) Al momento de la toma de posesion de su cargo.

2) Almomento del levantamiento o verificacion del inventario fisico de bienes.

3) Al ocurrir movimientos de personal por traslados, creacion, fusién de oficinas, etc.

4) Otras situaciones de consideracion.

ARTICULO 39. Cada Jefe de Unidad central o regional. designara un encargado de

control de activos, que mantendra un registro auxiliar actualizado de los bienes asignados

a su Unidad, a fin de coordinar todo lo relacionado con los bienes de la misma y serd el

enlace con el DI.

ARTICULO 40. La asignacion y custodia de bicnes, se hara de manera individual o

colectivo. por lo que el encargado de control de activos de cada Unidad, debe llevar un

detalle de los biecnes asignados a cada funcionario, controlar los bienes que se envian a

reparacion, asi como aquellos que se dan en calidad de préstamo a funcionarios,

empleados o estudiantes, coordinar la entrega y almacenamiento de aquellos bienes
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sujetos a descargo, identificar bienes subutilizados e informar de todo movimiento al DI.

ARTICULO 41. Las asignaciones de bienes de uso comun, se haran de la siguiente
forma:

1) Los bienes de uso colectivo tales como acondicionadores de aire, equipo de
laboratorio, de computo, médico, audiovisual, juegos de muebles, herramientas,
pupitres y otros. ubicados en oficinas, salas de laboratorio, salones de clase, salas de
juntas o de videoconferencias, polideportivos, teatros, anfiteatros, auditorios, computo
y otras similares. que por su naturaleza funcional sean utilizados por una colectividad
universitaria, seran asignados de forma compartida a todos los responsables de
coordinar cada evento que en dichos locales se realicen. Esta asignacion compartida
sera el soporte del inventario oficial que firmara el funcionario de mayor rango o
encargado del control de bienes de cada dependencia para formalizar el inventario
oficial ante la DGBN y demas organismos contralores.

2) Para los equipos de comunicacién, de red y de meteorologia ubicados en el exterior de
la UNAH, la responsabilidad se asignara dependiendo de la ubicacion de los mismos.
Si los equipos se encuentran ubicados en otra institucion. la responsabilidad recaerd en
el funcionario de la UNAH que se delegue para el control y en el funcionario o
empleado de la otra entidad que lo recibe, que estard a cargo de su operacion o
custodia. Si los bienes estan ubicados en un sitio abierto entonces la responsabilidad
recaera en el jefe encargado o funcionario que se delegue para su control vy
seguimiento.

3) Los equipos de movilizacion (vehiculos, motocicletas, lanchas etc.) estaran a cargo del
Jefe de la Seccion de Transporte, quien a su vez delegard responsabilidades para su
uso y custodia a los motoristas, con un estricto control interno supervisado.

4) Los bienes inmuebles incluyendo las adherencias, estaran asignados para su custodia
al Secretario Ejecutivo de la SEAF, quien en el caso de los centros regionales
universitarios delegara esta responsabilidad en los administradores generales.

}_

ARTICULO 42. No obstante la responsabilidad asignada documentalmente a los
funcionario y empleados por ¢l uso y custodia de los bienes, al acontecer una pérdida, los
responsables de vigilancia, acarrearan responsabilidad implicita por las pérdidas que le
ocasionen a la UNAH,
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ARTICULO 43. Queda terminantemente prohibido que los bienes de la UNAH. salgan
de las Unidades para usos que no sean propios de la Institucion. Cualquier salida de bienes
debe ser debidamente justificada y con autorizacion del Jefe inmediato. de la cual debe
remitirse copia al DI,

Cuando una Unidad facilite, en calidad de préstamo, equipo a funcionarios o empleados,
docentes o administrativos o estudiantes, debera firmarse por parte del responsable de la
Unidad y del usuario que recibe el beneficio, un documento que asegure que el bien
facilitado serd devuelto en buen estado, en un plazo maximo de un mes, prorrogable segin
la necesidad. En caso de incumplimiento serd considerado como propiedad perdida v se
iniciaran los procedimientos aplicables a estos casos.

| ARTICULO 44. La Jefatura de la SEDP, tendra la responsabilidad de informar al DI en
el momento en que se produzcan movimientos de personal sea por licencias,
nombramientos, traslados, becas, permisos. vacaciones, renuncias, cancelaciones,
defunciones, a efectos de lograr la adecuada asignacion, control o recuperacion de los
bienes de la Institucion.

definitivamente de su cargo, solicitaran al DI, que con base en el inventario de bienes a su
cargo, confirme la totalidad y condiciones del estado en que se devuelven los bienes, asi
como el estado de cuenta si fuera el caso como los celulares u otros, a fin de obtener la
Constancia de Solvencia de Bienes.

Los bienes deberan ser recibidos por parte del Jefe, encargado o la persona que se designe,
notificando de esta accion al DI para que proceda a hacer los ajustes en el inventario de
bienes de la UNAH. En caso de que por cualquier razdn no se designara a la persona que
recibira los bienes, €stos deberdn ser entregados al DI para su reasignacion.

ARTICULO 45. Los funcionarios o empleados que por cualquier causa, cesen temporal o |

UNAH. se podra realizar, en cualquiera de los momentos siguientes:
1) Al momento de cesar en el cargo.

2) Al momento de ausentarse por motivos de jubilacion. vacaciones, desplazamiento,
cese, licencia, suspension y/o cualquier otra causa que origine la obligacion de entrega
del cargo.

3) Al ocurrir movimientos de personal por traslados, creacion, fusion de oficinas. etc.

4) Cuando se le confirme una pérdida de bienes Con Responsabilidad.

ARTICULO 46. La devolucion de bienes por parte de funcionarios y empleados a la ]
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ARTICULO 47. Ningun funcionario o empleado que por cualguier causa deba retirarse
temporal o definitivamente de la institucion y que se le confirme faltantes en su
inventario, podra recibir pago alguno. en tanto no obtenga y presente la Constancia de
Solvencia de Bienes emitida por el DI

Sera responsabilidad de la SEDP y de la SEAF a través de la TG, exigir la presentacion

de dicha solvencia, previo a los pagos que deban realizarse a los funcionarios o empleados
bajo las condiciones indicadas en el parrafo anterior.

CAPITULO I1.
PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y CUSTODIA DE EQUIPO DE TRANSPORTE

TARﬁClJLO 48. Se entiende por vehiculos automotores los siguientes: Automoviles Tipo
Sedan, Camioneta, Jeep, Pick-Up, Panel y Busito; y ademas las motos y Motonetas,
Buses, los Camiones, Cabezales, Volquetas, Rastras, Tractores, Moto niveladoras,
Montacargas, Graas, etc.

Acuerdo No. 303
del 24 ahril 1981
Reglamento para
el
Funcionamiento,

Uso v Control de
los  Automoviles
Propiedad del
stado (Art.1).

ARTICULO 49. Los vehiculos estatales, se clasifican de la manera siguiente:

1) De trabajo: Tipo Jeep, Pick-Up. ambulancias, camiones, furgones. repartidor,
paneles. bus, cisternas, rastras y otros que por su naturaleza se utilicen para
actividades productivas.

2)
3)

De servicio: Turismos, tipo estandar y camionetas.

De lujo: Los de 4 cilindros, deportivos, con rines especiales, equipo especial (excepto
radio v aire acondicionado). Los de 6 cilindros con caja automatica, vidrios
polarizados, de fabrica, rines especiales. equipo especial (excepto radio y aire
acondicionado). Los de 8 cilindros, todos.

Acuerdo No. 303
del 24 abril 1981
Regl  para el
Funcionam.. Uso
v Control de los
Automoviles
Prop. Del Estado
Art.3)

ARTICULO 50. Todos los vehiculos automotores de la UNAH, seran matriculados con
placas como las siguientes:

1) Placa “MI” (Mision Internacional), tinica y exclusivamente sera portada por vehiculos
asignados a tiempo completo a funcionarios internacionales que mediante Convenio se
encuentren prestando asesoria téenica en el pais, previo Dictamen de la SEFIN y del
TSC. El uso de esta placa es temporal, una vez terminada la mision del funcionario

Acuerdo No. 303
del 24 abril 1981
Regl  para el
Funcionam., Uso
v Control de los
Automoviles

Prop. Del Estado
(Art.6),
Decreto

48
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aludido a quien se le asigné el vehiculo. debera cambiarsele la placa “MI™ por una (Arn.2).

GLN."

2) Placa “N” (Nacional), los demas automotores propiedad de la UNAH, pudiendo en
casos calificados ser reasignados a placa “MI” previo el Dictamen antes referido.

ARTICULO 51. Los vehiculos seran controlados centralizadamente a través de la
Seccion de Transporte, y permanecerdn estacionados en un plantel, el cual debera ser
acondicionado con medidas de seguridad para su debida conservacion y proteccion, bajo
la responsabilidad del Jefe o encargado de Transporte.

Excepto el caso del Presidente de la JDU y de la Rectoria, quienes por la naturaleza de su
cargo tengan que trabajar los dias y horas inhabiles, ningtn vehiculo propiedad de la
UNAH. podra ser estacionado en casas o garajes particulares en dias y horas inhabiles, a
menos que se cuente con el permiso correspondiente de la SEAF,

El Jefe de Transporte, asignara por escrito a cada motorista, el vehiculo que sera
responsable de revisar semanalmente su estado de funcionamiento. y solo podra salir del
plantel para cumplir misiones de trabajo autorizadas por el Jefe de Transporte, basadas en
solicitudes de empleados autorizados por sus correspondientes Jefes de Unidad
solicitantes del servicio.

Se exceptia, el caso de los vehiculos tipo bus con capacidad mayor de 15 pasajeros, cuya
asignacion la realizard el Jefe de Transporte, al motorista correspondiente, tomando en
cuenta la complejidad de la mision.

Para la conservacion y seguridad de las personas y los bienes, preferiblemente los viajes
de ida y de regreso, deberan realizarse en jornada diurna.

Basado en la Ley
de Equidad
Tributaria (Art.
31 numeral 3
literal a) y otros.

ARTICULO 52. A excepcion del funcionario que ostente el cargo de Presidente(a) de la
JDU, Rector(a), se prohibe la asignacion individual de vehiculos propiedad de la UNAH a
los funcionarios o empleados, independientemente del cargo que ostenten, quienes
deberan transportarse por su propia cuenta a su trabajo.

ARTICULO 33. Los vehiculos de la UNAH deberén portar los siguientes emblemas:

1) En sus puertas laterales tres franjas horizontales de diez centimetros de ancho cada una
de ellas con los colores siguientes: azul, blanco, azul; como distintivo de que pertenece
al Gobierno de la Republica de Honduras, con la indicacion de que es “Propiedad del
Estado de Honduras™ en letras de 2.54 cms.

Acuerdo
Ejecutivo 00472,
Regl. del Art. 22
del Decreto 135-
24 para el Uso de
Vehiculos
Propiedad
Estado.

del
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2) En las partes laterales traseras, las siglas de [a UNAH. v en su caso. la numeracion en
forma correlativa en tamaios de 2.54 cms.

"ARTICULO 54. Con excepcion del Presidente(a) de la JDU v Rector(a), se prohibe la
utilizacion de vehiculos, en los casos y condiciones siguientes:

1) Circular sin placas.

2) Circular durante los dias feriados. fines de semana y horas inhabiles. a menos que se
cuente con el permiso correspondiente de la SEAF.

3) Traslado de vehiculos de la UNAH a casas de habitacion o lugares donde realicen
funciones particulares.

4) Circular sin los emblemas sefalados en el articulo anterior.

5) Utilizar placas Mision Internacional (MI) sin ostentar la categoria de funcionario

internacional, excepto aquellos casos debidamente justificados.

ARTICULO 55. Sé_prohibe la compra y arrendamiento de vehiculos automolores de [ujo_

y aquellos que por sus caracteristicas y consumo de combustible resulten onerosos al
erario universitario.

Decreto 48 del 4
abril 1981 (Art.
1)

ARTICULO 56. La Seccion de Transporte, deberd mantener un sistema efectivo de
control de vehiculos. combustible. lubricantes. repuestos. accesorios, a fin de reducir su
consumo e impedir que sean utilizados para fines particulares,

Acuerdo No. 303
del 24 abril 1981
Regl  para el
Funcionam., llso
y Control de los
Automoviles

Prop. Del Estado

Art. 18y 19)
ARTICULO 57. El Jefe de Transporte, debe supervisar ordinariamente a través de cada
motorista y el mecanico de la Seccion de Transporte, el estado de la flota de vehiculos de
la UNAH. gestionando el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo y
oportunamente los accesorios, permiso de circulacion y todo cuanto sea necesario para
que los vehiculos estén en buenas condiciones.
70
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TITULO VIL.
OPERACIONES DE BIENES DE USO Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE ALTAS ¥
BAJAS
CAPITULO I.
CRITERIOS PARA EL REGISTRO DE OPERACIONES DE BIENES
ARTICULO 58. Las operaciones de bienes de uso son todos los movimientos fisicos y |[Reg. Ley Org.
registrales que se producen en el inventario de bienes de uso y en la contabilidad d;ln Pre;;’;'“e“?
patrimonial, ocasionados por las altas, modificaciones, descargo y bajas de bienes. Manual de
et N S : ; : ... [Normas y
Los movimientos que impliquen disminuciones en el patrimonio, requieren autorizacion [procedimientos
mediante Resolucion emitida por la SEFIN a través de la DGBN. En cambio. las para el Descargo
operaciones que constituyen transferencia de bienes al interior de la UNAH, serdn de Bienes
autorizados por la SEAF a través del DI, conforme a los dictimenes., manuales e [Muebles — del
. . i > Estado (Art. 13)
instructivos emitidos por la DGBN.
ARTICULO 39. El registro de las operaciones de bienes de la UNAH, se debe realizar en
el SIAFI y en el aplicativo informatico denominado Sistema de Informacion de
Inventario, con disefio exclusivo para la UNAH.

" ARTICULO 60. La existencia del Sistema de Informacion de Inventarios de la UNAH,
no es limitante, mas bien constituye una herramienta auxiliar para generar los reportes de
informacion que se requieren para ingresar los datos de bienes de la UNAH, en el
Subsistema de Administracion de Bienes Nacionales del SIAFI.

El registro de bienes que la UNAH realice en el SIAFI, lo realizard el Jefe o personal
autorizado del DI. siguiendo los lineamientos contenidos en el Manual de Administracion
de Bienes Nacionales y directamente en las pantallas del SIAFL. y otras que al efecto
determine la DGBN.

Cualquier movimiento de bienes que autorice la DGBN, se hard conforme a los registros
que se mantengan en el Subsistema de Bienes Nacionales en el ambito del STAFI.

Basado Normas
Técnicas del
Subsistema de

Administracion
de Bienes. (Art.
20), y Oficio
DGBN-125-2012
del 31 de Enero
2012,

ARTICULO 61. El Sistema de Informacion de Inventario, con disefio exclusivo para la
UNAH. tiene las caracteristicas generales siguientes:

1) Esta disefiado para responder a las necesidades del DI, pero es flexible para incorporar
modificaciones.
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2) Considera 4 parametros obligatorios de acceso a la informacion: No. de Inventario,
Codigo de ubicacion, No. de empleado y No. de planilla.

3) Contiene modulos generales de Consultas, Registro, Informes v Mantenimiento.

4) Las consultas de bienes se podran realizar esencialmente por, No. inventario, codigo
de ubicacion, No. de empleado, No. de planilla; asi mismo se podra consultar las
adquisiciones por afio, nimero de orden de pago. fecha de adquisicion, consulta
especifica de automotores y asignacion individual etc. Para los efectos necesarios se
podran implementar otras consultas.

5) Dentro del registro se contemplan principalmente las siguientes operaciones: altas y
bajas de bienes, ingreso de nuevos empleados, ubicacion fisica del bien, cargo o
descargo de responsabilidad de los servidores, catalogo de descripciones, movimiento.,
observaciones, accesorios, y otros segun la necesidad institucional.

6) Los informes generados son: inventario normal por ubicacion, resumen de
adquisiciones. centro de estudios, edificio, area geografica de trabajo, clasificacion de
activo, faltantes. mal estado y otros que se considere necesario implementar,

7) Incorpora también otros reportes como ser: extension de constancias de activos para
efectos de liquidacion de fondos especiales. solvencia o finiquito. ficha de activo. hoja
de descargo.

8) El mantenimiento es de uso exclusivo para el administrador, ya que en este modulo se
definen los usuarios del sistema, asi como otras actividades propias de la
administracion del sistema.

9) Con el apoyo de la DEGT. el sistema de informacién y la base de datos sobre bienes
estara alojada en los servidores de esta Direccidn, quien a su vez asignara permisos al
personal autorizado, con niveles de usuario y de administrador para su operacion en
CU-JTR y centros regionales.

CAPITULO II.
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ALTA DE BIENES

ARTICULO 62. Se entiende por Altas, todas las incorporaciones fisicas y contables de [Normas Técnicas

; g ) . . . - del Subsistema de
bienes al patrimonio de la UNAH, que se registran en ¢l inventario de bienes de uso y en SR
~ v Administracion

la contabilidad de la UNAH. debido a los factores siguientes: de Bienes. (Art.
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a) Inventario Inicial.
b) Compras o contrataciones.
c)

d) Donaciones recibidas y autorizadas por el CU, la DGBN y la Rectoria.

Transferencias recibidas.

UNAH en el SIAF], que debera efectuar el personal autorizado del DI, homologando la
codificacion de bienes contenido en la Ficha de Levantamiento de Inventario, con los del
Catalogo de Bienes. En caso de que el bien no se encuentre descrito en el referido
Catalogo, consultara a la DGBN.

ARTICULO 63. Las altas por inventario inicial, se refieren al registro de bienes de la

19y

Manual de
Admon de Bienes
Nacionales,
Tomo 1. Cap. I,
numeral 1).

ARTICULO 64. Las altas por compras y contrataciones, son todas las adquisiciones o
confeccion de bienes y obras que realicen las Unidades de la UNAH, y que deben
informar al DI, a fin de que los activos sean debidamente registrados como propiedad de
la UNAH. remitiendo copia de cada factura o contrato, acta de recepcion e informacion
que especifique la unidad adquirente, ubicacion del bien donde se debe efectuar el
Inventario, persona de contacto, niimero de activos a inventariar y fecha de inicio de la
garantia.

ARTICULO 65. Se prohibe la compra de maquinaria o equipo usado. asi como. las
compras a abastecedores (nicos. Antes de hacer nuevas compras de equipos u otros
hienes, deberad hacerse una adecuada utilizacion de los existentes.

Ley de
Contratacion  del
Estado (Art. 84) v
su Reglamento
Art. 221).

ARTICULO 66. Los registros de inventario por compras o contrataciones, se haran hasta
que se hayan cumplido los requisitos siguientes:

1) Emision del Acta de Recepcidn Definitiva del bien u obra construida, suscrita por la

Comision autorizada al efecto por la UNAH.

2) En el caso de bienes inmuebles, cuando el documento publico debidamente

formalizado en el que conste la adquisicion por parte de la UNAH, se deposite en la
TG para su custodia.

3)
4)

Verificacion de la recepcion y existencia fisica del bien u obra.

Confirmacion de que los bienes que se detallan en las facturas, contengan los precios
correspondientes.

Cuando se verifique en las facturas, la correcta separacion de los bienes inventariables

Teléfono 239-5104 /239-5106
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de aquellos no sujetos a inventario.

6) Cuando se ldentifique documentalmente, el plazo de garantia establecido en la
normativa vigente, a fin de que el DI conozca sobre los bienes y plazos vigentes de
garantias, y asimismo se le informe de aquellos que han sido sustituidos por otros
durante el plazo de garantia.

ARTICULO 67. La?aitgpm_transtércncias recibidas y autorizadas por la DGBN, son [Oficio  DGBN- |
125-2012 del 31

todos los bienes que acepta recibir la UNAH de personas naturales o juridicas, ptblicas o |, Enero 2012

privadas, nacionales o extranjeras, sin ninguna retribucion a cambio, y que las Unidades
deben informar al DI, para que proceda a adherirle la placa correspondiente ¢ incluirlo en
los registros de bienes propiedad de la UNAH, una vez cumplidos los requisitos
siguientes:

1) Deberan ser de bienes nuevos o usados en buen estado, condicion que sera confirmada
por dictamen emitido por personal competente de la Unidad que utilizard dichos
bienes.

2) Formalizacion de la aceptacion de traspaso o donacion por Resolucion de la
Rectoria u otra Unidad competente.

3) Deben estar libres de afectaciones y concordar con las consignadas en los
documentos de propiedad, los gastos de formalizacion preferiblemente seran por
cuenta del donante, salvo pacto en contrario.

4) Confirmada la existencia de los bienes con su respectivo valor.

5) Convenio o Acta de Donacion firmada por el donante y el Director o Jefe de la
Unidad que recibe.

0) En el caso de bienes inmuebles, para su registro en el inventario, se requerira
verificar original y obtener copia de la escritura y de los planos respectivos
debidamente inscritos en el IP.

ARTICULO 68. Para el registro de altas en el Sistema de Informacion de Inventarios, se
utilizara la Ficha de Bienes a través de la cual se hizo el levantamiento del inventario de
bienes de uso, misma que debera contar con la firma del empleado que realizd la toma de
datos y llenado del formulario.

Adicionalmente, se debera disponer de todos los documentos que acrediten, procedencia,
valores comerciales, informacion de campo y otras referencias. J
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Los valores comerciales corresponden a la informacidn que contiene la factura extendida
por los proveedores de bienes: razon o denominacion social, fecha del documento, niimero
correlativo o denominacion alfanumerica especifica del documento y valores monetarios,
en este caso, dichos valores en moneda extranjera deberan convertirse a moneda nacional
de acuerdo al tipo de cambio oficial en curso.

ARTICULO 69, Las altas deberan registrarse en un plazo no mayor de 30 dias habiles
después de su recepcion.

ARTICULO 70. Finalizado el registro, la Jefatura o personal autorizado del DI,
confirmaré que los datos incorporados en el Sistema son los que corresponden al bien.

g —— T T "_—__—_——_—__ F= =
ARTICULO 71. La informacion de las altas registradas debera mantenerse en forma
impresa y electronica. por el DI, para efectos de auditoria interna o externa, revisiones

especiales, rendicion de cuentas. transparencia y respaldo fisico del registro electronico.

Articulo 72. Una vez incorporados los bienes en el sistema de informacion de inventarios,
es pertinente el registro de los mismos en el SIAFL.

o N (|
CAPITULO II1.
REGISTRO DE MODIFICACIONES Y TRASLADO DE BIENES
ARTICULO 73. Las Modificaciones, son todas las operaciones que implican cambios en [Manual de

- i ] . == dmon de Bienes
los registros contables y en el inventario de bienes de uso, y que deben ser notificados por ———
< 2

cada Unidad al DI, para que realice los ajustes y actualizaciones correspondientes. Las [Tomo I, Cap. 111,

modificaciones pueden ser debido a los factores siguientes: F””’e“‘* 2y
tros.
1) Mejoras o adiciones, que constituyen cambios de estado de los bienes, para mejorar
sus prestaciones o evitar obsolescencia.
2) Reasignacion de bienes, motivadas por transferencias entre unidades, segregacion o
fusion de Unidades acordada por los drganos competentes.
3) Cambios de datos en el registro de inventarios, por razones como depreciacion,
revalorizacion, etc.
T B T T T LN Y . B _‘l
ARTICULO 74. Los traslados o transferencias de bienes, se pueden realizar entre
diferentes unidades de una misma Facultad o Centro Regional o entre varios, a fin de
atender requerimientos especificos de bienes y lograr el adecuado aprovechamiento y
utilizacion racional de los mismos.
ARTICULO 75. Para que el traslado de bienes tenga lugar. se debe seguir el |
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procedimiento siguiente:

1) Si se realiza entre las unidades de una misma Facultad o Centro Regional. se debe
levantar el inventario de bienes para ser firmado por el funcionario o empleado que
recibe y el que entrega; y notificarlo al DI para que realice los ajustes
correspondientes,

2) Si se realiza entre diferentes, se debe levantar el inventario de bienes para ser firmado
por el Decano o Director Regional que recibe vy el que entrega: y notificarlo al DI para
que realice los ajustes correspondientes. También debe notificarse al Jefe de Seguridad

para que permita la salida e ingresos de los bienes listados en el inventario.

CAPITULO IV.

CRITERIOS PARA EL REGISTRO DE BAJA, DESCARGO 0 DESINCORPORACION DE
BIENES

ARTICULO 76. Las Bajas son todas las desincorporaciones fisicas y contables que se
registran en el inventario de bienes de uso y en la contabilidad de la UNAH, debido a los
factores siguientes:

1
2)
3)
4)
5)

Transferencias entre Instituciones.

Donaciones otorgadas, con base en autorizaciones de la DGBN.
Destruccion o Entierro (Inservibles).

Pérdida con o sin cargo.

Subasta Piblica.

Normas Técnicas
del Subsistema de
Admon de
Bienes. (Art. 21)
y Oficio DGBN-
125-2012 del 31
de Enero 2012.

"ARTICULO 77. Para los fines de aplicacion de este Manual, los términos Descargo,
Desincorporacion o Baja, tendran similar significado.

Manual de
Normas v Proc.
para Descargo de
Bienes Muebles
del Estado. (Art.
18 y 25)

ARTICULO 78. El descargo de bienes, es el retiro o extraccion fisica y regis_tral de uno o
mas bienes de la contabilidad patrimonial y del inventario general de bienes de uso de la
UNAH. fundamentado en el hecho de que no es til a los propositos de produccion de
servicios brindados por la institucion, independientemente de su estado fisico, de su valor
real y en general de sus caracteristicas individuales.

Manual de
Normas y Proc.
para Descargo de
Bienes Muebles
del Estado (Art.
13 v 24); Manual
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Los descargos de bienes, deberan contar con autorizacion de la DGBN. Unica entidad
competente, para analizar y decidir sobre los descargos definitivos solicitados por las

Tome I, Cap. 1II,
numeral 3); y
Normas Téenicas

instituciones publicas, aceptando o rechazando los mismos. En caso de aceptacion, el |[del  Subsistema
inspector nombrado por la DGBN procedera a claborar el o las actas respectivas, dB? Ad“(‘;‘“ fi
. . . . . & W i N ienes M. ££
determinando el estado, importe del o de los bienes, su descripcion y justificacion. P
B numeral 2).
Con base en el o las Actas, la DGBN emitird la Resolucion de Descargo Definitivo de
Bienes de Uso, autorizando el tipo de descargo que corresponda. '
|
ARTICULO 79. Los tipos de descargo de bienes, segun las causas que los ocasionan son
los siguientes:
1) Bienes obsoletos: Aquellos que independientemente de su real potencial de [Manual de
Normas y

funcionamiento, la tecnologia original de su fabricacién o de elaboracion ha sido
sustituida por otra funcional, tecnoldgica y econémicamente mucho mas conveniente a
los propositos de produccion de servicios publicos v de la economia del Estado.

De acuerdo con sus posibilidades econdémicas y financieras, las Instituciones del
Estado deberan sustituir los bienes obsoletos para mejorar la productividad.

Cuando la obsolescencia del bien sea tal que no pueda seguirse utilizando. el descargo
del mismo procede a la mayor brevedad.

Bienes o activos excedentes: Son todos aquellos bienes que independientemente de su
estado fisico, costo actual v situacion de funcionamiento, su permanencia en una
dependencia o institucion del sector piblico no se justifica, basicamente porque no
sirven para los propositos de produccion de los servicios publicos estatales
encomendados. Ejemplo: tener 2 escritorios una sola persona, tener equipo de
laboratorio si su trabajo es administrativo, tener equipo de ingenieria civil si su trabajo
es de veterinaria.

Cuando un servidor pablico no pueda justificar la tenencia fisica de un bien del Estado
para los propositos del desempefio normal de su cargo. se calificara como excedente,
en tal caso el DI y las autoridades institucionales agotaran inicialmente las
posibilidades de reasignacion en el fuero interno institucional.

Procedimientos
para el Descargo
|de Bienes
Muebles del
Estado, (Art. 11,
14 numeral 14.5
y 22)

Manual de
Normas ¥
Procedimientos
para el Descargo
de Bienes
Muebles del

Estado. (Art.9)

Bienes inservibles: Son todos aquellos bienes que han perdido totalmente la

posibilidad de volver a prestar servicios. La condicion de inservible de un bien del
Estado solo puede ser causada por:

Manual de
Normas ¥
Procedimientos

para el Descargo
de Bienes
Muebles del
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a) Eluso en el trabajo de los servidores pablicos.

b) La falta de atencion oportuna de la obsolescencia.

¢) La falta de atencion oportuna de los bienes que caen en mal estado, etc.
d) La utilizacion nociva o destructiva de sus usuarios.

e) Accidentes de los medios de transporte en general.

f) La accion violenta de la naturaleza y sus elementos.

g) Causas de fuerza mayor.

Estado. (Art. 12)

4) Venta, enajenacion o realizacién
mediante subasta publica: Es el proceso de ofrecimiento publico para facilitar la
realizacion, enajenacion o venta que realizan las dependencias estatales para recuperar
del mercado, el mayor valor posible remanente de bienes o de las partes de estos. que
ni las dependencias que lo tenian cargado o asignado, ni las restantes del sector

publico pudieron justificar su utilizacién.

Manual de
Normas y
Procedimientos

para el Descargo
de Bienes
Muebles del
Estado. (Art. 13)

5) Pérdida sin responsabilidad por robo, hurto, inundaciones, incendios. terremotos,
guerras u otros casos, donde se comprueba que no hubo responsabilidad del

funcionario publico.

6) Pérdida con responsabilidad por robo. hurto, negligencia. uso indebido o mala fe de
los tuncionarios publicos.

S . — — ——  —

7) Transferencias externas o reasignaciones fisicas entre instituciones del sector
publico nacional,

8) Sustracciones de la naturaleza imputables a los terrenos nacionales, privados o
ejidales cuando por la accion de los efectos de la naturaleza en una nueva medicion
fisica de sus colindancias se determinan medidas inferiores, '

9) Disposicion legal como daciones en pago, embargos judiciales, donaciones. etc.
5. vy =4 - b R v -

ARTICULO 80. Las responsabilidades en la identificacion de bienes a descargar de la

UNAH. se determinan de la siguiente manera:

[} L.os funcionarios y empleados que Manual de
tengan bienes asignados bajo su responsabilidad, v que consideren que no son dtiles [NOrmas L)> Phgt.

< ) iy i y o Jard escargo

para el desempefio de sus responsabilidades estan en la obligacion v real derecho de B;‘ Bicn!;;
solicitar v obtener el descargo correspondiente: debiendo dirigirse en forma escrita al |yyebles del

jefe superior o al DI.
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2) Cada dependencia de la UNAH, debe revisar periddicamente las cantidades y tipos de [Manual de |

. . . - . ] ae .
bienes, activos e infraestructura que necesita para alcanzar al menor costo, mayores [Yormas y Proc.
para Descargo de

niveles de eficiencia y produccion de servicios; y en caso de identificar la existencia jp; © "0 ©0 0
de bienes no utiles o con posibilidades de ser reemplazados por otros mas modernos, ye| Esiado. (Art.
nuevos o economicos, solicitara al DI, que se descargue de su inventario. 16y 19)

3 El DI, la UAI y la CCG, estaran en [Manual de
la obligacion permanente de vigilar que los bienes para descargo sean reportados en N:;’:“[‘}“H _Y_W:;”Z;‘;
tiempo y forma, para evitar la pérdida relativa a su disfuncionalidad en el tiempo. gic'ne;' Ll\i[utéb]e:

del Estado. (Art.

I B 30

4) La SEAF y Administradores de la |[Manual de

Unidades, deberan demostrar fehacientemente los requerimientos de los repuestos, [Normas v Proc.

R . ; ) i i 5 g A . para Descargo de
accesorios y demds partes que requiera el restablecimiento econdmico de activos de la [ _
. Bienes Muebles

institucion, a {in de evitar la pérdida total del mismo. FM Estado. (Art.
30)
ARTICULO 81. El no reportar la existencia de bienes para descargo de forma oportuna, Manual de

Normas v Proc.
; . - . s ) para  Descargo
como a las autoridades superiores y administrativas de la institucion. incluyendo al |de Bienes

Secretario Ejecutivo de la SEAF v Jefe del DI Muebles del
: : Estado. (Art. 28 v

Cuando se establezca que el descargo no se ha realizado por negligencia o mala fe de uno (6)
o mas funcionarios o empleado, se considerard como uso indebido de bienes nacionales,
debiendo la UAI hacerlo del conocimiento del TSC para que aplique las sanciones que
correspondan.

hara responsables tanto al funcionario o empleado que los tiene directamente asignados,

ARTICULO 82. Los procedimientos de descargo de bienes, varian segiin el tipo de que [Manual de
se trate; se siguen pasos similares en los casos de bienes excedentes, obsoletos o [Normas y Proc.

F T il ) . . ] para Descargo
inservibles. los demas tienen sus propias particularidades e Bienes

Muebles del
Estado. (Art. 18)

CAPITULO V.

PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE BIENES POR EXCEDENTES, OBSOLETOS
O INSERVIBLES

ARTICULO 83. El proceso de descargo de bienes excedentes, obsoletos e inservibles, [Manual de |
. . RTINS - . . hY) Al
puede realizarse en cualquier momento y se inicia en la fecha en la que el bien adquiere Ja Normas v Proc.

oz 7 z A oy . |para Descargo de
condicion de excedente, obsoleto o inservible, en la perspectiva individual del funcionario [, 8
Biencs Muebles

del Estado. (Art.

— =
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de los bienes, notifica el descargo al superior respectivo y este a su vez al DL

2) Como resultado de una inspeccion o
auditoria interna o externa; inventario realizado por el DI u otra dependencia; o

denuncias validas de personas naturales o juridicas.

CUERPO DEL DOCUMENTO Base Legal
B Consultada
o empleado que lo tiene cargado, o de la dependencia que lo tiene asignado. 26)
ARTICULO 84. El proceso de descargo tiene variaciones y puede ser notificado de las [Manual de
o ) . Normas y Proc.
siguientes maneras: )
para Descargo
1 El funcionario o empleado a cargo |9 Dignes
|D pieado a cargc Muebles del

Estado. (Art. 27)

— - - . b 4 - M j
ARTICULO 85, El procedimiento de descargo, cuando la notificacion la realiza el
funcionario 0 empleado. que tiene asignado el bien, sera el siguiente:

1) El funcionario o empleado de nivel central o regional, identifica el bien o bienes que
desea descargar de su inventario, con sus respectivas justificaciones, las cuales pueden
ser por inservible. obsoleto o excedente, para esta determinacion puede solicitar un
dictamen de otras personas o Unidades conocedoras del tipo de bienes que desea

descargar
2) Solicita por escrito a su jefe inmediato, con copia al Departamento u Oficina Regional [Manual de
de Inventarios, que presente la solicitud formal de descargo, seglin corresponda, al NO”“[")S Y Pm;
. . v ‘ . ara Lescargo de
Jefe del DI o Encargado Regional de Inventarios, adjuntando el listado de bienes con Eienes Mti‘bles
su descripcion, nimero de inventario y valor, especificando si la causa es por yel Estado. (Art.
inservible, obsoleto o excedente, incluyendo dictamen que confirme esta condicion. Si 0, 33 numeral
la consideracion es por inservible, debera detallar minuciosamente la estructura actual p3.1, 37 numeral
del bien, para evitar que en el traslado fisico del futuro descargo se le extraigan piezas p7.1 I 38 h 38
v . . o numeral 5a6.
0 accesorios y que éstas no puedan identificarse. )
3) El jefe inmediato. analiza si el bien sujeto a descargo puede ser reasignado a otro Manual de
funcionario 0 empleado de la misma unidad: B ol M
: P . : o para Descargo de
a) En caso de que proceda, lo reasigna mediante memorando a otro empleado. donde Ee'fnézhdt'”ﬁf:
consten las firmas del que entrega y recibe, con copia al DI, para que actualice 10s 33 numeral 33.1.
registros. 37 numeral 37.1
v 38  numeral
b) Si no procede la reasignacién en la misma unidad, remite en forma escrita, la B8.1)
solicitud de descargo al jefe del segundo nivel superior.
4) El jefe del segundo nivel superior, recibe y analiza si el bien puede ser reasignado a [Manual de
Normas v Proc.

ara Descargo de
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otro funcionario o empleado a lo interno de ese nivel. Bienes Muebles

a) Si procede, lo reasigna mediante oficio a otro empleado, donde consten las firmas
del que entrega y recibe, con copia al DI, para que actualice los registros,

del Estado. (Art.
33 numeral 33.1,
A7 numeral 37.1

reasignado a otro funcionario o empleado a lo interno de ese nivel.

v 38 numeral
b) Si no procede la reasignacion a ese nivel, remite en forma escrita, la solicitud de P81
descargo al jefe del tercer nivel para que proceda de igual forma, y asi
sucesivamente hasta llegar a la jefatura de mayor nivel de la dependencia interna
de la UNAH. sea central o regional, donde se identificé la necesidad de descargo.
5) El Jefe del nivel superior, sea central o regional, recibe y analiza si el bien puede ser Manual de

Normas y Proc.
para Descargo de

a) Si procede. lo reasigna mediante oficio a otro empleado. donde consten las firmas S‘Tng“*t dM“‘zt(:;S
< ~stado i
del que entrega y recibe, con copia al DI, para que actualice los registros. 33 numeral 33.1,
. . . . . ; . 37 numeral 37.1
b) Si no proc&‘:de la reasignacion a ese nivel superior central 0 regional, remite en T —
forma escrita y/o por otro medio de comunicacién disponible y autorizado, la ES.I)
solicitud de descargo al jefe del DI, especificando si la causa es por excedente,
obsoleto o inservible, adjuntando un dictamen técnico firmado por empleados o
funcionarios competentes en la materia, donde consten las justificaciones por las
cuales se concluye que el descargo se atribuye a esas causas. Si la consideracion es
por inservible, debera detallar minuciosamente la estructura actual del bien, para
evitar que en el traslado fisico del futuro descargo se le extraigan piezas o
accesorios y que éstas no puedan identificarse.
6) El DI, realizara las acciones siguientes:
a) Recibe y analiza la solicitud de descargo. Manual de
Normas y Proc.
b) Revisa si los bienes estan cargados en el inventario de bienes de uso de la UNAH para Descargo de
y en el SIAFI, ya que para que proceda un descargo, antes debe haberse realizado [Fienes Mucbles
- del Estado. (Art.
un cargo. (7, 19y 33)
¢) Verifica con el auxilio de técnicos competentes, que el descargo procede bajo la
condicion solicitada. principalmente si se indica: obsoleto o inservible, Asimismo,
el téenico deberda constatar si el equipo se presenta intacto, con sus piezas
originales o especificar si las mismas han sido sustraidas.
d) Investiga si procede o no la reasignacion del bien a otras dependencias centrales o
regionales de la UNAH.
e) Siconfirma que el bien es inservible. solicita a la dependencia, que lo separe de los
81
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que estan en servicio y los almacene en forma segura en las bodegas o espacios
preferiblemente en sus instalaciones o del DI, para acumular una cantidad
determinada que justifique la oportunidad econdmica del descargo definitivo.

f) Notifica al Secretario Ejecutivo de la SEAF, adjuntando el inventario. dictdmenes
técnicos u otras inspecciones de campo. con las recomendaciones que proceden,
para continuar con el tramite que corresponda.

7) El Secretario Ejecutivo de la SEAF, revisa, tirma y sella cada hoja del inventario a

descargar y lo remite mediante oficio a la CCG para el seguimiento respectivo.

8) La CCG verifica el inventario y emite la Resolucion, recomendando a la JDU que

apruebe el descargo.

9) La JDU emite acuerdo aprobando el inventario a descargar y lo remite a la Rectoria.

10) La Rectoria en el mismo documento de inventario a descargar ya firmado por la
SEAF, incorpora su firma y sello a cada hoja y lo remite mediante oficio a la DGBN,
solicitando la aprobacion final del descargo.

Ley UNAH (Art.
46 v 49 numeral
7). y Manual de
Normas 'y Proc.
para Descargo de
Bienes Muebles
del Lstado, (Art.
39 v 40)

11) La DGBN. analizard y decidira si acepta o rechaza la solicitud, asimismo determinara |[Regl. Ley Org.
of nrocedimi icideberds e maita ol dessarsn definitv del  Presupuesto
el procedimiento que deberd seguirse para el descargo definitivo. Art, 37).
En caso de aceptacion, designard un inspector para que verifique la condicion de los
bienes, si lo estima conveniente y elabore el acta respectiva (de transferencia,
destruccion, donacion, subasta, ete.), determinando el estado, importe del o de los
bienes a descargar, su descripeion y justificacion.
ARTICULO 86. El procedimiento de descargo, cuando la notificacion resulta por
inspeccion, auditoria, inventario levantado o denuncias validas de personas naturales o
juridicas, sera el siguiente:
1) EI DI, procede de la siguiente manera:
a) Recibe y analiza los resultados de las inspecciones, auditorias, inventarios Qﬁmmﬂ de
ormas y Proc.

realizados o denuncias.

b) Revisa si los bienes estan cargados en el inventario de bienes de uso de la UNAH
v en el SIAFI, ya que para que proceda un descargo, antes debe haberse realizado

un cargo.

para Descargo de
Bienes  Muebles
del Estado. (Art.
35 numeral 35,1,
37 numeral 37.2

v 38 numeral
¢) Investiga si procede o no, la reasignacion del bien a otras dependencias centrales o {38.2)
regionales de la UNAH.
82
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a) Si procede, autoriza la reasignacion a otra dependencia central o regional, donde
consten las firmas del que entrega y recibe, con copia al DI, para que actualice los
registros.

b) Si no procede la reasignacion en ninguna de las dependencias de la UNAH,
remitira la solicitud a la CCG, adjuntando el inventario, informes de inspeccion,

auditorias y/o denuncias confirmadas para continuar con el tramite.

3)

h
—

La CCG verifica el inventario y emite la Resolucion, recomendando a la JDU que

apruebe el descargo.
La JDU emite acuerdo aprobando el inventario a descargar y lo remite a la Rectoria.

La Rectoria en el mismo documento de inventario a descargar va firmado por la
SEAF, incorpora su firma y sello a cada hoja y lo remite mediante oficio a la DGBN,
solicitando la aprobacion final del descargo.

1)

La DGBN, analizard y decidira si acepta o rechaza la solicitud, asimismo determinara

CUERPO DEL DOCUMENTO Base Legal
Consultada
d) Siconfirma que el bien es inservible, solicita a la dependencia, que lo separe de los
que estan en servicio y los almacene en forma segura en las bodegas o espacios
preferiblemente en sus instalaciones o del DI, para acumular una cantidad
determinada que justifique la oportunidad economica del descargo definitivo.
¢) Notificara al Secretario Ejecutivo de la SEAF, de la existencia de bienes
excedentes. obsoletos e inservibles, con las recomendaciones que proceden, a fin
de continuar con el tramite de descargo.
'2) ElSecretario Ejecutivo de la SEAF, procedera de la manera siguiente: ) Manual de

Normas y Proc.
para Descargo de
Bienes Muebles
del Estado. (Art.
(35 numeral 35.1.
37 numeral 37.2
v 38 numeral
38.2)

Ley UNAH (Art.
M6 v 49 numeral
7); y Manual de
Normas vy Proc,
para Descargo de
Bienes Muebles
del Estado. (Art.
39 y 40)

Regl. Ley Org.

modalidades. el DI, debera asegurar que se realicen los registros de descargo en el
Sistema de Informacion de Inventarios y en el SIAFL, y asimismo coordinard con la
Unidad de Contabilidad para que se registre en la contabilidad patrimonial de la UNAH,
con base en la Resolucion de Descargo Definitivo de Bienes de Uso, emitida
DGBN.

por la

I-rgoadintiant s deBiiG SEwTifse Bith &l deScaits Aefm del  Presupuesto
el procedimiento que debera seguirse para el descargo de mitivo, Art. 37).

En caso de aceptacion, designard un inspector para que verifique la condicion de los

bienes, si lo estima conveniente y elabore el acta respectiva (de transferencia,

destruccion, donacion, subasta, etc.), determinando el estado. importe del o de los

bienes a descargar, su descripcion y justificacion.
ARTICULO 87. Finalizado el proceso de descargo, por cualquiera de las dos [Manual de

Normas y Proc,
para Descargo de

Teléfono 239-5104 / 239-5106
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CAPITULO VI.
PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE BIENES MEDIANTE SUBASTA PUBLICA

ARTICULO 88. La subasta publica es la venta de bienes mediante ofrecimiento publico, Manual de
para recuperar del mercado el mayor valor posible remanente de bienes o de las partes de [Normas y Proc.

Aoteye . < : $rs — : - 0 para Descargo de
3 =1 [ “ s Es o « =3 2] =
¢stos, porque ya no son de utilidad para realizar el wabajo de las dependencias que lo i 0 0 = -

tenian asignado, ni de las restantes del sector pablico. del Estado. (Aft.
14 numeral 14.2

e B ' 15) ]
ARTICULO 89. La subasta piblica, requiere autorizacion previa de la SEFIN a través de |Ley de

la DGBN u otro instrumento legal; caso contrario se incurre en responsabilidad Contratacion del

i : . . . o > Estado (Art. 84);
administrativa, criminal y civil, ante los organos contralores y judicial del Estado. : (An. 89);
. s Normas Técnicas

del Subsisterna de
Admon de
Bienes. (Art 23);
v Manual  de
Normas  y  Proc.
| para Descargo de
Bienes Muebles
del  Estado.(Art.

54).
ARTICULO 90, El proceso de subasta pablica puede realizarse en cualquier momento e [Manual de
inicia en la fecha en que la DGBN, autoriza el descargo de bienes a través de subasta Normas y Proc.
B para Descargo de
publica. Bienes  Muebles
del Estado, (Art.
B 45)
ARTICULO 91. El procedimiento para el descargo de bienes mediante subasta publica,
sera el siguiente:
1) EIDI, procede de la siguiente manera:
a) El DI, ha verificado que existen cantidades considerables de bienes que justifiquen [Manual de

Normas v Proc.
para Descargo de
| publico. y que los bienes se encuentran concentrados y almacenados en lugares e Bienes Muebles

la oportunidad econdmica de realizar la subasta, sin ocasionar pérdidas al erario

instalaciones que facilitan el acceso para su promocion. inspeccion y entrega al dg’ F:‘f;do' (Art,
, . 50al 53
oferente que resulte seleccionado.

Se considera que no hay pérdida, si con el valor de la venta se recupera, el valor
actual estimado de los bienes ofertados, mas el valor de los gastos directos e
indirectos involucrados en la realizacion del evento.

84
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b) Notifica al Secretario Ejecutivo de la SEAF, que existen condiciones econémicas
para realizar la subasta puablica, recomendandole gestionar a la DGBN, que integre
la Comision de Avaluo.

'2) El Secretario Ejecutivo de la SEAF,

a) Solicita a la DGBN que integre la Comision de Avallo, que tendra la
responsabilidad de valorar los bienes a subastar y determinar el precio base de
referencia a utilizar para la venta,

Normas [écnicas
el Subsistema de
Admon de Bienes
(20 numeral 1 y
23 numeral 1);
ley de creacion
de la DGBN (Art.
10y Iy ¥y
Manual de
Normas y Proc.
para Descargo de
Bienes Muebles
del Estado. (Art.
16)

b) Delega en la jefatura del DI, la obligacion de acompafiamiento operativa del
proceso de la subasta pablica.

Manual de
Normas y Proc.
para Descargo de
Bienes Muebles
del Estado.(Art.
5).

La DGBN realizard las gestiones ante las entidades competentes y comunica a la
SEAF los integrantes de la Comision de Avalto.

La Comision de Avalio, realizara lo siguiente:

a) Inspecciona los bienes a subastar.

b) Valorara los bienes a subastar, utilizando los métodos que reflejen el valor justo de |

mercado.

¢) Determina el precio base de referencia y lo oficializa mediante el Dictamen de
Avaldo. el cual deberd contener lo siguiente:

1.
2

Namero de Dictamen. asignado por la DGBN.
Lugar y fecha de emision del Dictamen.

Nombre, apellido completo, firma e indicacion de la institucion que representa
cada uno de los integrantes de la Comision.

Detalle de los bienes valuados. numerados correlativamente. especificando
para cada uno, sus caracteristicas, namero de inventario y estado de

Normas Técnias_‘
del Subsistema de
Admdn de
Bienes. (Art. 23,
numeral 1) vy
oLros.
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conservacion en que se encuentran, clasificado por lote o lotes si fuere el caso.

5. Confirmacién de haber realizado la inspeccion fisica del estado de los bienes y
que se justifica la subasta de los mismos.

6. Valor global o precio base de referencia asignado para la venta, expresado en
letras y numero, clasificado por lote o lotes si fuere el caso.

7. Explicacion general del procedimiento utilizado para la determinacion del
precio base.

8. Referencia de la base legal, dictamenes técnicos y otra informacion que
fundamenta el avalio.

d) Somete el Dictamen de Avallio a revision de la DGBN, lo imprime en papel
membretado de la DGBN y lo firman cada uno de los miembros, quedando en
poder de la DGBN para que realice oficial entrega a la SEAF de la UNAH.

5) La DGBN entrega oficialmente el Dictamen de Avalio a la SEAF,

6) El Secretario F:jecutivo de la SEAF, realiza lo siguiente:

a) Integra la Comision Supervisora del Proceso de la Subasta, con los siguientes [Manual de
participantes: Normas y Proc.

’ para Descargo de

Bienes Muebles
del Estado. {(Art

2. Un miembro del DI de la UNAH 7. 48 y 55)

1. Un Inspector de la DGBN, que la coordinara.

3. Un miembro del TSC, como observador del proceso.

4. Un representante de la CCG de la UNAH.
Esta Comision tendra la responsabilidad de preparar las bases de la Subasta y
supervisar el proceso mediante la verificacion de lo siguiente:

a) Que los bienes a subastar, sean los
que efectivamente se autorizaron para tal fin.

b) Que la divulgacion de la subasta sea
del conocimiento del mayor niimero de demandantes del mercado.

¢) Que los precios de asignacion,
efectivamente sean representativos del mejor postor.

86
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d) Que los valores recaudados, sean
debidamente liquidados de acuerdo con las normas financieras y de
contabilidad existentes.

e) Elaborar y firmar el Acta de Cierre
de Subasta.

f) Entrega a dicha Comision, el Dictamen de Avallo, para que sea considerado
en la preparacion del Documento Base de Subasta.

7) La Comision Supervisora del Proceso de la Subasta, realizara lo siguiente

a) Prepara las bases de la subasta, las cuales deberan contener:

1. Nombre o Razdn Social de la Institucion responsable de la subasta. r

2. Numero de proceso de Subasta Publica asignado por la [nstitucion,

3. Objeto de la subasta.

4. Descripcion, especificando si los bienes se oftrecen por partida (inica o en lotes.

5. Precio base para las ofertas: por cada lote de bienes muebles ¢ por un solo lote,
segun se decida.

6. El lugar de exhibicion de los lotes de bienes muebles a subastar, especificando
direccion exacta, fechas y horarios de exposicion fisica, inspeccion v/o prueba
de los bienes a subastar.

7. Lugar. fecha, hora, direccion, nimero de telé¢fono, nombres, apellidos y cargo
del encargado de atender consultas y horarios de atencion atinentes a la
subasta.

8. Monto equivalente al 2% del precio base de referencia, que los postores Normas Técnicas
deberdn depositar a favor de la Institucion en la TG, 24 horas antes de la hora |d¢l ~ Subsistema
. ; = et 5 ; . de  Admon  de
y fecha establecida para la subasta, en calidad de Garantia de Mantenimiento |- 23
de Propuesta. Este dcp{}sito serd devuelto a los proponentes no adjudicados. |yymeral 3)
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la adjudicacion del o los
bienes. Para el proponente adjudicado, el depdsito de garantia de
mantenimiento de propuesta se tomara como parte del pago final.

9. Lugar, fecha y hora para la audiencia de apertura de la subasta.

10. Documentos que deben presentar los oferentes: Copia del comprobante de
deposito de la garantia de mantenimiento, su tarjeta de identidad en original y
fotocopia cuando se trate de personas fisicas o naturales y en caso de personas

. . , ~ 87
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juridicas, acreditar en papel membretado original, los datos de identificacion de
la empresa lirmados por el representante legalmente autorizado.

11.

Modalidad de la venta por subasta piblica: a viva voz o sobre cerrado.

12.

[ncrementos minimos sobre el precio base, que pueden ofrecer los oferentes
durante el proceso de subasta, previo a la adjudicacion.

13.

Adjudicacion y formalizacion. La adjudicacion debe realizarse de forma
inmediata al oferente que presente la propuesta monetaria mas alta, y el
proceso se formalizard mediante un Acta de Cierre que serd firmada por todos
los oferentes, representantes de la UNAH y demas participantes, donde se hara
constar los resultados de la subasta,

14.

Forma de pago. El oferente ganador; deberd depositar en efectivo o mediante
cheque certificado, a favor de la UNAH, el 50% del valor total de los bienes
adjudicados, estableciendo un plazo maximo de 3 horas para la cancelacion
total del bien. sin exceder la finalizacién de la subasta, en caso contrario no se
devolvera dicho deposito. Todo deposito deberd efectuarse en las ventanillas de
la TG.

Normas Técnicas
del  Subsistema
de Admén de
Bienes. (23
numeral 4)

Documento de traspaso de bienes. Se proporcionara al oferente adjudicado una
constancia de venta para fines legales.

....
i

17.

Entrega de los bienes. El retiro y movimiento de los bienes adjudicados se hara
en dias y horas habiles por cuenta y riesgo del nuevo propietario, para lo cual
se otorgara un plazo determinado, contado a partir de la fecha de la subasta
publica; pasado este plazo la UNAH no se responsabiliza por la subsecuente
custodia de los bienes y se aplicard un cargo diario por bodegaje.

Si aconteciere que después de transcurrido un mes contado a partir de la fecha
de la subasta publica, no se presentare a retirarlos, perdera su derecho a
reclamarlo, asi como el monto depositado a favor de la entidad publica en
calidad de garantia y pago, quedando el bien bajo la administracion del DI,
hasta que se determine su destino final. para lo cual debera consultarse a la
DGBN.

18

Prohibiciones. No podrén participar en la subasta empleados _v_funciona|'i0§ de
la UNAH, ni sus familiares dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad ni por interpésita persona.

19.

Fundamentos legales v técnicos del proceso como: Oficios de la DGBN,
Resoluciones de la JDU, Dictamenes técnicos. etc.

Telélono 239-5104 / 239-51006
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20. Lo que pasara si por cualquier razon
o circunstancia no se pudiere llevar a cabo la subasta.

21. Otros que se consideren convenientes.

b) Somete las bases a autorizacion de la DGBN. Oficio  DGBN-
125-2012 del 31
¢) Remite las bases de la subasta, autorizadas por la DGBN. al Secretario Ejecutivo de Enero 2012.

de la SEAF para la publicacion de los avisos de invitacion.

d) Da seguimiento y supervision al proceso.

8) El Secretario Ejecutivo de la SEAF, realiza lo siguiente:

a) Recibe las bases de la subasta y a [Normas Técnicas
" ) ) ; ) . e T L C P del Subsistema de

través del DI redacta el contenido del aviso de invitacion puablica a la subasta. el Admon e
cual deberd especificar lo siguiente: Bienes. (23

o o numeral 2)
1. Nombre o Razon Social de la Institucion responsable de la subasta.

2. Ndmero de proceso de Subasta Publica asignado por la Institucion.

Objeto de la subasta.

e

Descripcion, estado y precio base de los bienes a ser subastados.

tn

Importe de la Garantia de Mantenimiento de propuesta.

P

Lugar, fecha, hora, direccion, nimero de teléfono, nombres. apellidos y cargo

del encargado de atender consultas y horarios de atencion atinentes a la

subasta.

7. Lugar, fecha, direccion y nimero de exposicion fisica, inspeccion y/o prueba
de los bienes a subastar.

8. La direccion donde estaran disponibles las bases de la subasta, desde la fecha

inicial de publicacion.

9. Lugar, fecha y hora para la apertura de la subasta.

b) Solicita autorizacion de la Rectoria [Normas Técnicas
para publicar los avisos de invitacion piblica a la subasta, en el Diario Oficial La {del Subsistema de
Gaceta y en uno o mas diarios de circulacion nacional por espacio no menor de 2 ;il:i:] (gf

dias habiles. asi como en el Sitio Web de la Institucion; la dltima publicacion se fymeral 2) '

hard, como minimo con |5 dias calendario de anticipacion a la fecha limite de ]

) 89
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presentacion de las ofertas.

¢) Delega en la Jefatura del DI hacer los preparativos y cjecutar la audiencia de
apertura.

9) EIl DI, realiza lo siguiente:

a) Atiende consultas que los interesados en participar en la subasta, requieran acerca
de los bienes, contenido de las bases y requisitos que deben llenar para participar
en el proceso.

b) Atiende visitas de los interesados en participar en la subasta, para que realicen las

inspecciones y/o prueba de los bienes a subastar.

¢) Confirma la participacién de los miembros de la Comision Supervisora del Proceso
de la Subasta, para llevar a cabo la audiencia de apertura en la fecha, hora y lugar
establecida en las bases de la subasta.

d) Designa la persona que dirigira la subasta,

e) Realiza la audiencia de apertura, bajo la participacion y supervision de la Comision
Supervisora del Proceso de la Subasta, considerando lo siguiente:

1. Quien dirija la subasta publica se encargara, en la fecha y hora fijada. de dar
inicio a dicho acto, procediendo a recepcionar las propuestas hechas por los
postores, conforme a la modalidad establecida en las bases (a viva voz o
escrita).

2. La adjudicacion se hara al postor que realice la mejor oferta, siempre que la

misma iguale o supere el precio base.

3. De existir empate. en caso de recibir ofertas en sobre cerrado. quien dirige la
venta por subasta publica invitard a los oferentes a ofrecer otra propuesta, para
hacer la adjudicacion al que realice la mejor oferta.

10) La Comision Supervisora del Proceso de la Subasta, realiza lo siguiente:
a) Elabora el Acta de Cierre, la cual debera contener lo siguiente:
1. Numero de proceso de Subasta Publica asignado por la Institucion.

2. Lugar, fecha y hora de apertura del evento de subasta.

L 3. Agenda o explicacion general del procedimiento seguido en el proceso de

90
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subasta.

4. Detalle de los bienes subastados, numerados correlativamente, especificando
para cada uno, sus caracteristicas, namero de inventario y estado de
conservacion en que se encuentran, clasificados por lote o lotes si fuere el caso.

5. Fechas y nombres de los diarios de circulacién nacional, utilizados para
publicar los avisos de invitacion a la subasta.,

6. Precio base de referencia utilizado para iniciar el proceso de subasta, indicando
el nimero y fecha del Dictamen de Avalio emitido por la DGBN.

7. Nombres y apellidos completos de los oferentes o sus representantes, que

estuvieron presentes en el evento.

8. Valor de adjudicacion escrito en letras y numero, indicando el nombre y
apellido completo del o los oferentes seleccionados, especificando el lote o
lotes de bienes correspondientes a cada uno con su respectivo valor.

9. Valor total recaudado, especificando si fue ingresado a la TG y adjuntando
copia de los comprobantes de ingreso.

e

Nombre y apellido completo, y firma de todos y cada uno de los integrantes de
la Comision, indicando para cada uno, la institucion que representa. De ser
posible, hacer constar, el nombre y firma de los oferentes o sus representantes,
que participaron en el evento.

11. Observaciones que resulten y cualquier otro dato que fuere de importancia.

12. Dicho Dictamen debera estar impreso en papel membretado de la DGBN.

b) Faculta a la Institucion para realizar la entrega de los bienes al ganador o
ganadores.

11) E1 DI, realiza lo siguiente:

a) Coordina con el oferente adjudicado el procedimiento de retiro y entrega de los
bienes.

b) Solicita a la SEAF autorice las salidas de bienes de las instalaciones de la UNAH,
bajo la presencia de un Auditor Interno en calidad de observador, e instruya a la
TG, proceda a devolver el importe de las garantias de mantenimiento de ofertas a
los oferentes no seleccionados.
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13) E1 DI realiza lo siguien;e:_

a) En coordinacion con la Oficina del Abogado General, realiza la entrega de los
bienes subastados, por cuenta y riesgo del nuevo propietario, en dias y horas
habiles y en las fechas establecidas en las bases, constatando que son los que
efectivamente estaban sujetos a descargo, levantando Acta al efecto.

CUERPO DEL DOCUMENTO Base Legal
= Consultada
12) El Secretario Ejecutivo de la SEAF, realiza lo siguiente:
a) Autoriza el retiro de los bienes de las instalaciones de la UNAH, bajo la
coordinacion del DI.
b) Solicita a la TG, verificar y efectuar las devoluciones de garantias recibidas de los
oferentes participantes que no fueron seleccionados.
o Manual de |

Normas y Proc.
para Descargo de

b) Verifica si la TG, efectia las devoluciones de garantias recibidas de los oferentes
participantes que no [ueron adjudicados.

¢) Realiza los registros de descargo en el Sistema de Informacion de Inventarios y en
el SIAFI, y asimismo coordinara con la Unidad de Contabilidad para que se
registre en la contabilidad patrimonial de la UNAH.

Si después de tres intentos no se
logran subastar los bienes. por falta de postores o por defectos en la valuacion
basica o inicial, estos seran notificados a la DGBN para que en funcion de los

d)

Bienes Muebles
del Estado. (Art
57)

Manual de
Normas y Proc.
para Descargo de
Bienes Muebles
idel Estado.

o Art 42)
Manual de

Normas v Proc.
para Descargo de

Teléfono 239-5104 / 239-5106
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> = X ; Bienes Muebles
intereses del Estado dicte lo procedente en el menor tiempo posible. del Estado. (At
_B6)
CAPITULO VIL.
DEFINICIONES Y PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LA PROPIEDAD
PERDIDA
ARTICULO 92. La pérdida es el daiio o perjuicio que sufre el palrimon_io estatal, por el
desaparecimiento fisico total o parcial de los bienes de su propiedad por causas como las
siguientes:
1) Robo: Es el apoderamiento de bienes muebles ajenos, para aprovecharse de ellos, [Codigo  Penal
empleando violencia o intimidacion en las personas o fuerza en las cosas. (Art. ELE
Manual de
Normas y Proc.
para Descargo
de Bienes
B |Muebles del
92
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Estado. (Art. 14

numeral 14.3
o literal a).
2) Hurto: Es el apoderamiento de bienes muebles sin mediar fuerza. Comete el delito de [Codigo  Penal
hurto: (Art. 223) vy
) Manual de
a) Quien, sin la voluntad de su duefio. toma bienes muebles ajenos para aprovecharse Normas Jﬁprro‘f;
. e oo et o para escargo
de ellos, sin violencia o intimidacion en las personas ni fuerza en las cosas, de Bienes
. . . ] _ |Muebles del
b) Quien encontrandose una cosa perdida, no la entregare a la autoridad, o a su duefio ggad0. (Ar. 14
si supiese quien lo es, y se la apropiare con intencidn de lucro. numeral 14.3
literal b)
¢) Los dafadores que sustrajeren o utilizaren los frutos u objetos del dafio causado.
3) Inundacion: Es la presencia de grandes cantidades de agua, en general provocadas [Wikipedia: Y
por fuertes lluvias y que el suelo no puede absorber. Manual _ de
) Normas y Proe.
para Descargo de
Bienes Muebles
del Estado (Art.
[4 numeral 4.3
literal ¢) y otros.
4) Incendio: Es la ocurrencia de fuego no controlada que puede abrasar algo que no esta |Wikipedia;
destinado a quemarse. Un incendio se produce cuando se conjugan tres elementos: :‘“““‘“ 5 de
. " ormas v roc.
= ] : . 3
oxigeno, combustible y temperatura. bara Descargnide
Bienes Muebles
del Estado (Art,
14 numeral 14.3
literal d).
5) Terremoto: Es el movimiento brusco de la tierra, causado por una liberacion de [Wikipedia; y
energia que se ha acumulado durante mucho tiempo. Su origen es diverso, ya que ]‘:"_["‘"““l . de
X s ) ) g e ) i 3 . [Normas y Proc.
puc@c'bel pot l.":l ruplur_a de la corl?za terrestre. por el movimiento de las placas bira Descargo de
tectonicas o por influencia de un volcan. Bienes Musbles
del Estado. (Art.
14 numeral 14.3
B literal ).
6) Guerra: Lucha, conflicto, combate. principalmente armado y referente al quiebre de [Wikipedia; y

la paz entre potencias y paises, o dentro de un mismo pais, persiguiendo un ideal
determinado,

Manual de
Normas y Proc.
para Descargo de
Bienes Muebles
del Estado. (Art.
14 numeral 14.3
iteral ).
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7) Fuerza mayor o caso fortuito: Establecer esta distincion en determinados accidentes
puede suponer la diferencia entre recibir/pagar o no una indemnizacion.

a) La fuerza mayor o causa mayor, tambi¢n conocida como mano de Dios, es un
hecho que no se puede evitar y tampoco se puede prever (itresistible, inevitable),
ejemplo: desastres naturales. guerras, etc.

b) El caso fortuito o inesperado se atribuye a las causas que no se pueden evitar pero
si prever, ejemplo: Si el suministro eléctrico falla debido a que queda estropeado
un transformador por falta de mantenimiento, la averia era inesperada pero era

debida a un mantenimiento negligente.

Wikipedia; y
Manual de
Normas y Proc.
para Descargo de
Bienes Muebles
del Estado. (Art.
14 numeral 4.3
literal g).

8) Situaciones concretas relacionadas con:
a) Ll desuso injustificado de los bienes de la Institucion.

b) La pérdida de condiciones fisicas y de valor provocadas por la no distribuciéon o
distribucion tardia de los bienes, tal es el caso de los medicamentos vy articulos de
consumo en general.

¢) Lano adquisicion de partes o accesorios de manera oportuna, provocando con esto
el deterioro injustificado.

d) La falta de mantenimiento y de reparacidn, cuando se han tenido a disposicion los
recursos presupuestarios necesarios.

e) La asignacion o préstamo de bienes del Estado a particulares, sin autorizacion
escrita de autoridad competente.

f) Las adquisiciones de bienes que no tienen mercado de mantenimiento y de
reparacion.

g) La no aseguranza, en tiempo y forma de aquellos bienes estratégicos, para los

cuales existe disposicidn y disponibilidad presupuestaria.

Nuevo Manual de
Procedimientos
para  Propiedad
Estatal  Perdida
(Numeral 2.6).

ARTICULO 93. Las causales de pérdida de bienes por robo y hurto, deben sustentarse
con el comprobante de presentacion de la denuncia ante la entidad policial.

Corresponde a la DNIC, investigar los delitos, descubrir a los responsables, recibir las
declaraciones preliminares de los sospechosos, proporcionar a los 6rganos competentes la
informacion necesaria para el ejercicio de la accion penal, cumplir con las directrices que
| emita la persona nominada por el MP responsable del caso y poner a la orden de la

Nuevo Manual de
Procedimientos

para  Propiedad
Estatal  Perdida
(Numeral 1.2)%
Ley Org. de la
Policia Nacional

Art. 30).
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autoridad competente a las personas indicadas como responsables.

ARTICULO 94. Independientemente de los resultados de la investigacion de la DGIC,
sera responsabilidad individual del funcionario o empleado, si la pérdida acontecié cuando
hizo salir del edificio donde labora. bienes a su cargo. sin la correspondiente autorizacion
escrita del jefe Inmediato o Secretario Ejecutivo de la SEAF. con copia al DI,

Nuevo Manual de
Procedimientos
para  Propiedad
Estatal  Perdida
Numeral 2.1},

ARTICULO 95. Las causales de inundacion, incendio, terremoto, guerra, fuerza mayor o
caso fortuito, deben sustentarse con la informacion de los dafos ocasionados, expedida
por organismos competentes, tales como: COPECO, Cuerpo de Bomberos, CESCO,
Colegio de Ingenieros, Fuerzas Armadas y otras.

ARTICULO 96. Las causales de pérdida de bienes por desuso injustificado. distribucion
tardia, falta de mantenimiento y reparacion oportuna. préstamos a particulares y otras
similares, deberan sustentarse en antecedentes como los siguientes:

1) Solicitudes previas y oportunas, presentadas ante los Jefes Inmediatos ¢ instancias
como la SEAF, DI, Contabilidad, UAI, CCG y demas funcionarios o empleados que
legalmente o por disposicion escrita de las autoridades de la Institucion, tienen
delegacion administrativa sobre los bienes de cada dependencia. y que habiéndose
confirmado que recibieron en tiempo y forma la peticion. no hicieron los registros de
inventarios, registros contables, la asignacion. la reparacion y mantenimiento, la nueva
adquisicion fisica o no atendieron las recomendaciones de auditoria.

Notificaciones o advertencias de control interno escritas, no acatadas por los
empleados o funcionarios, en razon de ilegal y/o indebido uso, disposicion, manejo,
custodia o conservacion de los bienes estatales asignados para el desempeno de las
funciones de su puesto.

3) Autorizaciones escritas de empleados o funcionarios, que posibilitaron el uso indebido

de bienes. servicios y recursos de la Institucion.

4) Otras.

ARTICULO 97. La determinacién de responsabilidad o no de un funcionario ante la
perdida de bienes, dependerd de los hechos que la provocaron y los resultados de la
investigacion, pudiendo ser calificada de la siguiente manera:

1) Pérdida sin responsabilidad procede cuando después del reconocimiento oficial
escrito emitido por autoridad competente, se demuestra que en la pérdida fisica total o
parcial de uno o mas bienes fiscales a cargo de uno o mas servidores ptiblicos, no hubo
negligencia, uso indebido, mala intencién, hurto o robo por parte de los servidores
publicos.

Manual de
Normas y Proc.
para Descargo
de Bienes
Muebles del
Estado. (Art. 14

numeral 14.3): v
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Nuevo Manual de
Procedimientos

2)

mencionadas en el Articulo 92, numeral 8).

El servidor publico, respondera por la pérdida fisica total del bien y también cuando
por las mismas circunstancias relacionadas con la responzabilizacion, esta deba
aplicarse a la pérdida de partes, accesorios, repuestos o componentes de un bien
estatal.

para  Propiedad
Estatal  Perdida

B (Numeral 2.4).
Pérdida con responsabilidad, procede cuando uno o mas servidores publicos incurren |Manual de
iy o e 3 ; : Normas y Proc.
en responsabilidad por la pérdida fisica total o parcial de bienes estatales, por su | o 2 Froe
) ) ) ) ) o ) ] para Descargo
negligencia, uso indebido o mala fe. Asimismo por las situaciones concretas |de Bienes
Mugebles del

Estado. (Art. 14
numeral 14.4); y
Nuevo Manual de
Procedimientos

para  Propiedad
Estatal  Perdida
(Numeral 2.2).

ARTICULO 98. Al determinarse que existe responsabilidad en la pérdida de bienes, la
aplicacion de tal responsabilidad dependerd de las circunstancias que la provocaron, como
se establece a continuacion:

Responsabilidad individual: Procede si las causas de la pérdida Unicamente son
imputables al servidor o servidores publicos que los tenfan asignados para el
desempefio de su cargo; o cuando esta responsabilidad recae en personas que no los
tenian asignados, sean servidores publicos o no.

1)

Nuevo Manual de |
Procedimientos
para  Propiedad
Estatal  Perdida
(Numeral 2.1),

2) Responsabilidad de naturaleza administrativa: Procede cuando por negligencia o
dolo de empleado o servidor publico. el Estado incurrio en pérdidas en su patrimonio

o Hacienda Piblica,

Nuevo Manual de
Procedimientos
para  Propiedad
Lstatal  Perdida
{Numeral 2.2),

3) Responsabilidad institucional: Procede cuando por razones de incumplimiento de sus
funciones y competencias, la Dependencia, Organismo o Institucion, provoque pérdida

alguna a la Hacienda Puablica.

Nuevo Manual de
Procedimientos
para  Propiedad
Lstatal  Perdida
(Numeral 2.3).

ARTICULO 99. Los entes particulares, personas naturales o juridicas, a las que se les
comprobare participacion y responsabilidad en la pérdida de bienes muebles del Estado,
seran responsables pecuniariamente con él. Esta igualmente, sin menoscabo de las
acciones civiles y penales complementarias que apliquen en cada caso.

Nuevo Manual de
Procedimientos
para  Propiedad
Estatal  Perdida
(Numeral 2.7).

ARTICULO 100. E! procedimiento para el tratamiento de la propiedad perdida, sera el
siguiente:

| 1) Deteccion y reporte de la pérdida de bienes, sea a través del servidor piblico que

Teléfono 239-5104 / 239-5106
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2)

los tenia asignados o por medio de informe de auditoria:

Acciones que debe realizar un funcionario o empleado, cuando se pierde un bien
cargado para su uso

a)

b)

Si la pérdida es ocasionada por hurto o robo, corresponde al servidor puablico,
interponer la denuncia ante el 6rgano de investigacion del Estado méas cercano (
DNIC o Posta Policial), dentro de las 48 horas, contadas desde el momento en que
se suscita o tenga conocimiento del robo o hurto de un bien cargado para su uso y
custodia. La tardanza o el incumplimiento de esta medida. se constituirdn en
agravante de responsabilidad por parte de los infractores.

Reportar inmediatamente y por escrito, el detalle de la pérdida a su Jefe Inmediato
y al Jefe del DI o Encargado Regional de Inventarios, para que inicien todas las
gestiones internas y externas para fundamentar el tipo de responsabilidad v
medidas relacionadas con los hechos.

Nuevo Manual de
Procedimientos
para  Propiedad
Estatal  Perdida
(Numeral 1.1).

¢)

Presentar al Jefe del DI o Encargado Regional de Inventarios. un informe escrito,
adjuntando toda la informacion que ayude a esclarecer la pérdida, como la
siguiente:

e Detalle de bienes perdidos, con sus caracteristicas, niumero de inventario y
valor.

e (Copia de la denuncia presentada ante la DNIC o Posta Policial.
e Indicar si hubo violencia contra personas. puertas, llavines, techos, etc.

e (opia de Acta levantada al momento de la pérdida, que debera estar firmada
por la persona que tenia asignados los bienes, su jefe inmediato vy el Jefe del DI
o Encargado Regional de Inventarios.

¢ [ugar donde estaban ubicados los bienes, antes de la pérdida.

e Si la pérdida acontecio fuera de las instalaciones de la Institucion, debera
adjuntar copia del permiso de autorizacion de salida de los bienes o explicar
porque no lo tiene.

e [echay hora exacta o estimada cuando ocurrid la pérdida.

o Lugar donde se encontraba el funcionario o empleado que tenia los bienes

Teléfono 239-5104 /239-5106
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asignados, cuando ocurrid la pérdida.
e Fotos, videos o testimonios de personas, que ayuden a esclarecer la pérdida.
¢ Posibles causas, situaciones o decisiones que incidieron en la pérdida.
e C(Condiciones de seguridad que tenian los bienes antes de la pérdida.
e Si habian medidas de control interno que no se acataron o no dieron resultados.
e Funciones del personal de Seguridad Interna o Privada.

e (ualquier otra informacion o evidencia que pueda documentar la pérdida

3) Si la deteccion de la pérdida es producto de una auditoria. el informe sera el
instrumento para establecer el tipo de responsabilidad.

\'Nue\«u Manual de
Procedimientos
para  Propiedad
Estatal  Perdida
(Numeral 1.2).

4) FEI DI realiza lo siguiente:

a) Inicia y/o completa los tramites de denuncia, ante la autoridad policial mas cercana
y competente, y de no hacerse se constituira en un agravante de responsabilidad en
su contra.

b) Recopila, analiza y documenta la propiedad perdida, y una vez sustentada la
responsabilidad de la pérdida contra uno o varios funcionarios. lo comunica en
tiempo vy forma al Secretario Ejecutivo de la SEAF, solicitandole emitir Dictamen
de Responsabilizacion o No por la pérdida de bienes.

Elabora los formularios de responsabilizacion.

Nuevo Manual de
Procedimientos
para  Propiedad
Estatal  Perdida
(Numeral .1,
1.2, 13y 2y
3.

d) Llena y firma los Formularios de Responsabilizacién por la pérdida de bienes, para

obtener la firma de la SEAF y Rectoria de la UNAH y DGBN.

Nuevo Manual de |
Procedimientos
para la Propiedad
Estatal  Perdida
(Inciso 6.2, 7.1 ¥
7.2). |

5) El Secretario Ejecutivo de la SEAF, realiza lo signiente:

a) Con base en la documentacion de soporte preparada por el DI y la evidencia
sustentatoria de los hechos, emite Oficio de Dictamen de Responsabilizacion o No
por la pérdida de bienes fiscales, indicando el tipo de responsabilidad (Individual.
Solidaria, Administrativa, Civil, Penal), valor de la pérdida y demas aspectos

Basado en el
Nuevo Manual de
Procedimientos

para la Propiedad

Teléfono 239-5104 /239-5106
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vinculados a la Declaratoria de la Pérdida.

b) Firma los Formularios de Responsabilizacion por la pérdida de bienes. Nuevo Manual de
Procedimientos
para la Propiedad
Estatal  Perdida
(Inciso 6.3). l
= - . ~ —r . — sg ; . —
¢) Notifica y exige al funcionario o empleado responsabilizado por la pérdida de un Basado en el
Nuevo Manual de
) ; ) . ) Procedimientos
reponer el bien perdido o lo sustituya por otro nuevo de igual o mejor calidad, con |para la Propiedad
su respectiva factura de compra a nombre de la UNAH. Estatal ~ Perdida
(Inciso 4.2, 6.1,
En los casos en que el imputado no quiera pagar el costo del bien perdido, (8-1y8.4).
notificara a la SEDP y la TG para que no se le entregue ningtn pago por cualquier
concepto, en tanto no obtenga y presente la Solvencia por el Manejo de Bienes.

bien. que deposite en las cuentas bancarias de la TG, el valor de mercado para

d) Autoriza planes de pagos a los funcionarios o empleados imputados en la pérdida [Nuevo Manual de
de bienes y que seguirin en el cargo. que no puedan cancelar en una sola cuota el [Procedimientos

; para la Propiedad
valor correspondiente. Estatal  Perdida

(Inciso 8.3).

6) Los Funcionarios y Empleados responsabilizados, realizan lo siguiente:
a) Efect(an el pago total o en cuotas conforme plan de pago, en la TG.

b) Presentan comprobantes de pago al DI, solicitindole emitir la solvencia por el
manejo de bienes.

7) La TG, realiza lo siguiente:

a) Recibe el pago total o en cuotas conforme plan de pago, de parte de los
funcionarios y empleados.

b) Emite comprobantes de los pagos recibidos. !

8) EI DI, realiza lo siguiente:

a) Con base en los comprobantes de pago, extiende las solvencias por el manejo de
bienes a los funcionarios y empleados que cancelaron en su totalidad el valor de
responsabilizacion.

b) Prepara solicitud de registro de descargo, junto con la documentacion soporte, para
que sea firmada por la SEAF v remitida a la DGBN.

i 9) La SEAF, realiza lo siguiente:

: - 99
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a) Firmay remite a la DGBN, la solicitud de registro de descargo.
: 10) La bf’.‘BN, realiza lo siguiente: .
a) Recibe solicitud de desiﬁcorporacién registral 'y autoriza ¢l descargo K
correspondiente, para fines de actualizacion de los registros y de la Contabilidad
Gubernamental.
b) Remite solicitud autorizada a la SEAF para que a través del DI se actualicen los
registros de desincorporaciones en el inventario de bienes,
11) La SEAF. recibe la autorizacion de descargo de la DGBN vy la remite al DI. a fin de
actualizar los registros.
IZ)EI D1, realiza lo sig\jiente: B
a) Actualiza los registros en el sistema de informacion de inventarios de la Institucion [Manual de

Normas y Proc.
Iratamiento  de

b) Coordina con la Unidad de Contabilidad para que se efectiie el registro contable, ~ [Fropiedad
Perdida (Proced.
¢) Archiva los expedientes de desincorporaciones. Traat  Prop,
Perd.  Numeral
15)
CAPITULO VIIL.
CONSIDERACIONES SOBRE OTROS TIPOS DE DESCARGO DE BIENES

ARTICULO 101. Existen otros tipos de descargo de bienes, en los cuales siempre se

debera contar con la intervencion de la DGBN, mencionandose los siguientes:

1) Descargos por transferencias externas: son aquellas reasignaciones fisicas y Manual de
registrales entre entes contables del Sector Piblico Nacional. Narmas y Proc,

para  Descargo

de Bienes

Muebles del

Estado. (Art. 14
) numeral 14.7)

2) Descargos por sustracciones de la naturaleza: son imputables solamente a los [Manual de
terrenos nacionales, privados o ejidales cuando por la accion de los efectos de la [NOrmas Dy See:
naturaleza en una nueva medicién fisica de sus colindancias se determinan medidas Z:m L;;:;f:
inferiores. Muebles del

Estado. (Art. 14

numeral 14.8)

Telétono 239-5104 / 239-5106
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3) Descargos por disposicion legal: proceden cuando por disposicion de un decreto o [Manual de
ley emanada por autoridad competente, uno o mds bienes tengan que ser N“’”“aSDYIP’O”‘
desincorporados fisica y registralmente, por razones como: daciones en pago, Egra “E‘;g:‘i‘;
embargos judiciales, donaciones autorizadas por la DGBN. etc. Muebles del
Estado. (Art. 14
numeral 14.9) y
Oficio  DGBN-

[25-2012 del
de Enero 2012,

il

4) Descargos por donaciones: procede cuando se efectia la entrega - recepcion de
bienes muebles a titulo gratuito a favor de entidades del Estado o de éstas a favor de
personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras del Sector Publico.

5) Descargos causados por fenomenos naturales: procede cuando existen bienes
dafados, afectados o contaminados por efectos de fenomenos naturales. reduciéndolos
a condicion de inservibles o que deben destruirse o enterrarse por ser perjudiciales a la
salud y medio ambiente, conforme dictamine autoridad competente.

ARTICULO 102. Para todos y cada uno de los casos antes sefialados, deberd contarse
con la aprobacion de la DGBN formalizada mediante Resolucion, y asimismo deberdn
seguirse los procedimientos internos de aprobacion de las autoridades competentes de la
UNAH.

TITULO VIII.
SEGUIMIENTO Y MEDIDAS DE CONTROL INTERNO Y EXTERNO SOBRE LOS BIENES DE
USO DE LA UNAH
CAPITULO I
ENFOQUE DE SEGUIMIENTO A LOS BIENES DE USO

ARTICULO 103. El seguimiento a las actividades relacionadas con el registro, custodia,
administracion, posesion y utilizacion de los bienes de uso de la UNAH, estara orientado
a verificar el cumplimiento de medidas de control interno. para proteger los bienes contra
cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido. irregularidad o acto ilegal.

ARTICULO 104. El seguimiento periddico de bienes, debera enfocarse a verificar lo
siguiente:

1) Existencia real de los bienes.

Ieléfono 239-5104 / 239-5106
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2)
3)
4)

6)

7)

8)

Ubicacion geografica de los mismos.

[dentificacion expresa de los responsables de su administracion y custodia.
Si estan realmente asignados a los centros de costos imputados.

Si los bienes son utilizados para los fines previstos.

Si su operacion es correcta, eficiente y de acuerdo a las prescripciones del fabricante
y/o lo que determinan los manuales correspondientes.

St se cumple con el programa de mantenimiento de los mismos. de acuerdo a lo
prescripto por el fabricante y/o los manuales de mantenimiento correspondientes.

Si se cumple con la normativa establecida para la adquisicion, administracion y
registro de los bienes.

)

ARTICULO 105. Entre las acciones de seguimiento, control y verificacion del inventario
de bienes de uso de la UNAH, a realizar a través del DI y unidades de control interno, se
consideran las siguientes:

Realizar inspecciones al azar a las Unidades centrales y regionales, para verificar la
presencia fisica, uso y estado de los bienes de la UNAH: siendo deber de éstas brindar
al personal autorizado para este proposito, las facilidades y medios que se requieran
para la ejecucion de esta actividad de control.

2)

3)

Enviar a las Unidades a principio de cada aro, el listado de todos los bienes muebles
asignados, para que realicen una comprobacion fisica de los mismos e informen de las
diferencias encontradas al DI, en un plazo de treinta dias. indicando el nombre de los
funcionarios bajo cuya responsabilidad estaba cada activo. En caso de no enviar
informe alguno dentro de ese tiempo, se considerara que el listado estd correcto y la
Unidad asumird la responsabilidad del caso.

Impulsar acciones que permitan que los bienes figuren en los registros de inventario,
con los valores mas aproximados, solicitando los servicios de funcionarios o
empleados de las Unidades que tengan conocimiento del mismo, para que participen
en el levantamiento de inventarios v realicen avaltos especificos.

4)

Participar en los procesos de licitacion para la adquisicion de bienes. construccion,
remodelacion v mantenimiento de obras, hasta verificar la debida recepcion y registro
en el inventario de bienes.

Levantar encuestas de opinion entre la comunidad universitaria, para obtener

informacion que ayude a la toma de decisiones sobre el uso, mantenimiento y custodia |
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de los bienes muebles e inmuebles de la UNAH.

6) Mantener estrecha comunicacion entre el DI y Contabilidad, para asegurar que en los
registros contables se incluyan todas las operaciones relacionadas con los activos fijos,
por lo que debe mantener actualizados los registros auxiliares de activos de la UNAH.

En los registros contables todos los bienes deben estar valorizados a su costo,
tomandolo de las siguientes fuentes:

a) Para bienes muebles en uso:
I. El costo que tenga en inventario anterior.

2. El de compra, segun facturas o documentos de adquisicion. mas todos los
gastos inherentes hasta la puesta en marcha, de igual forma se incorporardn a
su costo total todos los valores por concepto de mejora en sus prestaciones o
que alarguen su vida de produccion.
3. El costo asignado mediante avaltio.
b) Para los bienes inmuebles:
1. El monto asignado en el aval(o catastral.

2. El de compra o adquisicion, incluidos los gastos notariales e impuestos
respectivos.

3. El que se actualice, con base a un avalto.
CAPITULO 11.
MEDIDAS DE CONTROL INTERNO SOBRE LOS BIENES

ARTICULO 106. El control interno, es el proceso permanente y continuo que deberan
regular, vigilar y realizar los érganos colegiados de direccion y unipersonales de gerencia
y administracion de la UNAH con el proposito de asistir a los demas empleados en la
prevencion de infracciones a las leyes y a la ética. con motivo de su gestion y
administracion de los bienes nacionales.

Ley Org. del TSC I
(Art. 2) y otros

ARTICULO 107. Los objetivos del control interno de los bienes. son los siguientes:

1) Asegurar que los bienes se registren, administren y custodien, con criterios técnicos y
economicos.

2) Supervisar que los funcionarios y empleados, sin distincion de jerarquia. usen los

Basado en la Ley
Org. del TSC
(Art 37 y 74). y
Ley de
Administracién

Publica (Art. 76).
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bienes que se les asignen para los fines legalmente determinados y asuman plena
responsabilidad en el manejo y custodia de los mismos.

3) Supervisar que la adquisicion de bienes, se haga atendiendo los principios de
publicidad, economia y transparencia.

4) Promover el desarrollo de una cultura de probidad y ética piblica.

5) Fortalecer los mecanismos necesarios para prevenir. detectar, sancionar y combatir

o

los actos de corrupcion en cualquiera de sus formas.

6) Contribuir con la integracion del sistema de informacion de bienes patrimoniales del
[ Estado.

" ARTICULO 108. Todos los funcionarios y empleados velaran porque se cumpla con lo
establecido en el presente Manual, principalmente la JDU, el DI, UAL, CCG vy
Administradores de las Unidades.

ARTICULO 109. De acuerdo con la Ley Orgéanica de la UNAH vy sus reglamentos.'
corresponde a la JDU realizar en el caso de bienes. lo siguiente:

1) Ejercer la vigilancia y control de los bienes nacionales que integran el patrimonio de la
UNAH. por medio de la CCG.

2) Utilizar métodos de control para comprobar que los bienes, obras y servicios
contratados  por la UNAH, ademds de cumplir con aspectos de legalidad.
transparencia, de calidad. tiempo de entrega, mantenimiento, existencia de repuestos y
de soporte técnico de sus operaciones corresponden a lo especificado en los
respectivos contratos.

3) Controlar el uso eficaz y eficiente de los bienes y recursos de la UNAH, en el
cumplimiento de las politicas, programas, prestacion de servicios, la adquisicion de
bienes y ejecucion de los proyectos.

4) Evaluacion de la capacidad administrativa para identificar y comprobar el manejo
correcto de los bienes y recursos de la UNAH.

5) Fiscalizar en forma concurrente, cuando lo considere necesario, la ejecucion y

supervision de las obras publicas, suministro de bienes y servicios de consultoria
contratados por la UNAH

. o o 104
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ARTICULO 110, La CCG, es una dependencia de la UNAH, facultada conforme a la
Ley Organica para lo siguiente:

1) Supervisar que las unidades académicas y administrativas de la UNAH. usen los
bienes que se les asigne para los fines legalmente determinados.

2) Brindar seguimiento al registro de altas, bajas, transferencias, donaciones, permutas y
la venta en publica subasta de bienes fiscales que realice la UNAH.

3) Brindar seguimiento al registro de cargos y descargos de los bienes de la UNAH
administrados o custodiados por terceros.

4) Intervenir en todas las actuaciones administrativas de la UNAH que originen
movimiento de bienes fiscales.

5) Verificar periodica y sistematicamente la existencia y estado de conservacion de los
bienes inventariados o registrados.

6) Informar periodicamente a la Rectoria de las modificaciones que se realicen, para su
incorporacion a la Contabilidad Patrimonial de la UNAH.

7) Intervenir previamente en todo acto que signifique compra, venta, donacion, permuta,
transferencia, indemnizacion y concesion de bienes inmuebles de la UNAH.

8) Conocer previamente de todas las contrataciones de obras o actos que impliquen el
inicio de obras por administracion o por contrato, a efecto de certificar en la actuacion
correspondiente, la propiedad estatal del inmueble donde se ejecutara la obra. sus
limites, dimensiones y anotaciones catastrales del mismo

ARTICULO 111. Las distintas medidas de control interno que deben acatarse para la
proteccion de los bienes de uso de la UNAH. son las siguientes:

1) Medidas de proteccion de documentos que acrediten la propiedad de los
bienes

1. Los documentos originales sobre bienes muebles, deberan mantenerse bajo Ley Org. del
. ere v . 2

custodia del Departamento de Contabilidad, los cuales podran ser destruidos P"?{"“P' (LA“' 5“5)

; o . DT . e s - v Reg. Ley Org.

después de 5 afios, previo estudio, si cumplieron su vida Gtil y se confirma que no | o

. del Presup. (Art.
representan riesgo de respaldo para la UNAH. 43).

2. Los documentos originales como escrituras. disefios, contratos y otros sobre bienes [Reg. Ley Org

L inmuebles, deberan mantenerse bajo custodia en las bovedas de la TG y no se ‘{ill 3';“:5’;'“‘0
Art. 38 y 43).
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podran, en ningin momento. incinerar, destruir o enterrar.

Organizar y mantener los registros contables de bienes, acordes a los registros de
inventario de bienes.

2)

Mantener actualizada y disponible en la SEAF. con copia en cada Unidad, la
informacion sobre bienes asegurados, junto con los formularios de las compaiiias
aseguradoras, para solicitar oportunamente la cobertura del seguro, en caso de
accidentes y darios fisicos a los bienes.

Medidas de control a nivel personal, para garantizar la debida custodia de
los bienes

1.

2.

=

[4
-

Asignar a cada persona tnicamente los bienes que necesita para realizar su trabajo.

Entregar el inventario a nivel de cada funcionario o empleado y que esté
debidamente firmado por la persona que hizo el levantamiento y la que queda
responsable de la custodia de los bienes.

Revisar periddicamente el inventario asignado, para asegurar que estd completo.
Reportar el extravio y dafios de etiquetas de inventario.
Asegurarse de entregar v recibir los bienes, cuando cambie de puesto o Unidad.

Identificar los bienes que necesitan reparacion y controlar por escrito los bienes
que se envian a reparacion o que se otorguen en calidad de préstamo a otras
Unidades,

Identificar los bienes perdidos y comunicarlo inmediatamente a las autoridades
policiales con copia a su jefe inmediato, DI y Administracion de la Unidad.

Identificar los bienes que deben ser descargados y comunicarlos al DI, Jefe
Regional de Inventarios, Jefe Inmediato y Administracion de la Unidad.

Proteger los documentos originales, que acreditan la propiedad de los bienes de la
UNAH.

3)

Medidas de proteccion fisica de los bienes

Cuando se detecten necesidades de reparacion de equipos, antes de proceder a

l'eléfono 239-5104 /239-5106
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10

repararlos. se debe verificar si tiene garantia vigente. a fin de que sea el proveedor
quien se encargue de la reparacion o reposicion del equipo.

Mantener a mano y acatar las instrucciones contenidas en los manuales de
adquisicion. para la adecuada operacion, funcionamiento y mantenimiento de
equipos, que contribuyan a garantizar su adecuada utilizacion.

Aplicar medidas de proteccion contra dafios materiales tales como extintores,
rotulacion de tomacorrientes, medidores de temperatura, luces de emergencia.
alarmas, seguridad en las puertas, controladores de energia eléctrica, doble
combinacion de llavines en las puertas y en lo posible seguridad interna, etc.

Controlar el acceso a visitas, a personal no autorizado y a empleados de la UNAH
en horas o dias no laborales.

Restringir accesos a computadoras portatiles. equipo electrénico, bibliotecas,
documentos importantes, herramientas y otros elementos.

[dentificar alternativas para asegurar los bienes calificados de riesgo, por desastres
naturales.

Mantener control de vehiculos, combustible, lubricantes, repuestos, accesorios,
para reducir su consumo e impedir que sean utilizados para fines particulares.

Las ordenes de entrega de combustible, lubricantes, repuestos y accesorios, se

-

autoricen previa identificacion del vehiculo y motorista responsable de la unidad.

Supervisar semanalmente el estado de la flota de vehiculos. gestionando el servicio
de mantenimiento preventivo y correctivo, y oportunamente los accesorios,
permiso de circulacion y todo cuanto sea necesario para que los vehiculos estén en
buenas condiciones.

Utilizar los bienes solamente para realizar aquellas actividades que sean necesarias
para cumplir con sus fines. No autorizar gastos. compras o ventas que no estén
vinculados con la formulacién o ejecucion de los programas y proyectos de la
UNAH.

11. Toda modificacion o transformacion de un bien en sus caracteristicas fisicas,

Teléfono 239-5104 / 239-3106
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4)

12. Los bienes que resulten deteriorados por descuido o negligencia del trabajador

debera contar con la autorizacion previa del DI.

usuario, seran reparados por su cuenta,

Medidas para la adecuada ubicacion fisica y registro de los bienes

1.

tn

6.

De todo bien que cambie de usuario, debera informarse por escrito al DI, para que
se realicen los ajustes en Jos inventarios correspondientes.

Cuando la JDU cree una nueva Unidad. o una ya existente adquiera total
independencia respecto a otra, debera ordenar el levantamiento de un inventario
de los bienes que le han sido asignados, indicando la Unidad de procedencia, para
que el DI realice los ajustes correspondientes en los registros del inventario de
bienes.

En caso de supresion de alguna Unidad, el funcionario responsable de ella debe
asegurar que los activos se entreguen inventariados al DI para su reasignacion.

Cualquier funcionario o empleado, independientemente de su nivel jerdrquico o
condicién laboral, al ausentarse de su centro laboral, por licencia, ascenso a otro
cargo. desplazamiento interno o externo. cese o renuncia, destitucion, ete.
entregara al DI, mediante Acta. los bienes que le han sido asignados para su uso,

Todo funcionario o empleado, al ausentarse de su centro laboral por vacaciones,
entregard a su jefe inmediato superior, mediante inventario, los bienes que le han
sido asignados.

Ningin funcionario o empleado, contratado bajo cualquier modalidad, puede
efectuar tratos, trueques, préstamos, convenios o contratos con los bienes de la
UNAH sin contar con la autorizacion de la Jefatura del DI y visto bueno de la
SEAF.

Los funcionarios o empleados, que administren, manejen, custodien, controlen o
usen bienes de la UNAH o que sean de otras entidades o de particulares puestos al
servicio de la Institucion a través de un convenio de préstamo o donacion. estan
sujetos a control y vigilancia, por lo tanto, deberan dar cuenta de su gestion a su
superior inmediato y a los organos de control fiscal y disciplinario.

Teléfono 239-5104 / 239-5106
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8. Sialgun equipo deja de tener utilidad para el funcionario o empi'eadn que lo tiene i
asignado, éste lo comunicara al encargado de su Unidad para que lo reubique
internamente, notificandolo al DI. En caso de que no se asigne internamente, el
equipo serd devuelto al DL

9. EI DI, asi como las Unidades de Compras, Talleres de Carpinteria, Mantenimiento,
deberan tener un registro de firmas de los funcionarios o empleados facultados
para autorizar y retirar bienes de las bodegas o talleres. designados expresamente
por el jefe de cada Unidad.

10.Solamente podran realizarse entregas de bienes al personal expresamente
autorizado. y previa verificacion de que los bienes cuenten con su respectivo
etiquetado o identificacion aplicado por el DI.

11. Es prohibido entregar bienes a personas ajenas a la Institucion, a menos que exista
algin convenio donde se especifiquen claramente los beneficios para los
propositos de la UNAH.

12.El retiro de un bien hacia el exterior de la Institucién. requerird autorizacion
expresa de la Jefatura de Unidad y solo puede ser originado por:

a) Reparacion y/o mantenimiento.

b) Transferencia y/o asignacion de la sede central hacia las demas dependencias, o
viceversa.

¢) Devolucion de bienes prestados o de terceros.

d) Descargo de bienes por cualquier causa.

e) Salidas de bienes autorizadas para trabajos de la UNAH fuera de la Institucion.

13.Los bienes que salen de la Institucion para servicio o reparacidn, estaran bajo la
absoluta responsabilidad de la persona que los reciba, para lo cual debera firmar
un permiso de salida de bienes, autorizado por el Director Regional y encargado
de bienes.

14, El personal encargado de vigilancia de cada uno de los centros universitarios,
debera dejar copia del permiso de salida de bienes, caso contrario sera responsable
de la pérdida, hurto, robo del bien mueble.

o o L 109
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5) Medidas para la reposicion de bienes por pérdida con responsabilidad del

funcionario o empleado

1. Cuando se detecte un faltante en el inventario de bienes muebles y exista
responsabilidad del funcionario o empleado que lo tenia cargado, la SEAF, una
vez determinado el valor a reponer por el bien perdido. exigira la cancelacion del
valor por parte del responsable a la TG y en los casos que los responsabilizados
no quieran pagarlos, notificara a la SEDP y la TG, para que no se le entregue
ningin pago por cualquier concepto, en tanto no obtengan y presenten la
Constancia de Solvencia por parte del DI.

2. No se podran cancelar derechos sin que el DI otorgue la constancia de solvencia de
bienes.

6) Medidas de control de uso y custodia de pupitres

1. Inventariar los pupitres clasificados por edificio y aula, agregando distintivos por
color (una franja con un color diferente para cada facultad) o logotipo de la
Unidad.

2. Involucrar al Departamento de Mantenimiento para que destinen una hora diaria o
semanal, sea para notificar o recoger los pupitres y retornarlos a las aulas o los
coloquen en el primer piso segin corresponda a cada color. y que los
Administradores se encarguen de gestionar su traslado al aula correspondiente.

3. Incluir una clausula en los contratos de vigilancia y aseo, para que colaboren en el
cuidado de pupitres. evitando su desplazamiento a sitios diferentes.

4. Colocar en cada aula, los pupitres segtiin capacidad de alumnos por aula, y evitar
sobredimensionar esta capacidad al momento de matricula.

5. Habilitar bancas, redondeles, o quioscos que eviten que los estudiantes saquen los
pupitres de las aulas.

6. Colocar en las aulas, rotulos sobre las prohibiciones y uso adecuado de los
pupitres.

7. Realizar camparias de concientizacion sobre el uso y manejo de los pupitres.

8. Darle un formato a los estudiantes para el cuidado de pupitres.
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9. Ensenarle a las autoridades la estadistica de pérdidas ocasionadas por destruccion y
uso indebido de pupitres.
7) Medidas para el aseguramiento de los bienes
1. La SEAF, amparada en informe técnico elaborado por la Jefatura del DI, serd la
responsable de contratar una péliza para el aseguramiento de los bienes que mas
convenga a la Institucion.
2. Todas las dependencias y organismos de la UNAH, deberan contar con sus
inventarios de bienes muebles debidamente actualizados, a fin de que la SEAF, al
solicitar dicha informacion al DI, cuente con la documentacion veraz para proceder
a elaborar las bases técnicas y anexos necesarios para ejecutar el proceso de
adquisicion de la poliza de seguros.
3. La contratacion de la poliza de seguros serd por el perfodo de un afio y el
procedimiento para su adquisicion sera el establecido en la Ley de Contratacion
del Estado y su Reglamento.
40 Es requisito indispensable que todos los bienes muebles queden incorporados
dentro de la poliza de seguro, por lo que aquellos bienes adquiridos en una fecha
posterior a la contratacion de dicha poliza. deberdn ser integrados a la misma, de
igual manera, cuando ocurra una baja en el patrimonio Institucional causada por el
retiro definitivo de bienes muebles, estos deben ser rebajados de la pdliza, en
ambos casos la SEAF gestionara el tramite correspondiente ante la compafifa
aseguradora.
CAPITULO I1L.
CONTROL EXTERNO SOBRE LOS BIENES DE USO DE LA UNAH
ARTICULO 112. En el seguimiento v control de los bienes de la Institucion intervendran
organos de fiscalizacion externa, tales como el TSC. DGBN y otros, a quienes los
funcionarios y empleados deberan brindarle toda la cooperacion necesaria para realizar su
trabajo.
ARTICULO 113. Conforme a las potestades que le confiere la Constitucion de la [Basado en la
ay v o . o PR Yy i X . 1~.. Constitucion  de
Repiblica y s propia Ley ()rgam.ca. el TSC: es e.l entlr. rector del_s:b'tema dc‘L.omrol d‘c los | Repifitica gt
recursos plblicos, con competencia para la fiscalizacion a posteriori de los fondos, bienes 222); y Ley Org.
v recursos administrados por la UNAH. del TSC (Art 3)
En acompafiamiento a la funcion del TSC la JDU debera realizar el control financiero, el

= |
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y legalidad. Le corresponde, ademas el establecimiento de un sistema de transparencia en

la

gestion de los funcionarios y empleados universitarios, la determinacion del

enriquecimiento ilicito, el control de los activos, pasivos y, en general, del patrimonio de

la U

real

1)

2)

3)

4)

5)

INAH.

Articulo 114. De acuerdo a su Ley Orgdnica y su Reglamento, corresponde al TSC,

izar en el caso de bienes, lo siguiente:

Ejercer la vigilancia y control de los bienes nacionales que integran el patrimonio de
las entidades estatales, por medio de inspecciones o investigaciones especiales.

Utilizar métodos de control para comprobar que los bienes, obras y servicios
contratados ademas de cumplir con aspectos de legalidad, transparencia, de calidad,
tiempo de entrega, mantenimiento, existencia de repuestos y de soporte técnico de sus
operaciones corresponden a lo especificado en los respectivos contratos.

Controlar a posteriori el uso eficaz y eficiente de los bienes y recursos piblicos en el
cumplimiento de las politicas, programas. prestacion de servicios, la adquisicion de
bienes y ejecucion de los proyectos.

Evaluacién de la capacidad administrativa para identificar y comprobar el manejo
correcto de los bienes y recursos del Estado.

Fiscalizar en forma concurrente, cuando lo considere necesario, la ejecucion y
supervision de las obras publicas, suministro de bienes y servicios de consultoria.

Ley Org. del TSC
{Art 54 numeral 5
y 73); y Regl. de
la Ley Org. del
ISC  (Art 53
numerales | y 4).

ARTICULO 115. La DGBN, es una dependencia de la SEFIN, facultada conforme a su

Ley de creacion, para lo siguiente:

1)
2)

3)

4)

6)

7)

Dictar las normas y procedimientos para el registro y manejo de los bienes nacionales.
Autorizar y registrar las altas, bajas, transferencias, donaciones, permutas y la venta en
publica 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 Piblico que originen
movimiento de bienes fiscales.

Verificar periodica v sistemdticamente la existencia y estado de conservacion de los
bienes inventariados o registrados.

Informar periédicamente a la CGR de las modificaciones que se realicen, para su
incorporacion a la Contabilidad Patrimonial del Estado.

Recibir u otorgar bienes mediante dacion en pago.

Ley de creacion |
de la DNBN (Art.
4. 7,9, 10y 11).
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8) Levantar en coordinacion con las demas Instituciones del Estado, un inventario de los
bienes (iscales.

9) Intervenir previamente en todo acto que signifique compra, venta, donacion, permuta,
transferencia, indemnizacion y concesion de bienes inmuebles del Estado.

10) Coordinar las comisiones de avallGo, para fijar el valor de los bienes muebles ¢
inmuebles en los casos de donaciones, compra. venta, permulas, transferencias,
indemnizaciones. concesiones, entrega a cuenta de precios y bienes recibidos u
otorgados en dacion en pago; y verificar el estatus legal, ubicacion geografica vy
condicion actual de los bienes.

9) Conocer previamente de todas las contrataciones de obras o actos que impliquen el
inicio de obras por administracion o por contrato, a efecto de certificar en la actuacion
correspondiente, la propiedad estatal del inmueble donde se ejecutard la obra, sus

limites, dimensiones y anotaciones catastrales del mismo.

ARTICULO 116, Conforme a la Ley, la DGBN, es la tnica entidad competente, para
analizar y decidir sobre los descargos definitivos solicitados por las Instituciones Publicas,
aceptando o rechazando los mismos. En caso de aceptacion, el inspector nombrado por la
DGBN procedera a elaborar el o las actas respectivas, determinando el estado. importe del
o de los bienes, su descripeion y justificacion.

Con base en el o las Actas, la DGBN emitird la Resolucion de Descargo Definitivo de
Bienes de Uso, autorizando el tipo de descargo que corresponda.

Basado en las
INormas Teécnicas
del Subsistema de
Admon. de
Bienes (Art. 22
numeral 2); y Ley
de creacion de la
IDGBN (Art 4).

ARTICULO 117. Serd obligacion de las Secretarfas Ejecutivas y administradores,
cumplir entre otras, las directrices que establezea la JDU, CCG y la SEFIN, asi como las
normas y procedimientos que dicten los drganos técnicos coordinadores de los
subsistemas integrados del SIAFI en el marco de sus atribuciones y tendran a su cargo las
gestiones y operaciones econoémico-financieras y patrimoniales en su respectivo ambito de
competencia.

Ley ' Org. del
Presup. (Art. 6).

CAPITULO IV.

RESPONSABILIDADES Y SANCIONES LEGALES POR INCUMPLIMIENTO A LA
NORMATIVA SOBRE BIENES

—

ARTICULO 118. En el presente capitulo, se reproducen algunas de las multas y
sanciones contenidas en la legislacion nacional que tienen que ver con los bienes v
presupuestos de las entidades puablicas, las cuales se incorporan al presente Manual para
| dar a conocer a la comunidad universitaria, que el uso indebido de los bienes y no
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acatamiento de las normas establecidas, acarrea responsabilidad y sanciones.

ARTICULO 119. De conformidad con la legislacion vigente, son causales de multas,
sanciones y penas o multas relacionadas con bienes, asi como responsables de su
aplicacion. las siguientes:

1) Ley Org. del TSC
Art 100
numerales 9 vy
los servidores publicos y particulares infractores, sin perjuicio de la responsabilidad |12); y Regl. de la

civil o penal a que hubiere lugar; y éstas no seran inferiores a Cinco Mil Lempiras [y Org. TSC
(L.5,000.00) ni superiores a Un Millon de Lempiras (L..1,000,000.00) segin la '+ '08Y 182
gravedad de la falta, pudiendo, ademds. ser amonestados, suspendidos o destituidos de
sus cargos por la autoridad nominadora a solicitud del TSC, cuando cometan
infracciones como las siguientes:

I TSC, segiin las atribuciones contenidas en su Ley y Reglamento, impondra multas a

a) No organizar ni mantener el sistema de contabilidad, de acuerdo con las
disposiciones legales, reglamentarias y demas normas aplicables.

b) El uso indebido de los bienes de la UNAH.

¢) A la autoridad nominadora o el servidor publico que permita o haga posible que el
nombrado comience a desempefiar su cargo, sin rendir las cauciones a que
estuviere obligado por administrar bienes del Estado, o que no presente solvencia
cuando ha sido declarado con responsabilidad en el manejo de caudales o bienes
publicos, sera sancionado con una multa igual al cincuenta por ciento (50%) del
respectivo sueldo mensual, cualquiera que sea mayor, sin perjuicio de la nulidad
del nombramiento y de las responsabilidades penales que sean procedentes.

d) El pago de la multa no eximird al infractor, del cumplimiento de la obligacion o
funcion dejada de ejecutar en tiempo y forma.

2)
e conformidad al Articulo 3 del Reglamento de Sanciones del TSC, en el caso de
verificarse la comision de alguna de las infracciones sefialadas en Ley. en la cual el
TSC decida aplicar la pena de multa, se fija el monto minimo y maximo de la
respectiva multa, en la forma siguiente:

1. No comparecer a las citaciones que de manera formal le haga el TSC, se establece
una multa de Dos Mil Lempiras (L.2. 000.00) a Diez Mil lempiras (L.10, 000.00).

. _ _ 114
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10.

11.

No rendir la informacion solicitada por el TSC o por las UAIL se establece una
multa de Dos Mil Lempiras (L. 2,000.00) a Cincuenta Mil lempiras (L.50,000.00).

No rendir la informacion solicitada por ¢l TSC o por las UAI en tiempo y forma
se establece una multa de Dos mil lempiras (1..2,000.00) a Veinticinco Mil
lempiras (L£.25,000.00).

Entorpecer o impedir el cabal cumplimiento de las funciones asignadas al personal
del TSC o de las UAL de Dos Mil lempiras (L.2,000.00) a Un Millon de fempiras
(L.1.000.000.00).

No realizar oportunamente las acciones tendentes a subsanar las deficiencias
sefialadas por ¢l TSC o por las UAL Dos Mil Lempiras (L.2.000.00).

Facilitar o permitir por accion u omisidn, que se defraude a la entidad u organismo
donde presten sus servicios. el doble del valor defraudado. sin que en ningun caso
sea inferior a Dos Mil Lempiras (L..2.000.00) ni mayor a Un Millon de lempiras
(L..1.000.000.00).

Contraer compromisos u obligaciones por cuenta de la entidad, organismo u
organo en el que presten sus servicios, contraviniendo las normas legales o sin
sujetarse a los dictamenes vinculantes previstos en las leyes, el doble del perjuicio
econdémico causado. o de la obligacion o compromiso y en ningan caso inferior a

No reintegrar cualquier recurso pablico recibido que no haya sido utilizado para el
destino autorizado, el doble del monto no reintegrado y en ningin caso inferior a
Dos Mil Lempiras [..2,000.00).

Autorizar u ordenar gastos en exceso de los montos previstos en el presupuesto, el
doble del exceso autorizado u ordenado y en ninglin caso inferior a Dos Mil
Lempiras( 1..2,000.00).

No organizar ni mantener el sistema de contabilidad, de acuerdo con las
disposiciones legales, reglamentarias y demds normas aplicables, Dos Mil
Lempiras (L.2,000.00).

Autorizar sin tener atribuciones, el cambio de planes, programas y estipulaciones
relativos a la ejecucion de los contratos, el diez por ciento (10%) del valor total

[eléfono 239-5104 / 239-5106

o e e bt s, Vs vivtond oy o W epudilia

115



U niversidad Nacronal Auténoma de Honduras

Junta de Direccion Universitaria

CUERPO DEL DOCUMENTO

Documento o
Base Legal
Consultada

12,

13.

14.

autorizado y en ningln caso inferior a Dos Mil Lempiras (L.2,000.00).

Autorizar sin tener atribuciones el cambio del presupuesto de la institucion, el Diez
por ciento (10%) del monto que represente el cambio. v en ninglin caso inferior a
Dos Mil Lempiras ( L.2,000.00).

No informar con oportunidad sobre las desviaciones de los planes y programas en
la gjecucion de los contratos, o de su ilegal, incorrecta o impropia ejecucion, el
Diez por ciento (10%) del valor total que represente la desviacion o el perjuicio
causado, sin que pueda ser inferior de Dos Mil Lempiras (L.2,000.00).

El uso indebido de los bienes del Estado:

a)

b)

d)

En el caso de mobiliario y equipo: Dos Mil lempiras (1.2, 000.00) a Diez Mil
Lempiras (1..10,000.00), dependiendo del valor del mobiliario y equipo
involucrado.

En el caso de maquinaria y equipo de trabajo: Dos Mil Lempiras (L.2, 000.00)
a Cien Mil Lempiras (L..100, 000.00), dependiendo de la maquinaria y equipo
involucrado.

En el caso de edificios y terrenos: Dos Mil Lempiras (L.2, 000.00) a Cincuenta
Mil Lempiras (1..50,000.00) Lempiras, dependiendo del valor de los bienes
involucrados.

En el caso de equipo de transporte:

Aéreo: Cincuenta Mil Lempiras (L.50, 000.00) a Doscientos Mil Lempiras
(1..200,000.00). En el caso de comprobarse dafios derivados del uso indebido,
la multa se determinara de acuerdo al costo de la reparacion agravada en un
cincuenta por ciento (50%), sin que en ningin caso pueda ser inferior a
Cincuenta Mil Lempiras (1..50,000.00).

Maritimo: Treinta Mil Lempiras (1..30.000.00) a Cien Mil Lempiras
(L..100,000.00). En el caso de comprobarse darfios derivados del uso indebido,
la multa se determinara de acuerdo al costo de la reparacion agravada en un
cincuenta por ciento (50%), sin que en ningtn caso pueda ser inferior a Treinta
Mil Lempiras (1..30, 000.00).

Terrestre: Motocicletas: Dos Mil Lempiras (L.2,000.00) a Diez Mil Lempiras
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(L..10,000.00) Carros: De dos Mil Lempiras (L.2,000.00) a Diez Mil Lempiras
(L.10.000.00).

En el caso de comprobarse dafos derivados del uso indebido, la multa se
determinara de acuerdo al costo de la reparacion agravada en un cincuenta por
ciento (50%). sin que en ningin caso pueda ser inferior a la multa minima.

e) Uso indebido de bienes no contemplados en esta clasificacion de Dos Mil
Lempiras (L.2,000.00) a Cien Mil Lempiras (L..100,000.00). En el caso de
comprobarse dafios derivados del uso indebido. la multa se determinara de
acuerdo al costo de la reparacion agravada en un cincuenta por ciento (50%),
sin que en ningln caso pueda ser inferior a Dos Mil Lempiras (L.2,000.00).

15. Uso indebido de servicios publicos, el doble del valor del costo del servicio
utilizado agravado en un cincuenta por ciento (50%) y en ningun caso inferior a
Dos Mil Lempiras (1.2, 000.00).

16. Sustraer, ocultar o destruir documentacidon considerada relevante, Dos Mil
Lempiras (1..2000.00) a Un Millén de lempiras (L.1,000,000.00) dependiendo de
la importancia de la documentacion.

17. Cualquier otra infraccion prevista en la Ley u en otras Leyes, de Dos Mil Lempiras
(L..2,000.00) a Un Millén de lempiras (L.1,000.000.00).

3)
as multas podran ser aumentadas, atenuadas o eximidas segln las circunstancias
sefaladas en el Reglamento de Sanciones del TSC.

o o o 117
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4) Las penas contempladas en el Codigo Penal, seran aplicadas en casos como los |[Codigo Penal
Art. 218, 224 y
227).

siguientes:

1. El robo serd castigado con cinco (5) a nueve (9) aiios de reclusion. Al culpable del
delito de robo de vehiculos automotores terrestres, naves aéreas, buques v otros
bienes similares, se le aplicarda una pena de diez (10) a quince (15) afios de
reclusion.

2. El hurto seréd sancionado con seis (6) meses a tres afios (3) de reclusion si el valor
de la cosa hurtada no excediere de mil lempiras. y con tres a seis afios si excediere
de dicha suma.

3. Quien con el proposito de causar un perjuicio a otro, mediando violencia o
intimidacion en las personas, se apoderare de una cosa inmueble o usurpare un
derecho real, cuyo dominio o propiedad legitimamente sea de ajena pertenencia, se
impondra reclusidén de uno a cuatro afios.

5) ' Codigo  Civil
(Art, 2236 vy
0237).

I Codigo Civil también sefiala que, el que por accidén u omision causa dafio a otro,
interviniendo culpa o negligencia, esta obligado a reparar el dafo causado. Esta
obligacion es exigible no solo por los actos u omisiones propios. sino por los de

aquellas personas de quienes se debe responder.
El Estado es responsable en este concepto, cuando obra por mediacion de un agente

especial, pero no cuando el dafio hubiese sido causado por el funcionario a quien
propiamente corresponda la gestion practicada.

6) El Codigo Civil establece que el propietario de un edificio es responsable de los dafios [Codigo Civil
Y, . - —- 5 I3

que resulten de la ruina o parte de él, si esta se sobreviniere por falta de las (ATt 2240).

reparaciones necesarias.

7) Corresponde al MP, promover las acciones a que hubiere lugar para hacer efectiva la |Ley del MP (art
responsabilidad civil, penal, administrativa o disciplinaria en que hubieren incurrido ['®>
los funcionarios o empleados puablicos, con motivo o en ocasion del ejercicio de sus
funciones y empleos, con excepcion de los que competen a la PGR conforme la
Constitucion de la Republica.

"ARTICULO 120. Segin lo estipulado en el Articulo 325 de la Constitucion de la
Republica, las acciones para deducir responsabilidad civil a los servidores del Estado,
prescriben en el término de diez (10) afos: y para deducir responsabilidad penal en el
doble del tiempo senalado por la ley penal. En ambos casos, el término de prescripcion
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comenzara a contarse desde la fecha en que el servidor publico haya cesado en el cargo en
el cual incurrio en responsabilidad.

TITULO IX.
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 121. El presente Manual debera ser revisado periddicamente a fin de
actualizarlo a la luz de nuevas normativas que emita el Gobierno de la Republica y
necesidades especificas de la UNAH.

ARTICULO 122. Todas las disposiciones internas de la UNAH relacionadas con bienes
muebles e inmuebles de uso vigentes a la fecha de aprobacion de este Manual, que se
opongan al contenido del mismo, se entenderan como automaticamente derogados a partir
de la fecha de su entrada en vigencia,

gestiones para registrarlo en el Instituto de la Propiedad Intelectual. como un bien
propiedad de [a UNAH.

ARTICULO 123. Posteriormente a la aprobacion del presente Manual, se realizaran las

ARTICULO 124, Los casos no previstos en el presente Manual, seran resueltos por la
JDU. a propuesta de la CCG bajo coordinacion con el DI y previa consulta con el TSC y
la DGBN.

ARTICULO 125. La CCG, el DI y la UAL tendran la obligacion de socializar y dar a
conocer el contenido de este Manual a las Secretarfas Ejecutivas, Administradores y a
todas y cada una de las Unidades Académicas y Administrativas de la UNAH, con el
proposito de facilitar su aplicacion y que sirva de orientacion para el buen uso y manejo
de los activos fijos de la UNAH.

Constitucion de la Republica, de las leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones y
procedimientos que sobre bienes nacionales son de obligatorio cumplimiento para todas
las instituciones del gobierno central, entes auténomos y desconcentrados y que se sefialan
a continuacion:

1) Constitucion de la Republica. Decreto No. 131 del 11 de enero de 1982, publicado en
La Gaceta No. 23,612 del 20 de enero de 1982.

| 2) Ley General de la Administracion Piblica. Decreto No. 146-86 del 27 de octubre de

ARTICULO 126. El presente Manual desarrolla y aplica las directrices de la '
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1986. publicada en La Gaceta No. 25,088 del 29 de noviembre de 1986.

3) Ley Orgdnica de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras. Decreto Ne. 209-
2004, publicado en La Gaceta No. 30,621 del 12 de febrero del 2005.

4) Reglamento General de la Ley Orgéanica de la Universidad Nacional Auténoma de
Honduras. Acuerdo No. 206-07 publicado en La Gaceta No. 31,379 del 11 de agosto
de 2007.

5) Reglamento de la Junta de Direcciéon Universitaria, aprobado mediante Acuerdo de la
Comision de Transicion No. 234-2007 de la CT-UNAH, publicado en la Gaceta No.
31.435 del 19 de octubre del 2007.

6) Reglamento Reformado de la Comision de Control de Gestion, aprobado en Acuerdo

de la Comision de Transicion No. 240-A-07, publicado en la Gaceta 31.450 del 6 de
Nov. del 2007.

7) Reglamento de Estudiantes de la UNAH, aprobado en Acuerdo de la Comision de
Transicion No. 233 de la CT-UNAH, publicado en la Gaceta No. 31,545 del 27 de
tebrero del 2008.

8) Ley Orgénica del Tribunal Superior de Cuentas. Decreto No. 10-2002 E, publicado en
La Gaceta No. 29,990 del 20 de enero del 2003 y sus reformas.

9) Reglamento General de la Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas, publicado
en La Gaceta No. 30,249 del 26 de noviembre de 2003.

10) Ley Organica del Presupuesto. Decreto No. 83-2004 publicado en La Gaceta No.
30,421 del 21 de Junio del 2004.

11) Reglamento de Ejecucion de la Ley Orgdnica del Presupuesto. Acuerdo Presidencial
No. 0419 del 10 de mayo del 2005 publicado en La Gaceta No. 30,713 del 3 de junio
del 2005.

12) Ley de Creacion de la Direccion General de Bienes Nacionales. Decreto No. 274-
2010, publicado en La Gaceta del 16 de marzo de 2011.

13) Manual de Normas y procedimientos para el Descargo de Bienes Muebles del Estado.
Resolucion CGR-001-2006 del 27 de marzo de 2006, publicado en La Gaceta No.
30,978 del 17 de abril del 2006.

14) Normas Técnicas del Subsistema de Administracion de Bienes Nacionales. Acuerdo
Ministerial No. 1292 del 24 de octubre de 2007 de la Secretaria de Finanzas.

15) Manual de Administracion de Bienes Nacionales, Tomo [, SIAFI. Noviembre 2008.

16) Nuevo Manual de Procedimientos para Propiedad Estatal Perdida. Resolucion No.l
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CGR-001-2011, publicada en La Gaceta No.32, 554 del 29 de junio del 2011.

17) Manual de Normas y Procedimientos para el Levantamiento del Inventario de Bienes
Inmuebles Fiscales. SEFIN, octubre 2005.

18) Catdlogo de Bienes y su Vida Util, aprobado mediante Resolucion No. CGR-003/2010
del 21 de mayo de 2010, publicado en la Gaceta No. 32,300 del 26 de agosto del
2010,

19) Manual del Catdlogo de Bienes. SIAFIL, mayo de 2008.

20) Ley de Propiedad. Decreto 82-2004 publicado en La Gaceta No.30,428 del 29 de junio
del 2004.

21) Ley Contra el Delito de Lavado de Activos. Decreto No. 45-202, publicado en La
Gaceta No, 29,781 del 15 de mayo del 2002.

22) Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesgos. Decreto No. 151-2009 del 26 de
diciembre de 2009.

23) Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesgos. Acuerdo Ejecutivo
No. 032-2010.

24) Reglamento del Comité de Prevencion y Emergencias de la UNAH, aprobado
mediante Acuerdo de la Comision de Transicion No. 348-]J-2008 publicado en La
Gaceta No. 31,687 del 16 de 2008,

25) Ley de Contratacion del Estado. Decreto No. 74-2001. publicado en La Gaceta No.
29,583 del |7 de septiembre del 2001,

26) Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado. Acuerdo Ejecutivo No. 055-2002,
publicado en La Gaceta No, 29,793 del 29 de mayo de 2002.

27)Ley del Ministerio Publico. Decreto No. 228-93 del 13 de diciembre de 1993,
publicado en La Gaceta No. 27,241 del 6 de enero de 1994.

28) Normas Generales de Control Interno (NOGECI) y Normas Generales de Auditoria
Interna Gubernamental (NOGENAIG).

29) Ley Organica de la Policia Nacional. Decreto No. 156-98, publicado en La Gaceta del
18 de julio de 1998.

30) Ley de Contingencias Nacionales. Decreto No. 9-90-E del 12 de diciembre de 1990.

31) Ley de Equidad Tributaria. Decreto No. 51-2003, publicado en La Gaceta No. 30,059
del 10 de abril de 2003.

32) Ley de Procedimiento Administrativo. Decreto No. 152-87, publicado en La Gacetal
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33) Codigo Penal y sus reformas. Decreto 144-83.
34) Codigo del Trabajo. Decreto No. [89-59, publicado en La Gaceta del 15 de julio de

35) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Decreto No. 170-2006,

Codigo Civil del 19 de Enero de 1906, emitido por la Asamblea Nacional Constituyente

No. 25.39] del | de diciembre de 1987.

1959.

publicado en La Gaceta del 30 de diciembre de 2006; reformado en Decreto No. 64-
2007, publicado en La Gaceta del 17 de julio de 2007.

ARTICULO... Dado en la Ciudad Universitaria. de Tegucigalpa M.D.C. “José Trintdad

Reyes”, Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central a los quince dias del mes de mayo de
dos mil doce y entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion en el Diario
Oficial “La Gaceta™.

Y para los efectos legales pertinentes, se firma la presente Certificacion, en
Ciudad Universitaria, el miércoles dieciséis de mayo de dos mil doce.

’____________f- —%

e

RAMON ANTONIO ROMERO CANTARERO
Director Secretario
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Universidad Nacional Auténoma de Honduras

Junta de Direccion Universitaria

CERTIFICACION

El Infrascrito Director Secretario de la Junta de Direccion Universitana de la
Universidad Nacional Autonoma de Honduras (JDU-UNAH), CERTIFICA:
El Punto nimero nueve (9) del Acta Numero Diez (10) de la Sesion
Extraordinaria de la JDU-UNAH del martes quince de mayo de dos mil doce,
que literalmente expresa: “9. Aprobacion de presupuesto para la
preparacion y publicacion de la Memoria de la JDU, publicadén de
Acuerdos emitidos por la JDU (periodo mayo 2008 — mayo M12) y
presupuesto para encuadernacion de los oficios y demas correspoadencia
de la JDU. El Sefior Presidente Doctor Olvin E. Rodriguez, present6 al pleno
la propuesta de consolidar en un solo documento contentivo de la Memoria
Cuatrienal todos los Acuerdos, Resoluciones, Providencias v Puntos de Acta
tomados por la JDU, pues tratdndose de disposiciones normativas que
desarrollan las directrices de la Ley Organica y habiendo sido aprobada con el
objetivo de que sirvan como guias para la labor diaria de las dependencias
académicas y administrativas de la UNAH, deberan ser prepardas y
publicadas de tal forma, que formen parte de la documentacion oficial que
todo funcionario y empleado de la UNAH deba conocer. Para tales efectos el
pleno de la JDU, ACORDO: Autorizar un fondo especial, cuya cuantia
dependera de la cotizacion de los servicios a contratar y deberan ser cubiertos
con el presupuesto del Programa 01.01.03.01 de la Junta de Direccidn
Universitaria, a fin de cubrir los gastos de impresion, reproduccion,
publicacton y encuadernado de la documentacion antes descrita, hajo la

coordinacion de la sefiora Administradora de la JDU, Seyda Patricia Raudales
Cerna. CUMPLASE”,

Y para los efectos legales pertinentes, se firma la presente Certificacion, en

Ciudad Universitaria, el jueves diecisiete de mayo de dos mil doce.
o\Ow

/"———‘_qt/

S . N
CECRETATA z ‘:’f;:_f”-f - 4 .
RAMON ANTONIO ROMERO CANTARERO
Director Secretario
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UUniversidad Nacional Auténoma de Honduras

Junta de Direccion Universitaria

CERTIFICACION

El Infrascrito Director Secretario de la Junta de Direccion Universitaria de la Universidad
Nacional Autéonoma de Honduras (JDU-UNAH), CERTIFICA: El Punto niimero diez (10)
del Acta Namero Diez (10) de la Sesion Extraordinaria de la JDU-UNAH del martes quince
de mayo de dos mil doce, que literalmente expresa: “10. Situacion de la Contratacion del
Consultor, Doctor Claudio Rama. El Doctor Olvin E. Rodriguez, Presidente de la JDU,
manifiesta que la UNAH, celebré Contrato de Consultoria con el Doctor Claudio Rama,
para ser cumplido del |5 de junio al 21 de diciembre de 2011; que habiéndose vencido el
plazo para el cual fue suscrito, sin haberse cumplido con todas las estipulaciones de los
términos de referencia, y habiendo solicitado los informes que se adjuntan a la presente
Acla, a las dependencias involucradas, sobre productos de la consultoria del Doctor Rama
va recibidos a satisfaccion, a efecto de determinar el grado de cumplimiento del contrato.
encontrandose que hay productos entregados pero que el contratista incurrio en causales de
terminacion del contrato establecidas en el Articulo 26 de la lLey de Contratacion del
Estado, y que los contratos pueden darse por terminados por incumplimiento de las
obligaciones. Después que el pleno analizd la situacion de incumplimiento por parte del
Doctor Claudio Rama, ACORDO: 1) Recomendar a la Rectoria dar por terminado el
contrato suscrito el 15 de junio del 2011 entre la UNAH y el sefior CLAUDIO RAMA por
haber llegado la fecha para su terminacidon y por incumplimiento de las clausulas de dicho
contrato; 2) De conformidad con el Articulo 130 de la Ley de Contratacion del Estado
deberd procederse por el érgano ejecutivo a la liquidacion del contrato especificando las
tareas que se han cumplido y las que quedaron pendientes de cumplimiento de conformidad
a los términos de referencia contenidos en el mismo. De la liquidacion que se practique
debera darse traslado por la via mas expedita al consultor CLAUDIO RAMA a efecto de
que, en el (érmino que sc le sefiale. pueda hacer las observaciones que estime conveniente y

con lo que resulte proceder a la liquidacion. CUMPLASE”.

Y para los efectos legales pertinentes, se firma la presente Certificacion, en Ciudad
Universitaria, ¢l jueves diecisiete de mayo de dos mil doce.
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RAMON ANTONIO ROMERO CANTARERO
Director Secretario

Teléfono 239-5104 / 239-5106
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