ACUERDO NO. 0884-SE-17

LA SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE EDUCACION

CONSIDERANDO: Que la Constitucion de la Republica y la Ley
Fundamental de Educacion establecen que la educaciéon en todos los
niveles del sistema educativo formal, excepto en el nivel superior sera
autorizada, organizada, dirigida y supervisada exclusivamente por el Poder
Ejecutivo por medio de la Secretaria de Educacion.

CONSIDERANDO: Que los Secretarios de Estado son colaboradores del
Presidente de la Republica, en la orientacién, coordinacién, direccién y
supervision de los érganos y entidades de la administracion, en el area de
su competencia, responsables de conducir los asuntos de su respectivo
ramo, observando las politicas e instrucciones que aquel imparta.

CONSIDERANDO: Que de conformidad con la Ley General de la
Administraciéon Publica, es atribucion de los Secretarios de Estado emitir
los acuerdos y resoluciones en los asuntos de su competencia y aquellos
que le delegue €l Presidente de la Republica y cuidar de su ejecucion.

CONSIDERANDO: Que de conformidad con el Articulo 4 en sus numerales
1,2,3,4,5,6,7,8,9 del Decreto 274-2010 y, Articulo 30 del Reglamento de
Bienes Nacionales donde establece que la Subdirecciéon de Bienes es

de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion .

CONSIDERANDO: Que de conformidad con el Articulo 29 del Reglamento
de Bienes Nacionales en todo acto que signifique compra, venta, donacion,

permuta, transferencia, indemnizaciéon y concesion de bienes muebles e ——
inmuebles del Estado, intervendra la Direcciéon General de Biene
Nacionales.

CONSIDERANDO: Que la Ley regulard a través del Manual de
Procedimientos para propiedades estatal perdida la responsabilidad
administrativa solidaria, civil y penal de los servidores del Estado. en

cuanto a la perdida fisica total o parcial de bienes estatales cuzando
suceda por Negligencia, uso indebido o mala fe, asimismo todo empleadc
de la Secretaria de Educacién que tenga en uso y custodia de
Bienes Nacionales, esta obligado a cuidarlo y comunicar cuslouier d=se

de los mismos a las autoridades competentes.
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ACUERDA

Aprobar el Reglamento para el manejo, control y distribucion de los
bienes de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.

CAPITULO 1
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES:

Articulo 1. El presente reglamento tiene como propdsito regular la
recepcion, distribucion, control, manejo y uso de inventario de bienes
muebles e inmuebles y bienes de consumo, que forman parte del
patrimonio de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.

Articulo 2. De las definiciones.- Para efectos de este reglamento y para
facilitar su comprension se entendera por:

Activo fijo: Los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Secretaria,
los cuales han sido adquiridos mediante compra, transferencia, permuta,
donacion, por via judicial legado o por cualquier otro medio legal, que le
sirven para desempefiar sus funciones y que por su uso o goce se
deprecian, exceptuando los terrenos

Bien mueble: Es aquel activo que posee las caracteristicas siguientes:
1. Duran al menos un afno de servicio en condiciones normales.
2. Tienen un valor mayor o igual a L. 300.00

Bien de consumo: Son todos aquellos objetos materiales, suministros y
sustancias en general que utilizan las dependencias estatales para atender
las actividades diarias en el apoyo directo e indirecto en los procesos
productivos, sea constituyéndose en materia prima o para ser usados
como apoyo en los procesos administrativos de todas la unidades.

Bien inmueble: Inmuebles o fincas o bienes raices son las cosas que no
pueden transportarse de un lugar a otro, como las tierras y minas, v las
que adhieren permanentemente a ellas, como los edificios, los arboles.

Inventario fisico: Es el procedimiento que se realiza para identificar
fisicamente con los bienes de la Secretaria, con un cédigo de inventario al
activo fijo (bienes muebles e inmuebles), o con una etiqueta, placa u otro
medio la cual sera su identificacién definitiva. La identificacién se hace en
el lugar donde se encuentre el bien, asignandole de este modo el
departamento y el empleado al cual esta asignado, adicionalmente se

consignara también el estado fisico en que se encuentra y su costo, enirs

_otros aspectos.

Identificacién: Es la rotulaciéon mediants placas metslcas
cualquier otro medio, que contenga el of
departamento asignado y el numero secus
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Costo histérico: Es el importe total en dinero de cada bien que la
Secretaria ha adquirido por concepto de compra, Adquisicidn,
construccion o donacion a través de proveedores nacionales o extranjeros.

Articulo 3. De la aplicacidon. Las disposiciones del presente reglamento se
aplicaran a todos los bienes muebles e inmuebles propiedad de la
Secretaria, independientemente de su ubicacién, cuantia, uso o valor y
modalidad de adquisicion.

CAPITULO II

DE LA ADQUISICION, RECEPCION, REGISTRO, IDENTIFICACION Y
ASIGNACION DE LOS BIENES MUEBLES, INMUEBLES Y CONSUMO.

Articulo 4. De la autorizacién de adquisicién mediante compra.- La
Secretaria autorizara al Director General de Adquisiciones para seguir el
procedimiento de compra, segun el tipo y monto de bienes a adquirir.

Articulo 5. De los procedimientos de adquisicién.- La Direcciéon General
de Adquisiciones, sera la responsable del proceso de adquisicion de bienes,
de acuerdo a los procedimientos establecidos en la Ley de Contratacién del
Estado de Honduras, las Normas de Administracién Presupuestaria y la
normativa de la Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado (ONCAE).

Articulo 6. De la recepcion de bienes de uso y consumo.- El Comité de
recepcion sera el responsable de la recepcion de los bienes de uso y
consumo, el cual estara integrado por el jefe de almacén central, jefes de
bodega, oficial de compras e inspector de bienes, los cuales daran fe del
ingreso de los bienes al almacén central y a las bodegas.

Articulo 7. Del pago de los bienes adquiridos mediante compra.- Previo
al proceso de pago debera contarse con el acta de recepcién firmada por el
Comité de recepcion, acta de entrega del bien y el recibo de asignacion del
bien ingresado al Sistema Administrativo Financiero Integrado (SIAFI),

firmado y sellado por el responsable del uso, el cual sera extendido por la 7

Subdireccion General de Bienes.

Articulo 8. Del registro de los bienes.- La Subdireccion General de
Bienes siguiendo las disposiciones de la Ley de Bienes Nacionales y el
Reglamento de Bienes Nacionales, procedera a realizar el registro de bienes
muebles e inmuebles en el Sistema Administrativo Financiero Integrado
(SIAFI), previo a realizar el pago al proveedor y la asignacion al solicitante
quien sera el responsable del bien

Articulo 9. De la identificacién de los bienes muebles e inmuebles.-
Se establecera y mantendra un sistema de identificacién por un codige

para los activos fijos muebles e inmuebles, dicha identificacion informara

()
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identificacion de los bienes inmuebles se identificaran con el codigo del
centro educativo.

Articulo 10. De la asignacién de bienes a las unidades.- Las unidades
solicitaran a la Direcciéon General de Adquisiciones que se les asignen los
bienes que fueron adquiridos mediante compra, donaciébn o en
disponibilidad, en vista de ser las facultadas para dar el visto bueno al jefe
del almacén central y bodegas para poder realizar la asignacion y entrega
segun lo dispone el articulo 31 del Reglamento de Bienes Nacionales. La
Subdireccion General de Bienes nombrara un inspector de bienes quien
estara en la obligacion de elaborar el acta de entrega, transferencia o
préstamos, la cual contendra las especificaciones del bien a entregar.

CAPITULO III
DE LA CONTABILIDAD Y CONTROLES CONTABLES

Articulo 11. De la contabilizacién del activo fijo (bienes muebles e
inmuebles).- Es responsabilidad de la Subdireccién General de Bienes
registrar todos los bienes de uso en el Sistema de Administracién
Financiera Integrada (SIAFI), que sean adquiridos a través de compra
(directa, licitaciones, donaciones, regalias, etc.), en coordinaciéon con la
Direccion General Administrativa y Financiera.

Al igual es responsabilidad del encargado de almacén llevar un kardex de
control de ingreso y egreso de los bienes de uso y consumo que sean
adquiridos a través de compra directa, licitaciones, donaciones, regalias,
etc., para mantener un control de la existencia v salida de los bienes.

Articulo 12. Del registro contable.- Las partidas de activo fijo seran
reflejadas con exactitud en los registros contables, las que se cotejaran
mediante levantamiento de un inventario fisico, en cada una de las
Bodegas que son parte del almacenamiento de bienes de uso y consumo,
con su respectivo respaldo (acta de entrega, donacién, recibo o factura).

Articulo 13. De los criterios para el registro contable de un activo
fijo.- La Subdireccién General de Bienes al momento de efectuar el registro
de un activo en el Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI),
debera tener las siguientes consideraciones:

1. Para definir que bienes son considerados como inversién prevalecera
el criterio segun valor de compra para ser cargados en el Sistema de
Administracién Financiera Integrada (SIAFT).

2. El valor minimo establecido para que un bien se considere comec
activo fijo de uso o de consumo es de L. 300.00. seoiin l=s

especificaciones del catalogo de bienes de la Direccién Nacionz! ==
Bienes del Estado.

ra

NA

»



CHOIBIERMNOG DE LA
REPUDBLICA IDE TIONDURAS

T T
SECRETARIA IDE EIDUCACION

4. La Direccion General de Construcciones Escolares y Bienes
Inmuebles informara a la Subdireccién General de Bienes, todas las
mejoras que se realicen a los bienes inmuebles (edificios en donde
funcionan las direcciones departamentales, direcciones municipales,
distritales y los centros educativos), reparaciones, remodelaciones,
construcciones, etc,

Articulo 14. Del registro en libros auxiliares.- Los encargados de
almacén, llevaran un registro auxiliar del control de los bienes de uso y
consumo que sean ingresados a los mismos, el cual debera compararse
frecuentemente con el ingreso de los mismos en el SIAFI, y el auxiliar de
salida (kardex) a fin de corregir errores y desviaciones.

El kardex del control de los activos fijos presentara en detalle su
composicion, agrupados conforme a la categoria de la cuenta de mayor
general de la contabilidad y contemplara como informacion la fecha de
compra, valor de adquisicidén, vida util, valor residual, valor de la
depreciaciéon acumulada y mensual, totalizado a nivel de grupo y cuenta
contable a detalle.

Articulo 15. De la depreciacion de los activos fijos muebles.- Para la
definicion y aplicaciéon de los factores y métodos de depreciacion de los
activos fijos muebles, se considerara su naturaleza, uso, las politicas de
mantenimiento y tendencia a la obsolescencia, entre otros aspectos. El
gasto por depreciacién aplicado debe ser razonable y en todo caso
obedecera al método de depreciacion establecido, el cual debera distribuir
de manera consistente y uniforme el valor del costo en los periodos de la
vida 1util estimada.

Articulo 16. De los sistemas contables.- El sistema contable oficial
unico y reconocido por el Estado de Honduras es el Sistema Administrativo
Financiero Integrado (SIAFI), sera el utilizado para llevar el sistema

contable de la Secretaria.

Articulo 17. D€l manejo y control de los bienes muebles e inmuebles
de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién.-

a) Debera de contabilizar y registrar el activo fijo con el valor de
adquisicion, en el sistema de bienes nacionales.

b) Uniformidad en los métodos contables utilizados para registrar los
activos comprados, arrendados, descartados, vendidos, asi como los
gastos por mantenimiento.

c) En el registro contable de los bienes muebles e inmuebles s
distinguira:

e Por los tipos de bienes muebles e inmuebles y la base de valuacion

/

(al]

¢ Por su vida 1util
» Aplicar la tasa de depreciacion
e Aplicar el valor residual



e 2
Licon RMNO IDE LA
REPUBLICA IDE IONDURAS

i . .
SECRETARIA IDE EDUCACION

uso y consumo, €l departamento de archivo de la Subdirecciéon General de
Bienes y el archivo del almacén central, bodega de textos escolares y
almacén de mobiliario escolar y equipo industrial efectuara los debidos
registros de las operaciones observadas en el uso y manejo de los bienes.

Para tener un control de los bienes de la Secretaria, todo movimiento de
los registros en el sistema de bienes nacionales, debera realizarse dentro
de un procedimiento definido que indique:

a) Los documentos a utilizar para cada movimiento, (acta de entrega,
transferencia, custodia, préstamo, pase de salida y recibo de
asignacion de bienes del SIAFI).

b) La ubicacién geografica del Dbien, (unidad, dependencia,
departamento, municipio, aldea en donde es asignado).

¢) La autorizacion de cada movimiento de un bien debe ser a través de
la Subdireccién General de Bienes quien elaborara los documentos
correspondientes (acta de entrega, acta de transferencia, acta de
préstamo, acta de custodia y pase de salida para mantener el
control y la ubicacion de los bienes).

CAPITULO IV
DEL MANTENIMIENTO, TRASLADO, CUSTODIA Y SEGURIDAD
DE LOS ACTIVOS FIJOS

Articulo 19. Del mantenimiento de los bienes de wuso (equipo
informatico, mobiliario y bienes inmuebles).- La Direccion General de
Construcciones Escolares y Bienes Inmuebles, la Subdireccién de
Servicios Generales y la Unidad de Infotecnologia informaran a Iz
Direccion General de Adquisiciones para que esta en atencién a Ic
dispuesto en el articulo 38 del Reglamento de Bienes Nacionales proceca
establecer contratos de mantenimiento para los bienes que lo requieran

preventivo por la Unidad de Infotecnologia al equipo informatico, por =

de Transporte a través del Taller Mecanico a los vehiculos y motocicletzs

Articulo 20. Del traslado de bienes muebles.- Ningun funcionz=—=c
empleado de la Secretaria estd autorizado para realizar el traslac:c o=
bienes muebles de una oficina a otra, con cariacter de asEEaTEE
permanente o temporal.

La Unidad o Dependencia solicitara mediante Oficio a la Direccude
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En caso que en el traslado los bienes resulten dafiados y se compruebe
fehacientemente que hubo responsabilidad por parte del responsable de
realizarlo se aplicaran las sanciones correspondientes Segun lo dispuesto
en el Manual de Procedimientos para Propiedad Estatal Perdida.

A su vez cuando un bien tenga que salir de las instalaciones de la
Secretaria por motivos de reparacion, préstamo porque se necesite en
algiin otro lugar para realizar trabajos relacionados con las actividades
asignadas al funcionario, sera necesario contar con la aprobacién de la
Subdireccion General de Bienes Nacionales y su respectivo pase de salida.

Articulo 21. De la custodia.- Todo funcionario o empleado de la
Secretaria que tenga bienes asignados bajo su responsabilidad sera
responsable de su uso y custodia a su vez estaran en la obligacién de
salvaguardarlos y protegerlos en forma adecuada, como lo estipula el
articulo 44 del Reglamento de Bienes Nacionales y el articulo 75 de la Ley
Organica del Tribunal Superior de Cuentas y los articulos 112-115 del
Reglamento de la Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas. Asi
mismo, reportarda a la Subdireccion General de Bienes quien tiene la
funcion de aplicar las normas respecto a la administracién del inventario
de bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Estado en el Despacho
de Educacion en el nivel central y descentralizado segun el articulo 35 del
Reglamento de la Secretaria de Educacion, cualquier siniestro, imprevisto,
que se dé con los bienes, a su vez los que se encuentren en mal estado
para ser remitidos a reparacién o su respectivo descargo como lo estipula
la Ley de Bienes Nacionales.

Ningin funcionario o empleado de la Secretaria tendra asignado para el
desempenio de sus funciones maés bienes de los que sean necesarios para
el desarrollo de sus funciones. Al momento de realizar verificaciones y se
encuentren empleados con equipo excedente se procederda a hacer la
reasignacion de los bienes a los funcionarios que tengan la necesidad.

Articulo 22. De la responsabilidad de la custodia.- Todo empleado de la
Secretaria que tenga en uso y custodia bienes nacionales, estd obligado a
cuidarlos y serda responsable por cualquier pérdida o dano ocasionado
debido a su negligencia o falta de cuidado y se le deduciran
responsabilidades de acuerdo al valor monetario de los mismos segtn lo
estipula el Manual de Procedimientos para Propiedad Estatal Perdida.

La responsabilidad de los empleados de la Secretaria con respecto a los
"";‘*168 que se le asignen para el desempertio de sus funciones, se inicia en

=l momento en que los recibe fisicamente y firma un recibo de asignacion /-

2c bienes del SIAFI, acta de entrega, acta de custodia, acta d
wansierencia y finaliza cuando los haya entregado mediante acta d
S=scargo realizado por la Subdireccion General de Bienes.

f"(i

b

4]

#rticulo 23. De la custodia de la documentacién de respaldo d
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cambios de administraciéon se realizard el traspaso mediante acta de
transferencia o entrega.

Articulo 24. De la seguridad.- Los bienes muebles e inmuebles deberan
tener medidas fisicas de seguridad. La Direccion General Administrativa y
Financiera debera realizar las gestiones correspondientes para que a
través de la Direccion General de Adquisiciones se realice el proceso para
obtener seguridad para los bienes, y tendra las siguientes atribuciones:

a) Implementar Controles de revision para el ingreso y salida de
personas que vengan a realizar tramites en las diferentes unidades y
dependencias, para evitar el extravio de bienes, instalando un
casillero para dejar guardadas sus maletas que sean medianas y
grandes.

b) Incentivar a los empleados para que contribuyan a implementar
medidas de proteccion para evitar pérdidas o extravios de bienes de
la Secretaria que estan bajo su responsabilidad.

c) Implementar la revisiéon de vehiculos nacionales y particulares al
momento de salir de las instalaciones de la Secretaria de. Educacion.

2’

CAPITULO V
DEL INVENTARIO, LA PERDIDA Y DESCARGO DE ACTIVOS
FIJOS

Articulo 25. Del inventario.- La Subdireccion General de Bienes de
conformidad con el articulo 4 Inciso 6 del Reglamento de Bienes
Nacionales esta facultada para verificar periédicamente y sistematicamente
un inventario fisico completo de los bienes de la Secretaria (muebles,
inmuebles y de consumo), igualmente se hara revisiones trimestrales a fin
de actualizarlo. .

3i al momento de la verificacién y actualizacién del inventario se detecta
que no hay concordancia entre los registros del (SIAFI) v lo fisico, se
investigara las diferencias encontradas, procediéndose a la deduccién de
responsabilidades segiin lo dispuesto en el Manual de Procedimientos para
Propiedad Estatal Perdida.

Se llevara por separados los inventarios de los bienes de la siguiente
manera:

1. Mobiliario y Equipo
2. Bienes Inmuebles

3. Bienes de Consumo
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servidores publicos, cuando se comprobare que en su materializacion no
hubo negligencia, uso indebido, mala intencién, hurto o robo por parte de
uno o varios de los descritos.

Articulo 27. Pérdida con Responsabilidad.- Uno o mas empleados
tendran responsabilidad por la pérdida fisica total o parcial de bienes
estatales cuando esto suceda por su negligencia, uso indebido o mala fe.

El empleado, respondera por la pérdida fisica total o parcial del bien; esta
ultima es cuando hay pérdida de partes, accesorios, repuestos o
componentes de un bien.

El empleado tendra la oportunidad-de realizar la reposicion de un bien o
bienes en fisico o monetario siempre y cuando este reuna las
especificaciones del mismo o mas valor, segun lo estipula el Manual de
Procedimientos para Propiedad Estatal Pérdida.

CAPITULO VI

DEL DESCARGO DE LOS BIENES MUEBLES DE LA SECRETARIA DE
ESTADO EN EL DESPACHO DE EDUCACION.

Articulo 28. El descargo por mal estado.- Los empleados y funcionarios
de cada una de las unidades y dependencias de la Secretaria procederan a
realizar la solicitud de descargo del bien o bienes en mal estado que se
encuentren bajo su responsabilidad:

a) Equipo informdtico en mal estado: se debera de adjuntar el
Dictamen elaborado por la Unidad de Infotecnologia de la Secretaria
o los jefes de Informatica de los centros educativos.

b) Mobiliario de oficina en mal estado: se deberz adjuntar el
Dictamen elaborado por la Unidad de Mantenimiento de la
Secretaria o los Jefes de Taller de los Talleres de Metal o N
los centros educativos.

c) E1 descargo por pérdida sin responsabilidad procedera: cn

aquellos casos en doéonde previo a procedimiento Administrativo
emitido por autoridad competente y con base en la Ley de Bienes
Nacionales demas Leyes existentes y vigentes en el pais, cuando un
departamento demuestre que uno o mas bienes a su cargo o paries

de estos, fueron perdidos por una de las siguientes causas
debidamente documentadas y sustentadas:

a) Robo / Hurto

b) Inundaciones

c) Incendios

d) Terremotos

e) Guerras



(GEIBIERNO IDDE LA
REPUBLIKCA IDE 1{()“\.‘i7(51-\ AN

*****

Articulo 29. De los bienes objeto de descargo.- Los bienes que cada
departamento someta a los procesos de descargo seran basicamente los
que se identifican a continuacion: Los bienes muebles que no reunan
condiciones optimas para su uso.

Los bienes de consumo cuando se refiera a existencias en almacenes o
bodegas y en depositos de cualquier tipo, que ya no puedan ser utilizables,
por vencimiento u otros.

Articulo 30. Descargo de los bienes por obsolescencia.- El Jefe de
cualquier departamento o unidad, solicitara el descargo de uno o mas de
los bienes asignados, cuando en razén de la tecnologia o los costos
financieros de su operacion, su utilizacion es imposible y/o antieconoémica
para los intereses de la Secretaria, solicitara a la Subdireccién General de
Bienes proceda al descargo de los mismos adjuntando los dictamenes
correspondientes, para posteriormente enviarlos a custodia a las bodegas.

Articulo 31. Descargo de bienes por inhabilidad.- La Subdireccion
General de Bienes podra solicitar el descargo de un bien cuando ya no
preste o0 no esté apto para el servicio asignado, ya sea por deterioro,
cambio de tecnologia u otro a la Direccion Nacional de Bienes del Estado.

CAPITULO VII
DE LAS DISPOSICIONES ESPECIALES

Articulo 32. De la socializacion del reglamento.- La Subdireccion
General de Bienes tiene la obligacion de informar y dar a conocer el
contenido de este reglamento a todos y cada uno de los empleados de la
Secretaria de Educacién, con el propodsito de facilitar su aplicacion v g

sirva de orientacion para el buen uso y manejo de los bienes muebles e

inmuebles y que se pueda evitar cometer falta o irregularidades en el usc
manejo de los mismos.

Articulo 33. Del pago por pérdidas.- La Subdireccion General de Bienes
notificara al servidor publico del valor de reposicion del bien, esto en
cumplimiento del articulo 6.1. 6.2, del Manual de Procedimientos para
Propiedad Estatal Perdida.

a. Cuando un empleado deba responsabilizarse por el valor de uno c
mas bienes o en su caso por la pérdida parcial del mismo lo harz =2
travées de un formulario de responsabilizacion que firmara v se
enviara a firma del Secretario de Estado, Director  General
Administrativo y Financiero y Director General de Bienes del
Estado.

b. Cuando fuesen varios empleados se hara un prorrateo szalvo g
entre los se manifieste un acuerdo diferente, se aplicara el criterio de

participacion simple o partes iguales, que resultare de la disssom

del valor total calculado por la reposicion o reparacic

———— =3 o e e e P e e i e SRR R ST Y = — —
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CAPITULO VIII
DE LAS MODIFICACIONES Y VIGENCIA

Articulo 35. De Ia modificacién.- Las modificaciones o enmiendas al
presente reglamento, sélo se podran hacer con la autorizacién de la
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién.

Articulo 36. De la vigencia. E] presente reglamento entrara en vigencia a
partir de la fecha de sy publicacion en el Diario Oficial “La Gaceta”.

Dado en la Ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los
siete dias del mes de julio del ario dos mil diecisiete.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.,

DRA. RUTILIA
SECRETARIA DE ESTADO /

ABOG. JENY EUNICE MALDONADO R.
SECRETARIA GENERAL POR LEY




