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Presentacién

o bE LA LT

Los procesos y procedimientos de gestién, constituyen un los de los elementos principaies del
Sistema de Control Interno, razén por la cual, deben de ser plasmados en manuales prdcticos que
sirvan como mecanismo de guia y consulta permanente por parte de todos los funcionarios y
empleados de la institucién, permitiéndoles un mayor desarrollo en la busqueda de la mejora
continua en procesos. Los Manuales de Procesos forman el pilar para desarrollar actividades de
manera sistematizada, identificando responsabilidades en areas especificas lo que permite hacer
mas eficientes los diferentes procesos que ejecuta la institucién.

Considerando lo anterior, la Unidad de Logistica y la Oficina de Bienes Nacionales {ULBN) de la
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales {DIDADPOL), apoyada en [a “Gufa Metodoldgica para
la Elaboracién de Manuales de Procedimientos en el Sector Pubiico” preparada por la Oficina
Nacional del Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI), el “Manual de Elaboracién de
Procesos de la DIDADPOL" y la “Gufa de Procesos de la DIDADPOL” y en acompafiamiento del Comité
de Control Interno (COCOIN-DIDADPOL), ha formulado el presente Manual de Procesos y
Procedimientos, integrando los diferentes elementos y criterios sugeridos en la metodologia, con el
fin de ordenar todas las actividades en tiempo y forma, Y que responda a una secuencia légica de
acciones para poder eficiente sus procesos, para alcanzar el orden y mejores resultados de gestidn.

Este documento describe los procesos administrativos, Yy expone en una secuencia ordenada las
principales operaciones o pasos que componen cada proceso, y la manera de realizarlo. Contiene
diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye
las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la
participacidn de una de las dependencias. Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento
obligatorio para todo el personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia
de lo establecido implicard responsabilidad personal y profesional.
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Introduccién

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Logistica y Oficina de Bienes
Nacionales (ULBN) tiene como objetivo proporcionar una guia integral a todos los empleados y
funcionarios de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL). Este documento se
centra especialmente en aquellos roles vinculados a las operaciones y procesos llevados a cabo por
la mencionada unidad.

Este manual se erige como un recurso esencial para respaldar el cumplimiento efectivo de las
responsabilidades asignadas a los colaboradores de [3 Unidad de Logistica y Oficina de Bienes
Nacionales (ULBN). Su funcién primordial es coadyuvar, en colaboracién con el Control Interno, en
el logro de las metas de desempefio y rentabilidad. Ademas, busca garantizar la integridad de la
informacién y consolidar el cumplimiento de las normativas vigentes.

Es imperativo destacar que este documento se concibe como un ente dindmico, sujeto a
actualizaciones periddicas. Estas madificaciones se llevardn a cabo en respuesta a variaciones en la
ejecucion de procesos y procedimientos, cambios en la normativa, ajustes en la estructura organica
de la DIDADPOL u otros aspectos que puedan influir en su operatividad. La constante revisién y
mejora del manual asegurardn su vigencia operativa y la alineacién continua con las mejores
practicas y estdndares.

La colaboracion estrecha con el Control Interno se perfila como un componente esencial de este
manual. La sinergia entre ambas unidades busca fortalecer fos mecanismos de supervisidn, control
y mejora continua, contribuyendo asi a la eficacia y eficiencia de los procesos internos de la
DIDADPOL.

Este Manual de Procesos y Procedimientos representa un recurso vital para el desarrollo operativo
de la Unidad de Logistica y Oficina de Bienes Nacionales (ULBN). Su elaboracidn detaliada ¥ su
compromiso con la adaptabilidad aseguran su relevancia y utilidad en el contexto cambiante de la
DIDADPOL.

Antecedentes

En la seccién de Antecedentes Institucionales, se abordardn los fundamentos que moldean a la
Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL.). Exploraremos el marco legal que respalda
su creacién, proporcionandoe la base normativa que rige sus operaciones. Ademas, se detallaran |a
misién y visién, delineando el propésito fundamental y las aspiraciones a largo plazo de la
institucién. Los objetivos estratégicos se presentaran como guias clave para el logro de metas
significativas, mientras que los valores fundamentales, como la integridad y la transparencia, se
destacaran como cimientos éticos. Finalmente, se describira el alcance o 4mbito de competencia,
delineando claramente las responsabilidades y el impacto operative del marco disciplinario de la
DIDADPOL. Este enfoque integral permitird comprender a fondo los elementos esenciales que
definen la identidad y el propésito estratégico de la institucién.

La DIDADPOL es un érgano desconcentrado de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad,
con autonomia técnica, administrativa, financiera y operativa. El Objetivo institucional es el de
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realizar las diligencias investigativas sobre las faltas graves y muy graves en que incurran los
funcionarios de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad y de la Carrera Policial.

Marco Legal de Creacién

La institucién es creada mediante la Ley Orgdnica de la Secretaria de Estade en el Despacho de
Seguridad y La Policia Nacional Decreto Legislativo No. 18-2017, especificamente el articulo 5, el
cual la define como un organo de Control de la Secretaria de Seguridad y el articulo 15 el cual define
a la DIDADPOL y sus funciones para llevar a cabo todas las acciones de investigacion necesarias para
acreditar la falta cometida y le otorga autoridad vy estructura nacional.

En el caso de [a Unidad de Logistica y Oficina de Bienes Nacionales (ULBN) su funcionamiento est
fundamentado en el marco legal siguiente:

Cddigo Documento

Decreto No. 18-2017 Ley Orgénica de la Secretaria de Estado en el Despacho de

Seguridad y Policia Nacional, Art. 5,15, 43, 53, 59, 60, 97,

2 Acuerdo No. 264-2019 Reglamento General de Ia Ley Organica de la Secretaria de
Estado en el Despacho de Seguridad y La Policia Nacional. Art.
29 numeral 9.

1 Decreto Legislative No. 74-2001 Ley de Contratacién del Estado

2 Decreto Legislativo No. 83-2004 Ley Orgénica de Presupuesto

3 Decreto Legislativo No.62-2023 Presupuesto General de Ingresos y Egreso de La Republica y

sus disposiciones generales, Ejercicio Fiscal 2024
4 Acuerdo Ministerial No.266-2019, Reglamento de Organizacion y Funciones de La DIDADPOL.

5 Acuerdo Ejecutivo No. 055-2002 Reglamento de la Ley de Contratacion deal Estado

6 Decreto No. 10-2002 Ley del Tribunal Superior de Cuentas

7 Decreto No. 218-2004 Ley de Bienes Nacicnales

8 Decreto No. 134-90 Ley de Municipalidades

9 Decreto No. 82-2004 Ley del Instituto de la Propiedad

10 Articulo 323 y 345 Constitucién de la Republica de Honduras

La institucién es creada mediante la Ley Orgdnica de la Secretarfa de Estado en el Despacho de
Seguridad y de La Policia Nacional de Honduras {Decreto Legisiativo No. 18-2017), especificamente
el articulo 5, el cual la define como un 6rgano de control de la Secretarfa de Estado en el Despacho
de Seguridad y el articulo 15 el cual define a I3 DIDADPOL y sus funciones para llevar a cabo todas
las acciones de investigacién necesarias para acreditar la falta cometida y le otorga autoridad vy
estructura nacional.
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En el caso especifico de la Unidad de Logistica y Oficina de Bienes Nacionales {ULBN) su
funcionamiento esta fundamentado en el marco legal siguiente:

A) El Reglamento de Organizacién Y Funciones de la Direccion de Asuntos Disciplinarios
Policiales (Acuerdo 266-2019 de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad)
articulo 96; la Unidad de Logistica y Oficina de Bienes Nacionales (ULBN) es la responsable
de proveer a todas las dependencias de LA DIDADPOL, los suministros necesarios, en tiempo
y forma; llevar a cabo los procesos de abastecimiento, transporte, mantenimiento de
equipo e infraestructura; asi como la administracion y control de los bienes hacionales,
articulo 97; El Jefe de la Unidad de Logistica y la Oficina de Bienes Nacionales tiene las
siguientes funciones:

1. Dirigir v supervisar los procesos de mantenimiento de infraestructura, transporte,
equipos y bienes nacionales;

2. Asignar oportunamente los recursos logisticos a las dependencias de LA DIDADPOL, que
garanticen la eficiencia del servicio;

3. Recibir, custodiar y garantizar la conservacion y distribucién de los bienes adquiridos
por LA DIDADPOL;

4. 4. Establecer los protocolos y controles necesarios en los procesos de almacenamiento,
distribucidn, transporte y entrega de recursos;

5. Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos, procesos de capacitacion v
especializacion en procesos de logistica al personal de la Unidad;

6. Participar en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios en apoyo a la Unidad
de Control Presupuestario en los casos que requiera;

7. Realizar control y seguimiento de los bienes y servicios distribuidos en todas las
dependencias a nivel nacional;

8. Dirigir y supervisar [a elaboracion y actualizacion periddica de los inventarios de los
bienes;

9. Atender los requerimientos logisticos de las diversas dependencias, debidamente
priorizadas y de acuerdo ¢on la disponibilidad presupuestaria;

10. Velar por el contro, registro, administracién y mantenimiento eficiente de la flota
vehicular de LA DIDADPOL y su dotacién de combustible, asi como supervisar la
distribucién y mantenimiento de estos.

Misién y Vision

Institucional
Somos el ente responsable de investigar los | Para el 2026 ser una institucidn consolidada,
hechos constitutivos de faltas graves y muy brindando a la ciudadania un servicio confiable,

graves en que incurran los miembros de la | [ransparente y respetuoso de los Derechos
Humanos, aplicando el conocimiento juridico

en los procesos disciplinarios de la Policia
Nacional y [a Secretaria de Seguridad.
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Seguridad, garantizando los principios rectores
del Derecho Disciplinario a fin de preservar los
valores éticos.

Garantizar la gestién eficiente y transparente
de los recursos logisticos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
A través de la planificacion, administracién y
distribucidn de bienes, servicios e insumos, la
Unidad de Logistica busca asegurar que todas

UNIDAD DE LOGISTICA Y OFICINA DE BIENES NACIONALES

Ser una unidad lider en convertirse en un
referente de
destacéndose por

excelencia operativa,
implementar procesos
logisticos altamente efectivos y sostenibles,
alineados con los avances tecnoldgicos y las
mejores practicas internacionales. Con ello,

las dreas operativas de la DIDADPOL cuenten
con el soporte necesario para desempefiar sus

buscamos fortalecer el desempefio
institucional de la DIDADPOL, contribuyendo al
cumplimiento de sus metas estratégicas y al
mejoramiento continuo de la seguridad y el

bienestar de |a sociedad hondurefia.

funciones de manera dptima, cumpliendo con
los mas altos estdndares de calidad, legalidad y
eficiencia,

Objetivos Estratégicos

1. Reducir la incidencia de faltas graves y muy graves cometidas por funcionarios (as} y
empleados (as) de la Secretaria de Seguridad y miembros de [a Carrera Policial a través de
la prevencién.

2. Mejorar las capacidades técnicas y operativas de la DIDADPOL.

3. Alcanzar el funcionamiento técnico, operativo y administrativo de la Gerencia de Evaluacién
y Certificacién de Confianza de la DIDADPOL.

4. Generar una cultura organizacional amplia, participativa, diversa e incluyente respetuosa
de los DDHH, Género, Diversidad Sexual y Pricticas de Anticorrupcidn
(Transparencia/Rendicién de Cuentas).

5. Optimizar los niveles de eficiencia en las operaciones y gestidn de recursos a través de la

implementacién del modelo de Gestién por Resultados.
Objetivos Unidad de Logistica y la Oficina de Bienes Nacionales

En la Unidad de Logistica y la Oficina de Bienes Nacionales (ULBN) se han definido los siguientes
objetivos:

A) Asegurar |a eficiencia en la administracién de recursos materiales, financieros y humanos,
garantizando su uso adecuado y su asignacién oportuna para satisfacer las necesidades
operativas de la DIDADPOL.

Implementar y mantener procesos logisticos estandarizados y mejorados continuamente,
para asegurar la eficacia y transparencia en la recepcién, almacenamiento, distribucion y
mantenimiento de bienes y servicios.

Promover practicas de transparencia en todas las operaciones logisticas, estableciendo
mecanismos claros para la rendicién de cuentas y el control de los recursos, para prevenir
irregularidades y mejorar la confianza institucional.

B)

Q)

* *
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D) Desarrollar e implementar pricticas sostenibles en la gestién de recursos y en la reduccién
de costos, optimizando el uso de insumos y minimizando el impacte ambiental de las
actividades logisticas.

E) Asegurar que todos los servicios logisticos proporcionados cumplan con los estdndares de
calidad establecidos, satisfaciendo las necesidades de las dreas operativas y contribuyendo
al éxito global de la DIDADPOL.

Valores y Principios

Los valores institucionales, constituyen el énfasis gue se coloca en los principios institucionales mas
relevantes, para dar mejor cumplimiento a la misién y actdan como orientadores para guiar la
conducta e identidad del personal de la DIDADPOL, los cuales son los siguientes:

1. Lliderazgo: influimos en forma positiva las actitudes y comportamientos de los
funcionarios(as) y empieados(os), para obtener un mejor desempefio.

2. Trabajo en equipo: trabajamos en un ambiente agradable de manera conjunta, el trabajo
en equipo multiplica nuestra productividad, crea valor al efectuar tareas que se
complementan entre si y contribuyen al desarrollo de todas y todos.

3. Eficacia y Eficiencia: tenemos capacidad de lograr los resultados deseados, en el menor
tiempo posible y con la mener cantidad de recursos.

4. Etica: es el compromiso moral y profesional en nuestras acciones frente a la sociedad en
general, la Policia Nacional y la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad, quienes
merecen que hagamos bien y en forma correcta nuestro mandato.

5. ldentidad Institucional: son todas las caracteristicas o atributos que configuran el ser
institucional: mision, visién, objetivos, marco legal, cultura, valores y comportamiento, no
sdlo los presentes sino también los acumulados, que forman parte de Iz historia.

Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y regulan la vida de la
institucion, son el soporte de la visién, la misién, los objetivos estratégicos y las politicas
institucionales, estos se manifiestan y se hacen realidad en la cultura, conducta, forma de ser y
pensar del personal de la DIDADPOQL., que se describen a continuacidn:

1. Prevencidn: Parte de la base de la existencia de informacién suficiente sobre la comisién de
faltas graves y muy graves o la probabilidad de su ocurrencia, por los miembros de la Carrera
Policial y personal de la Secretarfa de Seguridad y a ser conocidas anticipadamente pueden
adoptarse las medidas adecuadas para mitigarlas.

2. lgualdad de género y no discriminacion: Se garantiza un trato igual sin exclusion y
discriminacién alguna a todas las personas, relacionadas con la institucién, sin importar el
origen, lengua, sexo, orientacién e identidad sexual, edad, condicién fisica o mental, etnia,
cultura, nacionalidad, grado, clase social, religion, politica, entre otros.

3. Dignidad Humana: DIDADPOL est4 obligada a respetar ¥ proteger a la persona humana en
su integridad fisica, siquica y moral, la dignidad del ser humano es inviolable; cuenta con
trato igualitario, respeto a la presuncién de inocencia y la legitima defensa; nadie podréa ser
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sometido a torturas, penas, tratos crueles, inhumanos, degradantes o cualquit:r otra qL;e
lesione las garantias o derechos constitucionales.

4. Responsabilidad: opera jerdrquicamente, a mayor rango, mayor nivel de atribuciones, de
autoridad y de informacién que dispane, para la toma de decisiones.

5. Profesionalismo: refiere a los comportamientos y actitudes regidos por las normas
establecidas del respeto, objetividad y efectividad en el desarrollo de las actividades de la
DIDADPOL.

6. Imparcialidad: las autoridades con potestad disciplinaria deben actuar y tomar decisiones
atendiendo a criterios objetivos, sin ningiin tipo de influencias, 5esgos, prejuicios o tratos
diferenciados, ni identificacién con partido politice alguno manteniendo su carécter
imparcial e independiente en todas sus actividades.

7. Legalidad: sélo se deben imponer faltas y sanciones a los miembros de la Carrera Policial ¥
personal de |a Secretaria de Seguridad, por la comision de las faltas descritas en las leyes y
reglamentos pertinentes, siguiendo los principios rectores del Derecho Disciplinario y sin
que se imponga mds de una sancién disciplinaria por un mismo hecho.

8. Debido Procedimiento: Las actuaciones disciplinarias deben realizarse bajo el respeto de
las garantias y derechos reconocidos en la Constitucidn de la Replibiica; y de conformidad a
los procedimientos descritos en las Leyes, reglamentos y demds normativa aplicable.

9. Racionalidad: uso racional de los recursos disponibles en la consecucién de los objetivos
institucionales, alineados a todos y cada uno de los planes, debidamente fundamentados.

10. Transparencia: son todas aquellas disposiciones y medidas que garantizan la apertura en la
divulgacidn completa, veraz, adecuada y oportuna de la informacién relativa de las
actividades que realiza la DIDADPOL, dentro de los limites y condiciones establecidas en la
ley y que cualquier persona interesada y legitimada pueda tener acceso; con el fin de
promover la participacidn y la rendicion de cuentas.

Alcance o Ambito de Aplicacién

De acuerdo a la Ley Orgénica de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad y de La Policia
Nacional de Honduras (Decreto Legislativo No. 18-2017), el ambito de aplicacién de la Direccién de
Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL) es el siguiente:

* Los miembros de la Carrera Policial, incluidos los agentes, oficiales, suboficiales y altos
mandos.

* Los empleados y funcionarios de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad, que
tengan relacién directa con la funcién policial.

El Acuerdo No. 266-2019 que contiene el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccidn
de Asuntos Disciplinarios Policiales {DIDADPOL), establece lo siguiente:

e La DIDADPOL tiene competencia territorial en todo el territorio nacional.
* La DIDADPOL tiene competencia funcional para conocer y resolver los siguientes asuntos
disciplinarios:
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o Faltas graves y muy graves en gue incurran los miembros de la Carrera Policial.
o Faltas graves y muy graves en que incurra el personal de la Secretaria de Estado en
el Despacho de Seguridad, que tengan relacién directa con la funcién policial.

Por lo tanto, el dmbito de aplicacién de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL)
es amplio y abarca a todos los miembros de la Carrera Policial, asi como a los empleados y
funcionarios de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad que tengan relacién directa
con la funcién policial. La DIDADPOL tiene competencia territorial en todo el territorio nacional y
competencia funcional para conocer y resolver los siguientes asuntos disciplinarios: faltas leves,
graves y muy graves cometidas por los miembros de la Carrera Policial, asi como faltas cometidas
por los empleados y funcionarios de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad que tengan
relacién directa con la funcién policial.

Justificacion del Manual

La elaboracién de este manual responde a lo establecido en la Guia General para la Implementacién
del Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCI) a través de las
practicas obligatorias instituidas por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
(ONADICI).

Paor otra parte, es necesario que Ia Unidad de Logfstica y la Oficina de Bienes Nacionales dispongan
de un Manual de Procesos y Procedimientos con el objetivo de identificar y describir los procesos
sustantivos de manera secuencial y enmarcada en las funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la DIDADPOL; ademds dicho manual serd una herramienta de consulta
permanente para todo el personal de |a institucion.

Resulta imperante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y
del mejoramiento continuoc de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que las diferentes
actividades realizadas por la Unidad de Logistica y la Oficina de Bienes Nacionales se deben ejecutar
dentro de las practicas definidas en la institucion.

El manual de procesos es una herramienta que permite a la institucidn, integrar una serie de
acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la bisqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.

Los ejecutores de los procesos, es decir, el personal de {a Unidad, se beneficiaran al contar con una
guia detallada que facilita la ejecucién efectiva de sus tareas. Asimismo, los resultados esperados
no solo optimizarén la gestidn interna, sino que también beneficiaran directamente a la DIDADPOL
en su conjunto al fortalecer la disciplina policial y la eficacia institucional. Este manual se pasiciona
como una herramienta esencial para elevar los estandares operativos y contribuir al logro de los
objetivos estratégicos de |a institucién.
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Estructura Organizativa DIDADPOL

Directora
Estructura Orgénica

Direccion de Asuntos Pisciplinarios Policiales {DIDADPOL)
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Secretaria General

Sharon hvettr

Unidad de Comunicacion
Institucional Externa
Jessy Amack jan i

Seccion de Servickos Seccidn de Pravencion,
Legales tvaluscitn y Certificacion
Marign Punes Kl Aguia

* £ cargn de Directara se orupa de forma intering de acuerdn 2 o estabirgido en ot Art. 1del
Decretd Ejetative PCM-0S6-2021.

® & carga de Secretira Gmemd 3¢ ocupa o forma bitedne sagdin acurrda BINADPOL-DH-
021,
* E) carga de Jefe de Atencige Cudadana y DOHH se ocupa de forme Interina segin acuerds
DIDADPOL-033-2021.
* Bl cargo o fefe de la Unidad de Teominglas de [ Informackn Jegun acuprdo DICAPDAL-
055-2024
| nlmm: de Iefe de Cooperacién Externa el cual ostenta ef Jafe da s UBES o Renera pago
adicanal

Esteor

Organigrama de la Unidad de Logistica y la Oficina de Bienes
Nacionales

La Unidad de Logistica y Bienes Nacionales (ULBN) tiene la siguiente estructura organizacional.

Director

Sub Director
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Identificaciéon de Funciones Sustantivas

AURH LA KTIHTL

El Manual de Procesos y Procedimientos Integrados de la Unidad de Logistica y Bienes Nacionales
(ULBN) de la DIDADPOL, tora como punto de partida:

A} Las funciones sustantivas sefialadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales {Acuerdo 266-2019 de la Secretaria de Estado
en el Despacho de Seguridad) articulo 96; la Unidad de Logistica y la Oficina de Bienes
Nacionales (ULBN) es la responsable de proveer a todas las dependencias de LA DIDADPOL,
los suministros necesarios, en tiempo y forma; llevar a cabo los procesos de abastecimiento,
transporte, mantenimiento de equipo e infraestructura; asi como la administracion ¥
control de los bienes nacionales, articulo 97; El lefe de la Unidad de Logistica v la Oficina de
Bienes Nacionales tiene las siguientes funciones:

1. Dirigir y supervisar los procesos de mantenimiento de infraestructura, transporte,
equipos y bienes nacionales;

2. Asignar oportunamente los recursos logisticos a las dependencias de LA DIDADPOL, que
garanticen la eficiencia del servicio;

3. Recibir, custodiar y garantizar la conservacidn y distribucién de los bienes adquiridos
por LA DIDADPOL;

4. Establecer los protocolos y controles necesarios en los procesos de almacenamiento,
distribucién, transporte y entrega de recursos;

5. Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos, procesos de capacitacién y
especializacién en procesos de logistica al personal de la Unidad;

6. Participar en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios en apoyo a la Unidad
de Control Presupuestario en los casos que requiera;

7. Realizar control y seguimiento de los bienes y servicios distribuidos en todas las
dependencias a nivel nacional;

8. Dirigir y supervisar la elaboracion y actualizacién periddica de los inventarios de los
bienes;

9. Atender los requerimientos logisticos de las diversas dependencias, debidamente
priorizadas y de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria;

10. Velar por el control, registro, administracién y mantenimiento eficiente de la flota
vehicular de LA DIDADPOL y su dotacién de combustible, asi como supervisar la
distribucion y mantenimiento de estos.

Identificacion de Procesos Sustantivos

Con el propésito de lograr la identificacién coherente de los procesos sustantivos de la Unidad de
Logistica y la Oficina de Bienes Nacionales {ULBN), con respecto a sus funciones sustantivas, se
presenta la siguiente Matriz de Validacién de Procesos y Funciones:

Reglamento Organizacién y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (Acuerda
266-2019 de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad).

oH
Seguridad
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Funciones
Dirigir y supervisar los procesos de mantenimiento
de infraestructura, transporte, equipos y bienes
nacionales;

Procesos
PRO-PC-ULBN-01 Gestion de Mantenimiento de
Vehiculos.
PRO-PC-ULBN-02 Gestidn de Mantenimiento de
Infraestructura y Equipos.
PRO-PO-ULBN-03 Suministro de Combustible.

Asignar oportunamente los recursos logisticos a las
dependencias de LA DIDADPOL, que garanticen la
eficiencia del servicio;

PRO-PO-ULBN-04  Asignacién, Control

Distribucion de Recursos Logisticos.

y

Recibir, custodiar y garantizar la conservacién y
distribucién de los bienes adquiridos por LA
DiDADPOL;

PRO-PO-ULBN-05 Gestién de Recepcidn, Custodia
y Distribucion de Bienes.

Establecer los protocolos y controles necesarios en
los procesos de almacenamiento, distribucidn,
transporte y entrega de recursos;

PRO-PO-ULBN-06 Descargo de Bienes.
PRO-PO-ULBN-07 Control y Seguimiento de los
Bienes y Servicios.

Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos,
procesos de capacitacién y especializacién en
procesos de logistica al personal de la Unidad;

Participar en los procesos de adquisiciones de
bienes y servicios en apoyo a la Unidad de Control
Presupuestario en los casos que requiera; Realizar
control y seguimiento de los bienes y servicios
distribuidos en todas las dependencias a nivel
nacional;

PRO-PO-ULBN-08 Participacion en el Proceso de
Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Dirigir y supervisar la elaboracién y actualizacién
periddica de los inventarios de los bienes;

PRO-PO-ULBN-09 Elaboracidn y Actualizacidn de
Inventarios de Bienes.

Atender logisticos de las
diversas dependencias, debidamente priorizadas y

de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria.

los requerimientos

PRO-PO-ULBN-10 Proveeduria.

Velar por el control, registro, administracién y
mantenimiento eficiente de la flota vehicular de LA
disponibilidad presupuestaria; DIDADPQOL y su
dotacidén de combustible, asi como supervisar la
distribucién y mantenimienta de estos;

Elaborar su Plan Qperativo Anual en coordinacién
con la Unidad de Planeacion y Evaluacion de la
Gestidn; y,

Otros que sean establecidas legalmente o mediante
Reglamentos, Manuales, Protocolos e Instructivos
correspondientes.

\
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Ficha de Procesos

Ficha 1
[ Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00
* ok kW K NCI-TSC/142-00
DIDADPOL 08-DIDADPOL
PREVESCIIR « CONTROL « INVESTIGAS DN
Fecha de Elaboracién: 26/09/2024
Proceso: Gestién de Mantenimiento de Vehiculos
Sub Proceso: Mantenimiento Preventivo v Correctiva de Vehiculos
Objetivo: Garantizar el dptime funcionamiento y prolongar la vida atil de 1a flota vehicular de la DIDADPOL a

través de la implementacion de un programa de mantenimiento integral. Este objetivo se centra en
asegurar que tedos los vehiculos reciban el mantenimiento preventiva y correctivo necesario para su
funcionamientc eficiente, minimizando tiempos de inactividad vy costos asociados a reparaciones
inesperadas.

Alcance: El Dbjetive de Gestidn de Mantenimiento de Vehiculos abarca todas las actividades relacionadas con
el mantenimiento y la administracién de la flota vehicular de la Direccidn de Asuntos Disciplinarios
Policiales {DIDADPOL).

Responsable del Proceso: Unidad de Logfstica - Auxiliar de Servicios Generales.

Normativa aplicable: 1. Ley de Contratacién del Estado {LCE)

2. Ley Orgénica de Presupuesto (LOP)

3. Disposiciones Generales def Presupuesto (DISPO)

4. Reglamente de Qrganizacion v Funciones de la DIDADPOL {Acuerdo 265-2019)

Entrada: Saticitud de Mantenimienta del Vehiculo
Proveedores: Motoristas, Talleres Mecadnicos Autorizados
Insumos: 1. Formato de Solicitud de Mantenimiento
2. Orden da Mantenimiento
3. Facturas de Proveedores
1. Orden de Mantenimiento
salidas 2. Factura de Mantenimiento
3. Informe de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
4. Contrel de Mantenimientos
Productos: 1. Vehiculos en Gptimas condiciones operativas
2. Registros actualizados del mantenimiento de la flota vehicular
3. Facturacién correcta y procesada para el pago
4. Supervision efectiva de los trabajos realizados
Clientes internos 1. unidad de Control Presupuestario
2. Gerencla Administrativa
3. Motoristas DIDADPOL
4. Empelades DIDADPOL
Clientes Externos 1. Talleres Mecénicos Autorizados
2. Proveedores de Servicios de Mantenimiento
Procesos relacionados:
# Actividades Responsables Periocidad Indicadores Productos
il Presentacién de la Motorista Segun Solicitudes Solicitud de Mantenimiento
Solicitud de necesidad recibidas
Mantenimiento
2 Verificacién y Augxiliar de Logistica Inmediata Solicitudes Orden de Mantenimiento
Aprobacidn de la aprobadas
Solicitud
3 Ejecucidn del Motorisia/Taller Segun Vehiculos Mantenimiente Realizado
Mantenimiento necesidad mantenidos
4 Supervisién del Motorista Segin Satisfaccion def | Vehlculo en dptimas candiciones
Trabajo necesidad servicio
5 Emision de la Factura | Taller Segln Facturas Factura de Mantenimiento
necesidad emitidas
\
* *
1
* *
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Ficha de Procesos

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
08-DIDADPOL

a Verificacion y Auxiliar de Logistica Inmediata Facturas Factura registrada
Registro de la Factura verificadas

7 Procesamiento de Gerendia Segln Facturas Pago al proveedor
Pago Administrativa necesidad pagadas

Planes de Difusién Interno

Capacitacién al personal de logistica y motoristas sobre los procedimientos de mantenimiento.
Distribucién del manual de procesos 2 to relacionadas.
Externo \/

Cornunicacién y acuerdos con los ta par urar el cumplimiento de los esténdares
de mantenimiento. D
Elabarado por: Revisado por: icadol
guez Carlos Pa

leybel Fabiola ve
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Ficha

2

D
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Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

CODIGO DEL
FORMULARIO
NCI-TSC/141-00

Ficha de Procesos

NCI-TSC/142-00

OREDI s TEwl T A RO RSTe S—DIDADPOL
DIDADPO 0
PROVENOEN ~ TONTAOL - NVETTIGAS 10

Fecha de Elaboracian: 26/09/2024

Proceso: Gestion de Mantenimiento de Infraestructura y Equipos

Sub Proceso: Mantenimiento Preventivo y Corrective de Infraestructura y Equipos

Objetiva: Garantizar que la infraestructurs y los equipos de la DIDADPOL se mantengan en 6ptimas
condiciones operativas para asegurar fa continuidad de las operaciones institucionales.

Alcance: Aplica a todas las instalaciones y equipos baja la administracion de |2 DIDADPOL.

Responsakle del Proceso:

Unidad de Logistica - Auxiliar de Servicios Generales.

Norrativa aplicable:

i. tey de Contratacion del Estado (LCE)
2. Ley Orgdnica de Presupuesto (LOP)
3. Disposiciones Generales del Presupuesto {DISPO)

4. Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL (Acuerdo 266-2019)

Entrada: Solicitud de Manteniriento de Infraestructura y Equipos
Proveedores: Empresas de Servicios de Mantenimignto Autorizadas
Insumos: Formate de Solicitud de Mantenimiento

Orden de Mantenimiento

Facturas de Proveedoras

. Orden de Mantenimiento

Salidas - Factura de Mantenimiento

Informe de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Contrel de Mantenimientos
Preductos: Infraestructura y equipos en éptimas condiciones operativas

Registros actualizados del mantenimiento realizado
Facturacién correcta y procesada para el pago
Supervision efectiva de los trabajos realizados

Clientes Internos

Direcclon de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL}
Unidad de Control Presupuestario

Gerencia Administrativa

Unidades que utilizan la infraestructura v los equipos

el FaR RS P R NI R

Clientes £xternocs

. Empresas de Servicios de Mantenimiento
. Proveedores de Servicios Técnicos

Procesos relacionados:

. Proceso de Suministro de Materiales
- Procesa de Reparacién de Equipos

. Proceso de Asignacién de Recursos

- Proceso de Siniestros de Equipos

CNE SR N R S

# Actividades Responsables Periocidad Indicadores
1 Presentacidn de la Responsable de la Segln Solicitudes Solicitud de Mantenimiente
Solicitud de Unidad/Area necesidad recibidas
Mantenimientc
2 Verificacion y Aprobacidn Auxiliar de Logistica | Inmediata Sclicitudes Orden de Mantenimiento
de [a Solicitud aprobadas
3 Ejecucidn del Técnico/Mantenimi | Seglin Infraestructura/ | Mantenimiento Realizado
Mantenimiento ento necesidad Equipos
mantenridos
4 Supervisién del Trabajo Responsable de la Segun Satisfaccién del Infraestructura/Equipos en
Unidad/Area necesidad servicio éptimas condiciones
5 Emisidn de la Factura Proveedor de Segun Facturas Factura de Mantenimiento
Servicios necesidad emitidas
6 Verificacion y Registro de Auxiliar de Logistica Inmediata Facturas Factura registrada
la Factura verificadas
7 Procesamiento de Pago Gerancia Seglin Facturas Pago al proveedor
Administrativa necesidad pagadas
Planes de Difusién Interno

Capacitacién al personal de jogistica y dreas responsables sobre los procedimientes de mantenimiento.
Distribucidén del manual de procesos a todas las unidades relacionadas.

—H
%
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Externo

Comunicacién y acuerdos con (as empresas de servicios d tenimiento para asegurar el cumplimiento

de los estdndares de mantenimiento, s D
Elaborade por: Revisado por: Verj r: Aprob ;
Keven Daniel Flare it ’Meybel Fabiola Veldsquez Iudn 8 a Al Silvi g SCOto
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Ficha 3
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL —‘
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
N E E b Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
B“i“ﬁﬁ“fj‘ﬁa‘[ 08-DIDADPOL

Fecha de Elaboracién: 26/09/2024

Praceso; Suministro de Combustible

Sub Proceso: Abastecimiento de Combustible a la Flota Vehicular de ia DIDADPOL

Objetivo: Asegurar el abastecimiento oportuno de combustible para los vehiculos de la DIDADPOL,
garantizando su disponibilidad para cumplir con las funciones operativas.

Alcance: Aplica a toda la flota vehicular de [a DIDADPOL.

Responsable del Proceso: Unidad de Logistica - Auxiliar de Servicios Generales.

Normativa aplicable: 1. Ley de Contratacidn del Estado (LCE)

2. Ley Orgdnica de Presupuesto {LOP)

3. Disposiciones Genarales del Presupuesto (DISPQ)

4. Reglamentc de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL {Acuerdo 266-2019})
Entrada: Solicitud de Combustible

Proveedores: Proveedores de Combustible Autorizados

Insumos; . Formato de Solicitud de Combustible

Qrden de Combustible

Facturas de Proveedores

. Orden de Combustible

- Factura de Combustible

Informe de Consumo de Combustible

Control de Consumao de Combustible

- Vehiculos abastecidos y operativos

- Registros actualizados del consumo de combustible
Facturacidn correcta y procesada para el pago
Supervision efectiva del suministro de combustible

- Bireccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL)
- Unidad de Control Presupuestaric

Gerencia Administrativa

Conductores/Motoristas de la DIDADPOL

Salidas

Productos:

Clientes Internos

BWNRRWN R LN W R

Clientes Externos
Procesos relacionados:

1. Proveedores de Combustible Autorizadcs

1. Proceso de Mantenimiento de Vehiculos

2. Proceso de Asignacién de Vehiculos

3. Proceso de Contral de Consumo de Combustible

# Actividades Responsables Periocidad Indicadores Productas
1 Presentacién de la Motorista Segin Solicitudes Soficitud de Combustible
Sclicitud de Combustible necesidad recibidas
2 Verificacién y Aprobacion Auxiliar de Logistica | Inmediata Solicitudes Orden de Combustible
de la Solicitud aprobadas
3 Abastecimiento del Motorista/Proveede | Segin Vehiculos Abastecimientp Realizado
Vehiculo r de Combustible necesidad abastecidas
4 Supervisién del Suministra | Motorista Seglin Satisfaccién del Vehiculo en condiciones
necesidad servicio cperativas
5| Emisién de la Factura Proveedor de Segln Facturas Factura de Combustible
Combustible necesidad emitidas
6 Verificacién y Registro de Auxiliar de Logistica | Inmediata Facturas Factura registrada
la Factura verificadas
7 Procesamiento de Pago Gerenciz Segiin Facturas Pago al praveedor
Administrativa necesidad pagadas
Planes de Difusidn interno

Capacitacion al perscnal de logistica ¥ motoristas sobre los procedimientos para la solicitud ¥
abastecimiento de combustible.

Distribucidn del manual de procesos a todas las unidades refacionadas.

Externc

Comunicacién y acuerdos con los praveedores de combustible para asegurar el cumplimiento de los
estandares de servicio.

e e ———
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Ficha 4
Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL T
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
* ok ok * % Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
DIDADPOL 08-DIDADPOL
IPREVERCICN - COMTIOL - (NAEETIMEN
Fechz de Eiaboracidn: 26/09/2024
Proceso:; Asignacidn, Control y Distribucidn de Recursos Logisticos
Sub Proceso: Gestidn de Recursos Logisticos para las Dependencias de la DIDADPGL
Objetivo: Garantizar la asignacidn, control y distribucion eficlente de los recursas logfsticos a las diferentes
dependencias de la DIDADPOL, asegurando que cada drea cuente con los insumos ¥ materiales
Necesarips para su operagion,
Alcance:

Aplica a todos los recursos logisticos bajo ia administracién de la Unidad de Logistica de la
DIDADPOL,

Responsable def Proceso:

Unidad de Logistica ~ Oficial de bianes

Normativa aplicable:

1. Ley de Contratacién del Estado (LCE)

2. Ley Crgénica de Presupuesto (LOP)

3. Disposiciones Generales da! Presupuesto (DISPQ)

4. Reglamento de Organizacion y Furiciones de la BIDADPOL (Acuerdo 266-2019)

Entrada: Solicitud de Recursos Logisticas
Proveedores: Proveedores de Insumos ¥ Materiales Autorizados
Insumos: 1. Formato de Solicitud de Recursas Logisticos
2. Orden de Asignacidn de Recursos Logisticos
3. Inventario de Recursos Logisticos
- Orden de Distribucion de Racursos Logfsticos
Salidas - Informe de Control de Recursos Logisticos
- Inventario Actualizade de Recursos Logisticos
- Registrc de Recursos Logisticos Asignados
Preductos: - Recursos logfsticos asignzdos ¥ distribuidos de manera eficiente

- Registros actualizados de inventario

- Satisfaccion de las necesidades logisticas de las dependencias

Clientes Internos

. Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales {DIDADPOL)
- Secciones y/o unidades de la DIDADPOL
. Gerencia Administrativa/Financiera

Clientes Externos

- Proveedores de Insurmos ¥ Materialas

Procesos relacionados:

- Pracesa de inventario de Recursos
- Proceso de Adquisicién de Recursos
3. Proceso de Control de Stock

1
2

3

4

i}

2

3. Cantrol efectivo de los recursos distribuidos
4

1

2

3

1

1

2

# Actividades Responsables Periccidad Indicadores Productos
Presentacion de [a )
fi i Y fici . -
1 Solicitud de Recursos 1 _e dSSasionesiyd Segunl 5o !C'.t udes Solicitud de Recursos Logisticos
o=t unidades necesidad recibidas
Logisticos
Verificacién y " : "
LL ! . den de Asignacion de
2 Aprobacién de lz Oficial de bieres Inmediata solcitirles Orden de Asignacién d
o aprobadas Recursos
Solicitud
3 ASIEDICIG dfe_los Oficial de bienes Segun. Rgcursos Recursos distribuidos
Recursos Solicitados necesidad gsignados
4 EIStl:Irl:u?é?aie e Oficial de bienes Segln Recursas Recursos entregados 4 las
sl R necesidad distribuidos Dependencias
Dependencias
Isfaccién d -
Supervisidn de la Gere.nt.e . Segun SaLS acF|én = Recursos en condiciones
S Distribucidn Administrativo/ necesidad fas secciones adecuadas
Financiero y/o unidades
Actualizacion de! i . . Inventario Inventario de Recursas
6 Inventario Oficial de bienes I i85 actualizado Logisticos
7 Registro y Control de Oficial de bienes REETETE Recursos Registro de Recursos Logisticos
los Recursos Asignados controlados

Interno
.

Capacitacién al personal de la unidad de logistica

Planes de Difusidn
£ g *
*

e

Seguridad

Gabierno e Ja Repiiblica

y responsables de las secciones y/o unidades
sobre los procedimientos para la solicitud, aslgnacién y distribucién de recursos logisticos.
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*  Distribucién de! manual de procesos y procedimientos de la unidad de logistica a todas las
secciones y/c unidades relacionadas.

Externo
L] Comunicacidn y acuerdos con los provg
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DIDADPOL
Ficha 5
r Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales NCI-TSC/222-00;
D NCI-T5C/223-00;
Unidades de Logfstica y Oficina de Bienas NEITSE/ 2,24_00
R e Formulario 27

i o

DIDADPO

PRIENGIDN - CONT2DL - INVEs aciom

DIDADPOL

Fecha de Elaboracign

26/09/2024

Proceso

Gestidn de Recepcién, Custodia y Distribucion de Bienes

Sub Procaeso

Manejo y Control de Bienes en a Cficina de Bienes Nacionales

Objetivo Asegurar la recepcién adecuada, custodia segura y distribucion eficiente de los bienes adquiridos
para la DIDADPOL, garantizando su integridad y disponibilidad segln las necesidades de las
diferentes dependencias,

Alcance Aplica a todos los bienes Que ingresan, son custodiados y distribuidos por la Oficina de Bienes

Nacionales de la DIDADPOL.

Responsable del Proceso

Cficial de Bienes Nacionales

Normativa aplicable:

1. Ley de Contratacién del Estado {LCE)}

2. Ley Orgénica de Presupuesto (LOP)
3. Disposiciones Generales del Presupuesto (DISPQ)
4. Reglamento de Organizacién y Funciones de Ia DIDADPOL {Acuerdo 266-2019)

Entrada: Requisicién de Bienes y Servicios
Proveedores: Proveedores de Bienes ¥ Servicios Autorizados
Insumos: 1. Formato de Requisician de Blenes
2. Formate de Recepcién de Bienes
- Orden de Distribucidn
- Bienes Recepcionados
i - Registro de Bienes en Custodia

Salidas ) .

- Bienes Distribuidos

- Informe de Distribucion
Productos: - Bienes recibidos y en custodia de manera segura

3

1

2

3

4

1

2. Bienes distribuidos conforme a las necesidades de las dependencias
3. Registros actualizados y controlades de los bienes

4. Satisfaccién de fas necesidades logfsticas de las dependencias

1. Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL)

2. Dependencias de |a DIDADPOL

3. Gerencia Administrativa

1
1
2

Clientes Internos

Clientes Externos
Procesos relacionados:

- Proveedores de Bienes v Servicios
- Proceso de Controf de Inventarios
- Proceso de Asignacidn de Recursos

3. Procesa de Despacho de Bienes

# Actividades Responsables Periocidad Indicadores Productos ﬁ
1 Recepcidn de Bienesen |3 Oficial de Bienes Segin Bienes recibidos | Bienesen custodia
Oficina de Bienes necasidad
Nacionales
2 Verificacidn de la Condicién Oficial de Bienes Inmediata Bienes Informe de recepcién de bienas
y Cantidad de Bienes verificados
3 Registro de Bienes en el Oficial de Bienes Inmediata Bienes Registro de hiengs
Sisterna de Inventario registrados
4 Custodia de Bienes en ef Oficial de Bienes Permanente Bienas en Bienes almacenados
Almacén custodia
5 Recepcidn de Sclicitudes Jefe de Secciones y/o Segun Solicitudes Solicitud de distribucién
de Distribucidn de Bienes Unidades necesidad recibidas
6 Preparacién y Emisién de Oficial de Bienes Segin Ordenes de Orden de distribucién
Crden de Distribucign necesidad distribucién
emitidas
7 Distribucidn de Bienes a las Oficial de Bienes Segun Bienes Bienes entregados
Dependencias necesidad distribuidos
8 Actualizacidn del Registro Oficial de Bienes Permanente Registros Informe de distribucién
de Bienes Distribuidos actualizados

Ptanes de Difusién Interno

M
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. Capacitacion al personal de la Oficina de Bienes Nacionales y responsables de las dependencias
sobre los procedimientos para fa recepcién, custodia y distribucidn de bienes,
. Distribucidn del manual de procesos a todas las unidades relacicnadas
Externo
. Comunicacian y acuerdos con los proveedore

condiciones y plazos acordados.
Elaborado por: -~y /7

Revisade por:
Rudy Men?&me/nﬁia /

Meybel Fabiola Veldsquez
Firma: | ) 7 AAOVR
A A
Fecha: 26/09/2024%) & __ 4
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Ficha 6
Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
08-DIDADPOL
Fecha de Elaboracién 26/09/2024
Proceso Descargo de Bienes
Sub Proceso Baja y Disposicidn Final de Bienes
Objetivo Establecer un procedimiento eficiente ¥ transparente para la baja y disposicién final de los

bienes que han cumplido su ciclo de vida Util o que son considerados obsoletos ainservibles
en la DIDADPOQL.

Respensable del Pracese Unidad de Logistica ~ Oficial de Bienas,

Alcance Este proceso aplica a todos los bienes muebles bajo custodia de la institucion que han sido
declarados obsoletos, dafiados o NG 2ptos para sU uso, abarcando desde |a solicitud de baja
hasta la disposicién final de Jos bienes,

Normativa aplicable: Reglamento de Organizacion ¥ Funciones de la DIDADPOL

Ley de Bienes del Estado

Ley de Contratacién del Estado

Entrada: Solicitud de Descargo de Bienes
Proveedores: El responsable del bien en use
Insumos:

1. Solicitud de Descargo
2. Ficha de Asignacién de Bienes
3. Acta de Baja
4. Informes de Evaluacién
5. Resoluciones de Descargo
6. Infarme Trimestral de Descargo
7. Registros de! SIAFI
8. Documentacién de Inspecciones
. Acta de Baja
- Informe de Descargo

Salidas . Bienes Dispuestos
. Registro de Bienes Dado de Baja Actuaiizado
Productos: . Acta de Baja de Bien

. Informe Trimestral de Descarga

- Actualizacion en el Sistema de Bienes
- Actualizacidn en el Inventario Interno
. Informe de inspeccion de Bienes

1

2

3

4

1

2. Resolucion de Descarga
3

4

5

6

7. Registro de Descarga en SIAR!

Clientes Internos 1. Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDACPOL)
2. Dependencias de la DIDADPOL

3. Unidad de Control Presupuestario y Financiero / Contabilidad

Clientes Externos 1. Direccién Nacional de Bienes del Fstado {DNBE}

Procesos relacionados; 1. Proceso de Gestidn de recepcién, custodia y recepcién de bienes
2. Proceso de Control y seguimiento de los bienes y servicios

3. Proceso de Elaboracién y actualizacion de inventario de bienes

# Actividades Responsables Periocidad Indicadores Productas

1 Recepcidn de la Solicitud Oficial de Bienes Al recibir la Nimero de Solicitud de Descargo
de Descargo {dafio, desusa, solicitud solicitudes registrada
reasignacion, pérdida o recibidas

robo) presentada por el
responsable del bien en

uso.
2 Verificacidn y evaluacidn Oficial de Bienes En cada Cumplimiento Informe de evaluacion

de fos bienes mediante solicitud de del plazo de

inspeccién fisica y descargo verificacién

comparacién con la Ficha
de Asignacién de Bienes.

H
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3 Elaboracién y aprobacién Oficial de Bienes Al finalizar |a Tiempo de Acta de Baja
del Acta de Baja del hien evaluacion elaboracion del
tras la evaluacign. acta

4 Revisién y validacién de |a Responsable del bien Al recibir el acta | Tiempo de Ficha validada v firmada
Ficha de Asignacién de en uso de baja revision y
Bienes por el responsable validacién
del bien, confirmande que
la informacién es correcta
antes de firmar.

5 Firma defl Acta de Baja y Oficial de Bienes Trasla Tiempo de Acta de Baja enviada a GA
remision a la Gerencia validacion del remisién del
Administrativa (GA) para su respansable acta a GA
aprobacién,

6 Aprobacion de descargo Gerente Al recibir e] acta Tiempo de Acta de Baja aprobada
del hien, Administrativo/ de baja aprobacién

Financiero

7 Actualizacién del Sistema Oficial de Bienes Tras la Tiempe de Registros actualizados en
de Administracidn aprobacion del actualizacion de | SIAKT e inventario
Financiera Integrada (SIAFI) Gerente registros
y el inventaric interno de Administrativo
DIDADPOL con la baja del
hien.

8 Elaboracion del informe Oficial de Bienes Trimestralment | Tiempo de Infarme trimestral de
trimestral de descargo, e elaboracién def descargo
detallando los bienes informe
dados de baja y aquellos en
estado de dafio, desuso,
pérdida o robo.

9 Aprobacidn del descargo Gerente Trimestraiment | Cantidad de Descargo de bienes aprobado
de hienes en estado de Administrativo/ ] bienes
dafio, desuso, pérdida o Financiero aprobados para
robo. descargo

10 | Rernision de la selicitud de Oficial de Bienes Segun el caso Numera de Solicitud de descarge enviada
descargo al SIAF( y & la solicitudes a DNBE
Direccién Nacional de enviadas
Bienes del Estado (DNRE)
en casos de bienes en
estado de dafio, desuso,
pérdida o robo.

11 | Inspeccién fisica de los Direccién Nacional de Segun ei caso Cumplimiento Informe de inspeccién
hienes en estada de dafic, Bienes def Estado del plazo de
desuso, pérdida o roba por inspeccién
la DNBE.

12 | Aprobacidn del descargo Direccidn Nacional de Trasla Tiempa de Resolucién de descargo
en el SIAFl y envio de la Bienes del Estado inspeccion aprobacion del
resolucion correspondiente descargo
por la DNBE.,

13 | Recepcidn de la resolucidn Oficial de Bienes Al recibir la Tiempo de firma | Resolucidn firmada por la
firmada per la DNBE y resolucién de la MAE MAE
presentacién para la firma
de la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) de
DIDADPQL.

14 | Aprobacidn del descargo Oficial de Bienes Trasfafirmade | Tiempo de Bien dado de baja en SIAFI &
en el SIAFI, baja del bien y la MAE actualizacién de | inventario actualizado
actualizacion del inventario registros
interno de DIDADRPOL,

15 | Remisién de copia de la Oficial de Bienes Tras | baja dal Tiempo de Resoiucion de descargo
resolucién del descargo de bien remisién a enviada a Contabilidad
bienes a Contabitidad para Contabilidad
5U registro contable.

Planes de Difusidn interno

¢ Capacitacion al personal de la Oficina de Bienes Nacionales y responsables de [as dependencias
sobre los procedimientos para la baja y disposicidn final de bienes.
. Distribucidn del manual de Procesos a todas las unidades relacionadas. _]

+H
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Ficha 7
Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL FORMULARIO
D NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos NCI-T5C/142-00
08-DIDADPOL
FACVENTION = COMTROL - NVESTIGATIGN
Fecha de Elaboracidn 26/09/2024
Procesp Control y Seguimiento de los Bienes y Servicios
Sub Proceso Monitoreo y Gestién de Activos Fijos y Servicios Adquiridos
Objetivo Asegurar el control eficiente y actualizado de (os bienes asignados en ta DIDADPOL, verificande su estado

fisico v su correcta asignacidn, gesticnando el mantenimiento correctivo en case necesario, y realizando
la descarga de bienes cuando corresponda,

Alcance Es aplicable a todos los bienes asignados a los responsables de su uso dentro de la DIDADPOL. Abarca
desde el monitoreo periddico del estado de los bienes, la gestion de mantenimianto correctivo y la
actualizacién del invertario, hasta la coordinacién con otras unidades como Logistica vy la Unidad de
Teenclogia de la Informacidn, asi como la remision de informes a la Gerencia Administrativa. para su
revisidn y control,

Responsable del Procaso Oficial de Bienes

Normativa aplicable; Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL

Ley de Bienes del Estado

Ley de Contratacién del Estado

Entrada Registro de Bienes y Servicios Adquiridos
Proveedores Secciones y/o Areas - Responsable dal uso del bien
insumos: 1. Ficha de Asignacién de Bienes

2. Memorandum de Solicitud de Mantenimiento
3. Inventario Interno Actualizadg

4. Informe de Inventario Actualizado

1. Informe de Seguimiento de Bienes

2. Informe de Mantenimiento

3. Informe de Disposicién Final de Bienes

4. Registro de Bienes Actualizado

Productos: 1. Ficha de Asignacidn de Bienes Actualizada

2. Inventaria Internc Actualizado

3. Informe de Inventarig Trimestral

Clientes Internos 1. Personal de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiaies (DIDADPOL)
2. Unidad de Logistica

3. Unidad de Tecnologia de la Informacién

4. Gerencia Administrativa

Salidas

Clientes Externos Direccidn Nacional de Bienes del Estado {DNBE)

Procescs relacionados: 1. Procese de Gestion de recepcién, custodia y distribucién de Bienes
2. Proceso de Mantenimiento de Infraestructura y Equipos

3, Proceso de Descargo de Bienes

# Actividades Responsables Periccidad Indicadores Productos
1 Monitoreo del estade de Oficial de Bienes Trimestral/Sem Porcentaje de Informe de estado de bienes
los bienes estral bienes en buen
estado
2 Verificacion de asignacién Oficial de Bienes Trimestral/Sem Porcentaje de Ficha de asignacién actualizada
de bienes estral bienes
correctamente
asignados
3 Solicitud de mantenimiento | Oficial de Bienes Segln Tiempo de Memorandum de solicitud
corrective necesidad respuesta g
solicitudes de
mantenimiento
4 Supervisién del Oficial de Bienes Después de Porcentaje de Informe de cumplimiento de
mantenimiento correctivo cada servicio mantenimientos | mantenimiento
realizados
correctamente

I ..
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5 Actualizacién del inventario | Oficial de Bienes Permanente Actualizacién Inventario actualizado
continua del
inventario
6 Efaboracidn de informe de Oficizl de Bienes Semestral Informe Informe de inventario actualizado
inventario ertregado a
tiempo

Planes de Difusidn [ Interno
L] Capacitacion al personal de la Oficina de Bienes Nacionales y respensables de las dependencias sobre [os
procedimientos para la baja y disposicién final de bienes.
. Distribucién del manual de proceses a todas (as unidades relacionadas.
Externo

| cumplimiento de las normativas en la gesti
Elaborado por: o Revisado por:

Rudy Mena Garmendia - Meybel Fabiola Veldsquez
/4 Amayz_ J
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Ficha 8
Direccién de Asuntos Disciplinarios Paliciales CODIGO DEL
D FORMULARIO
Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00
* * oW % NCI-TSC/142-00
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DIDADPOL

EREVEMCIEN ~ COMTROL - INVESTIGAGKIN

08-DIDADPOL

Fecha de Elaboracisn

26/09/2024

Proceso

Participacidn en el Proceso de Adgquisiciones de Bienes y Servicios

Sub Proceso

Apoyo Loglstico en la Adguisicién de Bienas y Servicios

Objetivo Asegurar gue el proceso de adquisicién de bienes y servicios se realice de manera eficiente,
transparente y conforme a la normativa vigente, proporcionando los recursos necesarios para el
adecuado funcionamiento de la DIDADPOL.

Aicance

Aplica a todas las adquisiciones de bienes ¥ servicios realizadas por la DIDADPOL, en las cuales |a
Unidad de Logistica participa en apoye a la Unidad de Control Presupuestario y la Ofigina de
Compras.

Responsable del Proceso

Unidad de Logistica — Oficial de Blenes.

Normativa aplicabie:

1, Ley de Contratacién del Estado {LCE)

2. Ley Orgdriica de Presupuesto {LOP)

3. Disposiciones Generales del Presupuesto {DISPO)

4. Reglamento de Organizacién y Funciones de |a DIDADPGL (Acuerdo 266-2019)
5. Reglamento de la Ley de Contratacion def Estado {RLCE)

6. Ley de Administracidn Poblica (LAP)

7 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pubfica {LTAIP)

8. Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica (LPGIER)

Entrada: Requisicién de Bienes y Servicios
Proveedores: Proveedores de Bienes y Servicios Autorizados
Insumos: . Formato de Requisicion de Bienes y Servicios
- Propuestas y Cotizaciones de Proveedores
- Orden de Compra
- Orden de Compra
) - Contrato de Adquisicién
Qe . Informe de Adquisicién
- Registro de Bienes y Servicios Adquiridos
Productos:

- Bienas y servicios adquiridos conforme a las especificaciones y necesidades de la DIDADPGL
- Registros actualizados de las adquisiciones realizadas

- Cumplimiento nermativo en el proceso de adquisicion

Clientes Internos

- Direccidn de Asuntos Disciglinarios Policiales {DICADPOL)
. Secciones y/o Unidades de la DIDADPOL

- Unidad de Control Presupuestario

- Oficina de Compras

Clientes Externos

. Proveedores de Bienes y Servicios

Procesos relacionados:

- Praceso de Inventario de Recursos
. Pracesa de Control de Stock

1

2!

3

1

2

3

4

1

2

3. Control efectivo de los bienes y servicios adquiridos
4

ik

2

3

4

il

1

2

3. Proceso de Gestién de Contratos

Actividades Responsables Periocidad Indicadores Productos
1 Recepcidn de Requisicidn Gerencia Segln Requisiciones Requisicion de Bignes y
de Bienes y Servicios Administrativa,/ necesidad recibidas Servicios
Financiera
2 Verificacién y Aprobacion Gerencia inmediata Requisiciones Orden de Compra
de la Requisicién Administrativa/ aprobadas
Financiera
3 Solicitud de Cotizaciones a Oficina de Compras Segin Cotizaciones Propuestas de Proveedores
Proveedores necesidad recibidas
4 Evaluacidn de Propuestasy | Comité de Seglin Proveedores Contrato de Adquisicion
Seleccién del Proveedor Adquisiciones necesidad seleccicnados
5 Elaboracidn y Emisién de Oficina de Compras Segun Ordenes de Qrden de Compra
la Orden de Compra necesidad compra
emitidas

Seguridad

Gobierno de la Repiblica
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*  Capacitacidn al personal de lo
adquisicion de bienes y servici

’6_ Recepcién de Bienes y Oficial de Bienes Segun Bienes y Bieries v servicios en
Servicios necesidad servicios condiciones adecuadas
recibidos
7 Verificacion de Factura y Oficial de Bienes Inmediata Facturas Factura registrada
Registra verificadas
8 Procesamiente de Pago Contador Segin Facturas Pago al proveedor
necesidad pagadas
9 Actualizacién del Registro Cficial de Bienes Permanente Adquisiciones Registro de Bienes y Servicios
de Bienes v Servicios registradas
Piangs de Difusidn Interno

gistica y compras sobre Jos procedimientos para la

10s.

. Distribucidn del manual de procesos a todas las unidades relacionadas.

Seg un

Gobiernode 1a

dud

1blica

Externo D MO
. Comunicacidn y acuerdos con lo edores p gurar el cumplimien las
especificaciones y tiempos de uishlages. DIV 5
Elaborado por: Revisado por: Verifi por} Aprpbad
Rudy Mena Gar ndl%/// Meybel Fabiola eldsquez Juary’ s Zel Silvi a Lo
Amaye YT N ~__yeps ]
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Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

08-DIDADPOL

Fecha de Elaboracidn 26/05/2024

Proceso Elaboracidn y Actualizacién de Inventario de Bienes

Sub Proceso Control de Inventarios de Bienes

Objetive Establecer un procedimientg sistemdtico para la elaboracién, actualizacién ¥ mantenimiento de
inventarios de bienes, asegurando la precisidn y confiabilidad de la informacion relacionada con
los activos de la DIDADPOL,

Alcance Aplica a todos fos bienes bajo |a administracidn de la Oficina de Bienes Nacionales de la DIDADPQL,

Respensable del Procese

Oficina de Bienes Nacionales - Cficial de Bienes Nacionales

Normativa aplicable:

1. Ley de Contratacion del Estada {LCE}

2. Ley Orgdnica de Presupuesto (LOP)

3. Disposicicnes Generales del Presupuesta {DISPQ)

4. Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL (Acuerdo 266-2019)

- Registros confiables de los hienes
- Infermacidn actualizada para la toma de decisiones
- Optimizacién en la gestidn de FeCuUrsos y activos

Entrada Registro de Bienes
Proveedores SIAFI
Insumaos: 1. Formatos de Registro de Bienas
2. Sistema de Gestidn de Inventarios
3. Informes de Inventario
1. Inventario de Bienes
Salidas 2. Informe de Actualizacidn de Inventarios
3. Registrc de Bienes Actualizado
4. Contro! de Inventarios
Productos: 1. Inventarios de bienes precisos y actualizados
2
3
4

Clientes Internos

1. Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales {DIDADPCL)
2. Dependencias de fa DIDACPOL

3. Unidad de Control Presupuestario

. Gerencia Administrativa

B

Clientes Externos

1 Direccién General de Bienes del Estado

Procesos relacionados:

1. Proceso de Control de Bienes ¥ Servicios
2. Proceso de Descargo de Bienas
3. Proceso de Auditoria de Bienes

# Actividades Responsables Periocidad Indicaderes Productos
i Registro de Nuevos Bienes | Oficial de Bignes Inmediata Bieres Registro actualizado
an 2l Sistema de Inventario registrados
2 Verificacién y Auditoria de | Gerencia Permanente Inventarios Informe de auditorfa de
Inventarios Existentes Administrativa alditados inventarios
financiera
3 Actualizacion Periddica de | Oficial de Bienes Segdn Inventarios Informe de actualizacién de
Inventarios necesidad actualizados inventarios
4 Elaboracién de Informes Oficial de Bienes Mensual/Trimes | Informes Informe de Inventarios
de Inventarios tral/Anual elaberados
5 Coordinacién con Oficial de Bienes Permanente Sistemas de Mejora continua en el control
Proveedores de Software gestion de inventarios
de Gestién optimizados
<] Supervisién del Control de | Gficial de Bienes Permanente Contral de Informe de supervisién de
Inventarios inventarios inventarios
supervisado
7 Comunicacién de Gerencia Segdn Resuttados Reportes entregados a fa
Resultados de Inventarica | Administrativa necesidad comunicados Direccién
ia Direccitn financiera

Planes de Difusidn Interno

* * i
Seguridad
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. Capacitacién al personal de la Oficina de Bienes Nacionales sobre los procedimientos para la
elaboracién y actualizacién de inventarios de hienes.
®  Distribucién del manual de procesos a todas las unidades refacionadas.
Externo
. Comunicacién y acuerdos con los praveedores de software de gestidn de inven
la implementacién de mejoras ¥ actualizaciongs-el BMsTtema de control de | e
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Direccidn de Asuntos Disciplinarios Paliciales CODIGO DEL FORMULARIO —I
D NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos NUCI-TTC/MF;Z-OO
% 8-DIDADPOL
DIDADPO
FMNUW—CMM-!MMMH
Fecha de Elaboracién 26/09/2024
Proceso Proveeduria
Sub Proceso Gestién de Abastecimiento de {nsumos y Materiales
Chbjetivo Es asegurar la gestién eficiente y controlada de Ios materiales y suministros, desde |a recepcidn de [as

solicitudes hasta la entrega y registro, garantizandg que las diferentes secciones o dreas de la

inventario y facilitando |z toma de decisiones sobre compras y abastecimiento.

Alcance Este procedimiento aplica a todos fos Jefes de Secciones o Areas e solicitan materiales ¥ suministros,
al Oficial de Bienes responsable de |a recepcion, verificacién, entrega y control de inventario, a la
Gerencia Administrativa encargada de la aprobacién da compras, y al Oficial de Compras gue gestiona
la adquisicién de materiales,

Unidad de Logfstica — Oficial de Bienes.

Responsable del Proceso
Normativa aplicable:

Entrada Salicitud da insumos ¥ Materiales
Proveedores Proveedores de Insumos ¥ Materiales Autorizados
Insumaos: 1. Requisicidn de Materiales ¥ Suministros

2. Inventaria de Almacén

3. Informe Mensual de Movimientos de Materiales
4. Salicitudes de Compra Aprobadas

5. Infarme Trimestral de Inventario

1. Solicitudes registradas

Salidas 2. Solicitudes aprobadas
3. Confirmacién de abastecimientn
Productos: 1. ta Requisicién de Materiales Y Suministros

2. Inventario actualizado
3. Informes Mensuales de Movimientos
4. Inferme Trimestral de Inventario

Clientes Internos 1. Dependencias de la DIDADPOL
2. Unidad de Control Presupuestario
3. Gerencia Administrativa

4. Oficial de Compras

Clientas Externgs
Procesos relacionados:

1. Proveedores de Insumos Y Materiales Autorizados
1. Proceso de Gestién ge Recepcion, Custodia y Distribucion

# Actividades Responsablas Periccidad Indicadores Productos

1 Elaborar la Requisicidn de Jefes de Seccién y/o Segun Cantidad de Reguerimientos de materiales
Materiales y Suministros fefes de unidad necesidad requisiciones

elaboradas

2 Recibir y verificar Oficial de Bienes Inmediato Porcentaje de Salicitudes registradas
solicitudes de materiales ¥ solicitudes
suministros. verificadas

3 Confirmar en almacén el Cficial de Bienesg Inmediato Tiempo de Confirmacién de abastecimiento
abastecimienta de confirmacién de
materiales abastecimiento

4 Realizar ia entrega de Oficial de Bienes Segdn Tiempe de entrega a Materiales y suministros
materiales y suministros. nacesidad dependencias entregados

5 Registrador de salida de Oficial de Bienes Inmediato Porcentaje de Inventaric actualizado
materiales del inventario. registros realizados

6 Elaborar informe mensual Oficial de Bienes Mensual Puntualidad en fa Informe mensual de
de movimientos de entrega del informe movimientos,
materiales.

7 Realizar inventario Oficial de Bienes Trimestral Porcentaje de informe de inventario
trimestrai cumplimiento en el actualizado

inventario J
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8 Solicitar compra de Oficial de Bienes Seglin Tiempo de respuesta | Solicitudes de compra
materiales y suministros. necesidad a la solicitud
g Apraobar compra de Gerencia Segin Tiempo de Solicitud aprobada
materiales y suministros. Administrativa/ necesidad aprobacion de
Financiera solicitudes
10 | Remitir soficitud al Oficiz) Gerencia Segln Tiempo de remisién Solicitudes enviadas al Oficial de
de Compras Administrativa/ necesidad de solicitudes Compras
Firanciera
Planes de Difusién Interno

*  Capacitacidn al personal de fa Oficina de Bienes Nacionales y responsables de las dependencias sobre los
precedimientos para la gestion de proveedyria,
. Distribucién del manuaf de procesos a todas las unidades relacionadas.

Externo
= Comunicacion y acuerdos con los proveedores de insumos y materiales para asegurar el cumplimiento de
las especificaciones y plazos acordados. ——
& s 7
Elaborado por: 7 Revisadc por: Verificadop

Rudy Mena%en%// Meybel Fabiola Veldsquez Juan Car,
Amaya—y l&c £

Firma:  (of w/ 277 Firma: ]/

7 T ; U 3
cha:+0710/2024 » &edd/10/202

Fecha: 26/09/202
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Descripcion de los Procesos

Unidad de Logistica

1. Proceso 1 - Gestién de Mantenimiento de Vehiculos
2. Proceso 2 - Gestién de Mantenimiento de Infraestructura y Equipos
3. Proceso 3 - Suministro de Combustible

Oficina de Bienes Nacionales

e

Proceso 4 - Asignacién, Control y Distribucién de Recursos Logisticos
Proceso 5 - Gestién de Recepcién, Custodia y Distribucién de Bienes
Proceso 6 - Descargo de Bienes

Proceso 8 - Participacidn en el Proceso de Adquisiciones de Bienes Yy Servicios
Proceso 9 - Elaboracién y Actualizacién de Inventarios de Bienes
10. Proceso 10 - Proveeduria

5

6

7. Proceso 7 - Control y Seguimiento de los Bienes y Servicios
8

9

T T
< H
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Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
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Fiores Calix Logistica
Generales
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R
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Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Logistica y Oficina de Bienes Nacionales 3 E_g_urldaa

inesperadas.

2. Alcance del Procedimiento

Documento
Ley Orgdnica de |a Secretaria de Estado en el Despacho de
seguridad y Policfa Nacional. Art. 5, 15, 43, 53, 59, 60, 97,
Reglamento General de [a Ley Orgdnica de la Secretaria de
Estado en el Despacho de Seguridad y La Policia Nacional. Art.
29 numeral 9.

1 Decreto Legisfativo No. 74-2001 Ley de Contratacién del Estado

Decreto No. 18-2017

Acuerdo No. 264-2019

2 Decreto Legislativo No. 83-2004 Ley Orgénica de Presupuesto

Decreto Legislativo No.62-2023 Presupuesto Generaj de Ingresos y Egreso de La Republica y
sus disposgiciones generales, Ejercicio Fiscal 2024

Acuerdo Ministerial No.266-2019, Reglamento de Organizacién y Funciones de La DIDADPOL.

Acuerdo Ejecutivo No. 055-2002 Reglamento de Ja Ley de Contratacién de| Estado

-
~H
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

A.

Politica de Mantenimiento Preventivo y Correctivo: Los vehiculos de [a institucion
deberdn someterse a mantenimientos preventivos periddicos conforme a lo establecido
por los fabricantes y las normativas internas. Las reparaciones correctivas deben ser
realizadas en el menor tiempo posibie para asegurar la disponibilidad operativa de [a
flota.

Politica de Seguridad Operacional: El mantenimiento debe cumplir con las normativas
de seguridad para garantizar que los vehiculos estén en condiciones éptimas de
funcionamiento, minimizando riesgos de accidentes tanto para los conductores como
para los peatones.

Politica de Eficiencia y Control de Costas: El mantenimiento de los vehicuios debera
realizarse optimizando los recursos financieros y materiales, asegurando que los costos
sean razonables y gue no se comprometa la calidad del servicio.

Politica de Sostenibilidad Ambiental: Se promoverd el uso de pricticas de
mantenimiento que minimicen el impacto ambiental, incluyendo el manejo adecuado
de residuos, el uso de productos ecolégicos y [a adopcidn de tecnologfas que reduzcan
emisiones de gases contaminantes,

Politica de Documentacién y Transparencia: Cada actividad de mantenimiento deberj
estar documentada, incluyendo los costos, insumos utilizados, tiempos de reparacién y
estado del vehiculo. Esta documentacién serd utilizada para auditorfas, informes ¥
planificacién futura.

Politica de Mejora Continua: Se fomentara la revisidn constante de los procedimientos
de mantenimiento para implementar mejoras que incrementen la eficiencia operativa
y la durabilidad de los vehiculos.

Frecuencia de Mantenimiento: Todos los vehiculos deben tener un calendario de
mantenimiento preventive que incluya revisiones peridicas de acuerdo con las
recomendaciones del fabricante vy las condiciones de uso.

Gestién de Proveedores: Los servicios de mantenimiento, ya sean internos o
tercerizados, deben ser realizados por personal calificado o proveedores homologados
que cumplan con los estandares de calidad y seguridad,

Verificacién Post-Mantenimiento: Una vez finalizado el mantenimiento, los vehiculos
deberan someterse a una inspeccidn técnica para verificar que todas las reparaciones y
ajustes hayan sido ejecutados correctamente.

Uso de Piezas y Repuestos Originales: Siempre que sea posible, se deberan utilizar
repuestos originales o de calidad certificada, priorizando aquellos que tengan garantia
para asegurar la durabilidad de las reparaciones,

Capacitacién Continua: El personal encargado de realizar el mantenimiento debers
recibir capacitacién periddica sobre nuevas tecnologias, técnicas de reparacién vy
normativas de seguridad vehicular.

Pagina 39 de 223
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A. Registro de Historial de Mantenimiento: Se debe llevar un registro digital o fisico del
historial de cada vehiculo, incluyendo fechas, tipo de mantenimiento, insumos
utilizados, costo y observaciones sobre el estado del vehiculo.

E. Protocolos de Emergencia: En caso de que un vehiculo presente una falia grave en ruta, debers

seguirse un protocolo de respuesta rapida que asegure el traslado del vehiculo a un taller
certificado en el menor tiempo posible.

5. Responsables del Procedimiento

Area _ Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Logistica | Motorista Natificar [a necesidad de mantenimiento
y llenar solicitud.
Unidad de Logistica | Auxiliar de Servicios Revisar la solicitud y remitirla para
Generales autorizacion.
Unidad de Motorista/Taller Coordinary realizar las reparaciones
Logistica/Taller necesarias.
Unidad de Logistica | Motorista Supervisar el trabajo realizado ¥ asegurar
la calidad.
Taller Externo Taller Emitir factura por los servicios realizados.
Unidad de Logistica | Auxiliar de Servicios Verificar la factura y registrarla en el
Generales sistema,
Gerencia Gerencia Administrativa Aprobar las ordenes de mantenimiento
Administrativa Financiera Firma de F-01
Financiera
Unidad de Control | Jefe de Control Procesamiento de F-01 para pago.
Presupuestario Presupuestario

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-INS- | Solicitud de Mantenimiento Unidad de Logistica 5 afios después de
2024 la ejecucién
002-INS- Contrato con Proveedores Oficina de Compras 5 afios después de
2024 Autorizados la suscripcién
003-INS- Registro de Mantenimientos Unidad de Logistica 5 afios después de
2024 Preventivos la ejecucidn
004-INS- Informe de Supervisién del Unidad de Logistica 5 afios después de
2024 Mantenimiento la ejecucidn
005-INS- Factura de Mantenimiento Unidad de 5 afios después de
2024 Logistica/Oficina de la ejecucidn
Finanzas

—_—
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TOOG—INS- Orden de Mantenimiento Unidad de Logistica | 5 afios después de
2024 la ejecucién
007-INS- | Solicitud de Pago Oficina de Finanzas 5 afios después de
2024 la ejecucién

7. Productos o Resultados del Procedimiento

_ Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-PROD- | Informe Trimestral de Actividades | Unidad de Logistica | 5 afios después de la
2024 Realizadas ejecucion
002-PROD- | Informe de Mantenimiento Unidad de Logistica | 5 afios después de la
2024 Realizado ejecucidn
003-PROD- | Orden de Mantenimiento Unidad de Logistica | 5 afigs después de Iz
2024 ejecucian
004-PROD- | Factura del Mantenimiento Unidad de 5 afios después de Ia
2024 Loglstica/Oficina de ejecucién
Finanzas
005-PROD- | Solicitud de Mantenimiento Unidad de Logistica | 5 afios después de |a
2024 ejecucion
006-PROD- | Informe de Supervisidn dal Unidad de Logistica | 5 afios después de la
2024 Mantenimiento ejecucidn
007-PROD- | Registro de Vehiculos Mantenidos | Unidad de Logistica | 5 afios después de Ja
L 2024 ejecucidn

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Mantenimiento Preventivo: Conj
los vehiculos para prevenir fallos

Mantenimiento Correctivo: Reparaciones realizadas a los vehic

que requieren atencién inmediata.

Orden de Mantenimiento: Documento

un vehiculo,

Solicitud de Mantenimiento: Documento emitido

mantenimiento

en un vehiculo o equipo.

Junto de acciones destinadas a la | Inspeccién y cuidado regular de
0 averias antes de gue ocurran.
ulos tras identificar fallos o averias

que autoriza la ejecucién de trabajos de mantenimiento en

por el area solicitante para requerir trabajos de

|

w
4 9
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los vehiculos, emitido por el proveedor de servicios.

Taller Externo: Proveedor de servicios de mantenimiento contratado para realizar trabajos en los
vehiculos.

Supervisién de Mantenimiento: Proceso mediante el cual se verifica que el mantenimiento
realizado cumple con los estdndares requeridos.

Controi de Inventarios: Procedimiento para llevar un registro detallado de los bienes ¥ recursos
utilizados en la gestién logistica.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
ASG Auxiliar de Servicios Generales
M Control de Mantenimientos
DGV Diagndstico General de Vehiculos
| ULBN Unidad de Logistica y Oficina de Bienes Nacionales

9. Descripcién del Procedimiento
1. Elmotorista, presenta solicitud de mantenimiento de vehiculo (preventivo o correctivo)
por medio de formato de solicitud de mantenimiento,
2. El ASG, verifica si procede o no la solicitud de Mmantenimiento, en caso de que no
proceda finaliza el proceso.
3. EIASG, verifica si corresponde mantenimiento preventivo o correctivo.
Preventivo
4. El ASG, solicita la orden de compra al oficial de Compras, para proceder a realizar ol
mantenimiento preventivo.
5. El motorista, traslada el vehiculo para realizar el mantenimiento preventivo al taller
asignado.
6. El motorista, Una vez terminado el mantenimiento, verifica que le mantenimiento
preventivo se haya realizado conforme 3 la orden de compra.
7. El motorista, se interpone el reclamo ante el taller asignado, si el mantenimiento no
esta conforme a la orden de compra.
8. ElASG, verifica factura del mantenimiento esta conforme a la orden de compra.
9. EIASG, remite facturas a Gerencia Administrativa para el procesamiento del pago.
10. EI ASG. registra informacién de factura en el control mantenimiento.

Correctivo
" H Pagina 42 de 223
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taller asignado.

12.

vehiculo segun diagnéstico emitido por el taller asignado.
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11. Si procede mantenimiento correctivo, el ASG solicita diagndstico general de vehiculo al

El ASG elabora memorandum solicitando a Gerencia Administrativa reparacién del

13. El ASG traslada el vehiculo con la orden de compra para realizar el mantenim iento
correctivo,
Matriz de Actividades, Responsabies y Formularios
Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa
estién de Mantenimiento de Vehiculos
Presentacién Solicitar Formato de Presentar la Segln Mgtorista Solicitud de Auxiliar de
de la Selicitud formalmente el Solicitud de solicitud de necesidad mantenimiento | Servicios Generales
de mantenimiento Mantenimiento | mantenimiento
Mantenimiente | de un vehicule
Verificacién de | Determinar si la Solicitud de Revisar y Inmediato Auxiliar de Solicitud =
Iz Solicitud solicitud de mantenimiente | aprobar/rechazar Servicios aprobada o
mantenimiento la solicitud Generales rechazada
procede ¢ no
Clasificacidn Clasificar el tipo | Solicitud Determinar si es Inmediato Auxiltar de Clasificacién de | -
dei de aprobada mantenimiento Servicios la salicitud
Mantenimiento | mantenimiento: preventivo o Generales
preventivo a corrective
corrective
Solicitud de Gestionar los Solicitud de Solicitar la orden | Inmediato Auxiliar de Orden de Oficial de Compras
Orden de recurses mantenimientc | de compra Servicics compra
Compra necesarios para | aprobada Generales
el
mantenimiento.
Ejecucion del Realizar ef Vehiculos, Trasladar el Segtin Motorista Vehicuio en
mantenimiento | mantenimiento Orden de vehiculo al taller necesidad mantenimiento
adecuado del Compra
vehiculo.
Supervision del | Verificar que ol Vehiculo, Supervisar ef Segun Auxiliar de Mantenimiento | -
trabaje mantenimiento Informe de trabajo realizado | necesidad Servicios aprobado o
se realizé Mantenimiente | en el vehiculo. Generalas con reclamo
conforme a la
orden
Emisién de la Facturar los Servicios de Emitir la factura Segln Proveedor Factura de Auxiliar de
Factura servicios mantenimiento | por el trabajo necesidad mantenimiento | Servicios Generales
prestados ejecutados realizado
Verificacidn y Verificary Factura Verificar {a Inmediato Auxiliar de Factura Gerencia
Registro de la registrar fa factura y Servicios registrada Administrativa
Factura factura para su registrarla en el Generales Financiera
procesamiento control
Procesamiento | Realizar el pago Factura Procesar el pago Segun Gerencia Pago al Proveedor
del pago correspondiente | registrada al proveedor hecesidad Administrativa | proveedor
al proveedor
Registro de Mantener el Factura Registrar la inmediata Auxitiar de Registro -
mantenimiente | registro de registrada informacién en el Servicios actualizado
mantenimientos contrgl de Generales
realizados mantenimiento

\
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Etapas del Objetiva de Ia Insume Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a: —’
Proceso Etapa ]
Presentacién Solicitar Formato de Presentar ia Segin Motorista Selicitud de Auxiliar de
de la Solicitud formalmente el Solicitud de solicitud de necesidad mantenimiente | Servicios Generales
de mantenimiento Mantenimienta mantenimiento
Manterimiento | de un vehiculg
Verificacién de | Determinar si Ja Solicitud de Revisary Inmediato Auxiliar de Solicitud -
la Solicitud solicitud de mantenimiento | aprobar/rechazar Servicios aprobada o
mantenimiento la solicitud Generales rechazada
L procede a no
Clasificacién Clasificar el tipo | Solicitud Determinar si es Inmediate Auxiliar de Clasificacién de | -
del de aprobada mantenimiento Servicios la salicitud
Mantenimiento | mantenimiento: preventivo o Generales
preventivo o carrectivo
corrective
Solicitud de Gestionar los Solicitud de Solicitar 1a orden Inmediato Auxiliar de Orden de Oficial de Compras
Orden de recursos mantenimiento | de compra Servicios compra
Compra necesarios para | aprobada Generales
el
mantenimiento.
Ejecucidn del Realizar el Vehiculos, Trasladar el Segin Motorista Vehiculo en
mantenimiente | mantenimiento Crden de vehiculo al taller necesidad mantenimiento
adecuado del Compra
vehiculo.
Supervisién del | Verificar que gl Vehiculo, Supervisar el Segiin Auxiliar de Mantenimiento
trabajo mantenimiento Inferme de trabajo realizado necasidad Servicios aprobado o
s realizé Mantenimiento | en el vehiculo, Generales con reclamo

conforme z la
orden
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Procedimients de GesBon
> de Vehiei)
Motorista “mﬂﬂg:ggri.ﬁrzicloa Oficial de Compras Tatfer.
" Solicita
Verifica la soldliud de Senerar Orden de diaghostics det
mantenfmento Compra vehigulo
A D
Presata salicitud de
manten!mlento mazt:ﬂl?ﬁégm
f’; ¢ selini corrasponda
Recibe orden de O
C Racibe dlagnnsticol
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

* ok K Y %

ERCEEI A ST L D ST onR O TR

DIDADPOL

PREVERCIIN = LONTROL - INVESTIGATRIN

Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos ¥
Manual de Procesos

Descripcidn del Proceso: | Gestién de Mantenimiento de Vehiculos

concretas (actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores de PE|

Institucional?

Preguntas de Verificacion Si_| No | Respuestas de Verificacién

éLa descripcion del proceso incluye medidas | X Se han incorporado medidas

concretas (actividades) orientadas al Control especificas para fortalecer el Control

Interno y anticorrupcion? Interno y prevenir la carrupcién en el
proceso.

éLa descripcién del proceso incluye medidas X | Se han detallado actividades que

concretas (actividades) orientadas a la promueven la descentralizacidn de

Descentralizacion? responsabilidades en ei desarrolio del
proceso.

éLa descripcion del proceso incluye medidas | X Se han establecido acciones

concretas (actividades) orientadas a Ia especificas para fomentar la

Participacion Ciudadana? participacién ciudadana en la
planificacién y ejecucién del proceso.

¢La descripcidn del proceso incluye medidas | X Se han integrado medidas que

concretas (actividades) orientadas a la garantizan la transparencia y el

Transparencia y Acceso a la Informacién acceso a la informacién piiblica en el

Pablica? desarrollo del proceso.

¢La descripcion del proceso incluye medidas | X Se han incluido actividades

concretas (actividades) orientadas al Archivo destinadas a garantizar una adecuada

Documental? gestidn y archivo de la
documentacién relacionada con el
proceso.

¢La descripcidn del proceso incluye medidas | X Se han contemplado acciones

especificas para asegurar el
cumplimiento de los indicadores
establecidos en el PE! Institucional.

13. Bibliografia

a) CNH - Congreso Nacional de Henduras, Ley de Administracién Piblica, Honduras, 1994,

b) DIDADPOL - Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales, Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Direccién de Asuntos Discipiinarios Policiales, Honduras, 2019.

¢} JAIP - Instituto de Acceso a la Informacién Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica, Honduras, 2006.
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14, Anexos

¢ Solicitud de Mantenimiento
=LTRUd de Mantenimiento

SQLICITUD DE MANTENIMIENTO YO REPARACION DEVEHICULOS

* Fecha: 30 de septiembre de 2024

¢ Descripcion del vehiculo:

* NISSAN FRONTIER
* Vin: 3N6PD23Y3ZK93i817
* Placa: GHAI 167
s  Afio: 2014
+ Lil: 2500
 Departamento: LOGISTICA
¥ehiculo: NE RALET
Kilometraje: 193868
-} ION DE FALLA Y VICIO RE

ehiculo requiare mantenimiento preventive,

Firma del solicitante

Visto Bueno jefe de la Unidad de Logistica

o
o
= b
Y
o
r
7
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* Memordndum de Solicitud de Mantenimiento.

oW A b g
ID)emem

MEMORANDUM
NO. DIDADPOL-UL-004-2024

Para: Lic. Fablola Veldsquez

Gerenie Administrative Financiero
De: Kaven Flores

Unidad de Logistica.

Asunio: Mantanimisnto Nissan frontier 2022 sip.

Facha: 19 de enerc del 2024

Por este medio me dirijo a usted para gestionar el mantenimlento de 60,000 kilémetros
del vehicufo Marca Missan, Modelo Frontiar XE, ARo 2022, Chasis
3NGCD33BIZK434285, Motor YD25733805P, color gris, sin placa, que ests asignado
Al matorista Jorge Zelaya, de fa Unidad de Loglstica. Sa saliclta que dicha reparacicn

sea en los ftallersés de Grupo O ¥a que el vehlculo se encuentra en garantia del
fabricante hasta los 100,000kms.

Lo necesitado segtin presupuesta adjunto:

Cantid Descripelén
Senvicio de §0,000 kms.

Diagnostico de ruidos

Rectificar discos de frenos

Alineamiento

Kit balatffricciones delanteras

Filtro de combustible
Aceite 10w30
Filiro de alre
Solicion de francs
Filirg de ageite
Limpiador de frenas
Shampoo limplaparabrisas
Arandela de carter

© o0 |~ | on| v e ne| = J&F

=

IS EN I~
XY P N AL N P DY P Y Y

Atentamente.

DIDADPOLYY Benuncias i bivADPOL 5 . lidndpel gabiin
2242.3645 [ {5PS) 2556-5454 2242-8641 | (SP5) 2556.5454 Deicsipee macsions Lenintest [ dumame it
e, MU0, Hoeduras, €4

w
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¢  Control de Mantenimientos de Vehiculos.

NISSAN FRONTIER -ALTERNO

PLATA 2022-4052 | '

. GRUPOQ fact-120543 GRUPO Q fact-135609
, FECHA KMs VALOR FECHA KMs VALOR
2/2/2024 765 L12,479.20 | 21/6/2024 73663 L14,774.50

mant 60 mil kms, filtro de aire,
filtro de combustible, cambio de
liquido de frenos, rev de frenos,
filtro de jare acondicionado,
alineamiento y balanceo

mant 70mil kms, alineamiento,
rectificado de discos, fricciones
delanteras,

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

- Autor ' Descripcidn del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién ey .
Cargo Area cambio Cargo

Firma

o H |
sequri Pégina 55 de 223
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1. Objetivo del Procedimiento

Asegurar la operatividad, seguridad y eficiencia de las infraestructuras y equipos pertenecientes a
la DIDADPOL mediante un sistema de gestion de mantenimiento planificado y sistemdtico que
incluye actividades preventivas y correctivas. Este proceso tiene como finalidad reducir las fallas,
prolongar la vida util de los activos, evitar interrupciones en las operaciones diarias, y optimizar el
uso de los recursos disponibles para su mantenimiento. Ademas, se busca establecer un control
riguroso en la ejecucién de las labores de mantenimiento y reparacién, garantizando la correcta
supervision, documentacién, y evaluacién de los trabajos realizados. De esta manera, se promueve
la eficiencia administrativa v la transparencia en el uso de los recursos, alinedndose con los
principios de control interno y rendicién de cuentas de la administracién publica.

Este objetivo también contribuye al cumplimiento de las normativas vigentes v a la satisfaccién de
las necesidades operativas de las distintas dreas y unidades que dependen de la infraestructura ¥
los equipos para el cumplimiento de sus funciones.

2. Alcance del Procedimiento

Abarca todas las infraestructuras y equipos utilizados por las diferentes unidades y dreas de la
DIDADPOL, abarcando desde la solicitud hasta la ejecucién y supervision del mantenimiento, asi
como el registro y verificacidn de facturas por servicios prestados.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento
1 Decreto No. 18-2017 Ley Orgédnica de la Secretaria de Estado en el Despacho de

Seguridad y Policia Nacional. Art. 5, 15, 43, 53, 59, 60, 97.

2 Acuerdo No. 264-2019 Reglamento General de la Ley Orgénica de la Secretaria de

Estado en el Despacho de Seguridad y La Policia Nacional. Art.

29 numeral 9,

1 Decreto Legislativo No. 74-2001 | Ley de Contratacién del Estado

2 Decreto Legisiativo No. 83-2004 | Ley Organica de Presupuesto

3 Decreto Legislativo No.62-2023 Presupuesto General de Ingresos y Egreso de La Republica y
sus disposiciones generales, Ejercicio Fiscal 2024
4 Acuerdo Ministerial No.266-2019, Reglamento de Organizacién y Funciones de La DIDADPOL.

5 Acuerdo Ejecutivo No. 055-2002 Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado
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a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

i

k)

Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politica de Mantenimiento Preventivo y Correctivo: Todo equipo e infraestructura debe
someterse a un plan de mantenimiento preventivo regular para garantizar su funcionalidad
y prolongar su vida atil. Las reparaciones correctivas deberan realizarse de manera oportuna
para evitar fa degradacion de la infraestructura Y equipos.

Politica de Seguridad y Proteccién: Todas las actividades de mantenimiento deberan
cumplir con las normas de seguridad ocupacional y construccién, garantizando la proteccién
tanto del personal encargado de los trabajos coma de los usuarios de la infraestructura.
Politica de Eficiencia en el Uso de Recursos: La gestion del mantenimiento debe priorizar el
uso eficiente de los recursos financieros, materiales y humanos, buscando minimizar los
costos sin sacrificar la calidad de los trabajos realizados.

Politica de Sostenibilidad Ambiental: Se adoptaran précticas de mantenimiento que
respeten el medio ambiente, tales como el uso eficiente de energia, manejo adecuado de
residuos, y la incorporacién de materiales ecoldgicos en las reparaciones o mejoras.
Politica de Documentacién y Transparencia: Todo el mantenimiento realizado deberd ser
registrado y documentado de manera precisa. Esto incluye costos, materiales utilizados,
fechas y observaciones, con el fin de mantener una trazabilidad y facilitar auditorias y
futuras planificaciones.

Politica de Mejora Continua: Se fomentard la revisién periédica de los procesos de
mantenimiento para identificar posibles mejoras que incrementen la eficiencia operativa ¥
la durabilidad de la infraestructura y los equipos.

Programacién de Mantenimiento: Debe establecerse un cronograma detallado de
mantenimiento preventivo, tanto para la infraestructura como para los equipos. Este
calendario debe hasarse en las recomendaciones de los fabricantesy las condiciones de uso.
Prioridad en Mantenimiento Correctivo: Las reparaciones correctivas deberan ser
priorizadas en funcién de la gravedad del dafio ¥y su impacto en la operatividad del equipo
o infraestructura, siempre evaluando el riesgo de deterioro mayor si no se interviene de
manera oportuna.

Calidad de los Materiales y Servicios: Se deben utilizar materiales de alta calidad v, de ser
posible, contratar proveedores certificados o personal capacitado para asegurar la
durabilidad y efectividad de las reparaciones o mantenimientos realizados.

Capacitacion del Personal Técnico: El personal encargado de la gestidn del mantenimiento
deberd recibir formacién continua en nuevas tecnologias, mejores practicas y normativas
relevantes, asegurando que los trabajos cumplan con altos estdndares de calidad y
seguridad.

Verificacién Post-Mantenimiento: Todo trabajo de mantenimiento debe ser verificado
mediante una inspeccidn final, asegurando que las reparaciones o ajustes se han realizado
correctamente y que el equipo o infraestructura estd en condiciones dptimas para su uso.
Gestién de Proveedores y Contratistas: Cuando el mantenimiento sea realizado por
terceros, se deberan seguir procedimientos de seleccién de proveedores que garanticen la
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calidad del servicio, priorizando aguellos que cuenten con certificaciones y experiencia
comprobada.

m) Registro de Mantenimiento: Se debe llevar un registro detallado de cada mantenimiento
realizado, tanto preventivo como correctivo, con informacién sobre la naturaleza de!
trabajo, los materiales utilizados, costos asociados y el tiempo de inactividad, si lo hubiere.

n) Evaluacién de Riesgos: Antes de cualguier intervencion de mantenimiento, se deberi
realizar una evaluacion de riesgos para identificar posibles peligros asociados con las
actividades a realizar, minimizando los riesgos tanto para el personal como para los
usuarios.

5. Responsabies del Procedimiento

Area _Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad y/o seccidn Responsable de la Unidad Presentacion de la soliicitud y supervisién
solicitante y/0 seccién

Unidad de Logistica Auxiliar de Servicios

Generales

Verificacion, registro de solicitud y
facturas

Mantenimiento Técnico/Mantenimiento Ejecucidn de las reparaciones

Gerencia Gerente Administrativo Procesamiento del pago
Administrativa Financiero
Financiera

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos v Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-INS- Solicitud de mantenimiento Unidad de Logistica 5 afios
2024
002-INS- Factura de proveedor Archivo contable 5 afios
2024
003-INS- Registro de Mantenimiento Unidad de Logistica 5 afios
2024

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-RES- Informe de mantenimiento Unidad de Logistica 5 afios
2024
002-PRO- | Registro de Pago Archivo Coniable 7 aftos

2024
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8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Mantenimiento Preventivo: Conjunto de acciones destinadas a la inspeccion y cuidado regular de
los vehiculos para prevenir fallos o averias antes de que ocurran.

Mantenimiento Correctivo: Reparaciones realizadas a los vehiculos tras identificar fallos o averias
que requieren atencién inmediata.

Solicitud de Mantenimiento: Documento emitido por el 4rea solicitante para requerir trabajos de
mantenimiento en un vehiculo o equipo.

Factura de Mantenimiento: Documento que detalla los costos incurridos por el mantenimiento de
los vehiculos, emitido por el proveedar de servicios.

Supervisién de Mantenimiento: Proceso mediante el cual se verifica que el mantenimiento
realizado cumple con los estdndares requeridos.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADOQ
DIDADPOL | Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

ASG Auxiliar de Servicios Generales
cM Control de Mantenimientos
ULBN Unidad de Logistica y Oficina de Bienes Nacionales

9. Descripcion del Procedimiento

1. El responsable de la seccibn yfo unidad presenta una solicitud formal de
mantenimiento, especificando los detalles necesarios, como la naturaleza del problema,
la ubicacidn y la urgencia del servicic requerido.

2. El Auxiliar de Servicios Generales (ASG verifica la validez de la solicitud, asegurdndose
de que se cumplan los criterios necesarios (por ejemplo, presupuesto, necesidad y
prioridad). Si es vdlida, procede a su aprobacion.

3. El técnico de mantenimiento ejecuta las tareas necesarias para llevar a cabo el
mantenimiento solicitado. Esto incluye la reparacién, ajuste o reemplazo de
componentes segun lo requerido.
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4. El responsable de la seccidn y/o unidad supervisa el trabajo realizado por el técnico

k]

asegurdndose de que se cumplan los estdndares de calidad y que el mantenimiento se
haya llevado a cabo correctamente.

5. Una vez finalizado el mantenimiento, el proveedor de servicios emite una factura

detallada que incluye los servicios prestados, costos y otros cargos aplicables,

6. EIAUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES {ASG valida la factura recibida, asegurandose de

que coincida con la solicitud original y los servicios prestados, v la registra en el sistema
correspondiente,

7. La gerencia administrativa Financiera procesa el pago al proveedor por los servicios
prestados, siguiendo los procedimientos establecidos para la gestién de pagos.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Chbjetivo de la [nsumo Actividad Tiempo Respansable Producto Envio a:
Proceso Etapa i
Gestion de Mantenimiento de Infraestructura y Equipo

Presentacidn Solicitar Solicitud de Completary 1dia Responsable Seccion Solicitud Auxiliar de Servicios
de fa Solicitud mantenimiento | Mantenimiento | enviar solicitud y/o Unidad presentada Generales
Verificacidon y Verificar Solicitud de Revisar, validar | 2dias Auxiliar de Servicios Solicitud Técnico/Mantenimienta
Aprobacion validez de la Mantenimiento | y aprobar la Generzales aprobada

solicitud solicitud
Ejecucion del Realizar el Solicitud Ejecutar las Variable | Técnico/Mantenirmiento | Mantenimiento | Responsable seccion
mantenimiento | mantenimiente | aprobada actividades de finalizado y/o unidad

mantenimiento

Supervisidn del | Verificar Trabajo Revisar la 1dia Responsable Seccidn Supervision
Trabajo cumplimiento finalizado calidad de) y/o unidad realizada

del trabajo

mantenimianto
Emisidn de Emitir factura Servicios de Emitir factura 1 dia Proveedor de Servicios Factura Auxiliar de Servicios
Factura por servicios Mantenimiento emitida Generales

prestados
Verificacién y Validar y Factura Verificar y 2 dias Auxiliar de Servicios Factura Gerencia Administrativa
Registro de registrar la registrar la Generales registrada Financiera
Factura factura factura
Procesamientc | Pagar al Factura Procesar el 5dias Gerencia Administrativa | Pago realizado
de Pago proveedor por registrada pago Financiera

servicios

prestados

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento de Gestién de Marnitenimiento de infreestructura y Equipo

Auxillar de Servicios Proveedor Proveador
ecciones yio Unidades Generales (Técnlco de Mantenimiento) (Técnicn de Mantenimianto)
Inicio . [Verifica la solcitud de . [Ganerar Ordan dﬁl Recibe soficitud del
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presenta una : 13egan comesponda
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacién i 7
D Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos P
Manual de Procesos A
DIDADPOL IDU
Descripcion del Proceso: | Gestién de Mantenimiento de Infraestructura y Equipo
Preguntas de Verificacidn Si_| No | Respuestas de Verificacién
¢La descripcidn del proceso incluye medidas | X Se incluyen actividades especificas
concretas (actividades) orientadas al Control para el fortalecimiento del Control
Interno y anticorrupcién? Interno y la lucha contra la
corrupcion.
¢La descripcién del proceso incluye medidas X | No se evidencian medidas
concretas (actividades) orientadas a Ia relacionadas con la descentralizacion
Bescentralizacign? en la descripcién del proceso.
¢La descripcion del proceso incluye medidas | X Se detallan acciones especificas para
concretas (actividades) orientadas a la fomentar la participacién ciudadana
Participacién Ciudadana? en el proceso.
¢la descripcién del proceso incluye medidas | X Se incorporan actividades dirigidas a
concretas (actividades) orientadas a la garantizar la transparencia y el acceso
Transparencia y Acceso a la Informacidn a la informacién publica.
Publica?
¢La descripcién del proceso incluye medidas | X Se establecen acciones especificas
concretas (actividades) orientadas a! Archivo para el manejo adecuado del archivo
Documental? documental relacionado con el
proceso.
¢la descripcién del procaso incluye medidas | X Se mencionan acciones especificas
concretas (actividades) orientadas al destinadas a lograr el cumplimiento
cumplimiento de los indicadores de PEi de los indicadores del Plan Estratégico
Institucional? Institucional (PEI).

13. Bibliografia

a) CNH - Congreso Nacional de Honduras, Ley de Administracién Publica, Honduras, 1994,

b) DIDADPOL - Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales, Reglamento de Organizacién

y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales, Honduras, 2019.

c) IAIP - Instituto de Acceso a la Informacién Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, Honduras, 2006.
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d) ONADICI - Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno, Guia General para

la Implementacién del Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos
Piblicos {MARCI) en las instituciones del sector publico de Honduras, Honduras, 2023.

e} ONADICI - Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno, Plan Anual para
la Implementacidn del MARCI, Honduras, 2024,

f) SEFIN - Secretaria de Finanzas, Manual de Normas y Procedimientos para Ia
Administracién de Bienes Publicos, Honduras, 2018.

g) TSC - Tribunal Superior de Cuentas, Gufa para la Gestion de Inventarios en el Sector
Publico, Honduras, 2020.

h) TSC- Tribunal Superior de Cuentas, Marco Rector de Control Interno Institucional de las
Recursos Publicos (MARCI), Honduras, 2021.

i) TSC - Tribunal Superior de Cuentas, Normas Técnicas de Control Interno del Sector
Pablico (NTCISP), Honduras, 2021.

14. Anexos

Este proceso no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Autor Cambio Autorizado por:

Cargo Firma

Descripcién del
cambio

Versidn

Cargo Area

n

k.3
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar un control adecuado y eficiente en el suministro de combustible a los vehiculos oficiales
de la DIDADPOL, optimizando el uso de recursos, asegurando la transparencia y el cumplimiento de

fas politicas institucionales.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los vehiculos oficiales de la DIDADPOL, gestionados por fa Unidad de Logistica, y cubre
desde la solicitud de combustible hasta la validacién y pago de los consumos, incluyendo el control
y la verificacion del uso adecuado de los recursos.

3. Marco Legal del Procedimiento

1 Decreto No. 18-2017

Documento
Ley Orgénica de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Seguridad y Policia Nacional. Art. 5, 15, 43, 53, 59, 60, 97.

2 Acuerdo No. 264-2019

Reglamento General de la Ley Qrgéanica de la Secretaria de
Estado en el Despacho de Seguridad y La Policia Nacional. Art.
29 numeral 9,

1 Decreto Legislativo No. 74-2001

Ley de Contratacién del Estado

2 Decreto Legislativo No. 83-2004

Ley Organica de Presupuesto

3 Decreto Legislativo No.62-2023

Presupuesto General de Ingresos y Egreso de La Republica y
sus disposiciones generales, Ejercicio Fiscal 2024

4 Acuerdo Ministerial No.266-2019,

Reglamento de Organizacién y Funciones de La DIDADPOL.

5 Acuerdo Ejecutive No. 055-2002

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

¢ Politicas:

A. Politica de Control y Optimizacion del Uso del Combustible: Se debe garantizar un uso
eficiente del combustible, priorizando la planificacién adecuada de rutas, control del
consumo y monitoreo del rendimiento de los vehiculos, con el fin de optimizar los recursos.

B. Politica de Seguridad en el Manejo del Combustible: El suministro, almacenamiento y
manejo del combustible deben cumplir con todas las normas de seguridad vigentes para

eguridad

&

Pagina 74 &e 223




D

Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

-

Seguridad

P51, 300 TR oy e Unidad de Logistica y Oficina de Bienes Naclonales
DIDADPOL
PRO-PO-ULBN-D3 Suministro de Combustible DIDADPOL

Versidn 1.1

Fecha: 26 de septiembre 2024

Pédgina 75 de 223

seguridad

obierno de ia Renibli

prevenir accidentes, fugas, incendios o cualquier otro tipo de riesgo que pueda afectar al
personal, las instalaciones o el medio ambiente.

Politica de Transparencia y Control Administrativo: Cada accion relacionada con el
suministro de combustible debe ser registrada de forma precisa y transparente, incluyendo
las cantidades suministradas, fos vehfculos o equipas que lo recibieron, los costos asociados
y el personal responsable de las operaciones.

Politica de Sostenibilidad Ambiental: Se implementardn medidas para reducir el impacto
ambiental del uso de combustible, promoviendo el uso eficiente de este recurso, la
adopcién de tecnologias menos contaminantes y la minimizacién de emisiones de gases de
efecto invernadero.

Politica de Mejora Continua: El procedimiento de suministro de combustible serd revisado
periodicamente para identificar oportunidades de mejora que contribuyan a la reduccién
de costos, optimizacién de recursos y mejora en la eficiencia del proceso.

Lineamientos:

Control de inventario de Combustible: Debe llevarse un control riguroso de los niveles de
inventario de combustible disponible. Las entradas y salidas de combustible deberan
registrarse en un sistema que permita monitorear en tiempo real las existencias.
Verificacién de Cantidad y Calidad: Todo combustible recibido debe ser sometido a una
verificacion tanto de la cantidad como de la calidad, asegurdndose que cumple con las
especificaciones técnicas y la cantidad solicitada antes de ser distribuido.

Procedimiento de Suministro: El suministro de combustible a los vehiculos y equipos debe
realizarse segun un procedimiento estindar que incluya las medidas de seguridad
apropiadas, la verificacién del nivel de combustible requerido y el registro de la operacién.
Asignacién y Control de Combustible: Cada vehiculo o equipo debe contar con una
asignacién de combustible basada en su consumo promedio y las necesidades operativas.
Cualquier desviacién en el consumo deberd ser justificada y evaluada por los responsables.
Mantenimiento de Infraestructura y Equipos de Suministro: Las instalaciones Y equipos
destinados al almacenamiento y suministre de combustible, como tanques y bombas,
deben ser mantenidos en éptimas condiciones mediante inspecciones y mantenimientos
periddicos para garantizar su operatividad y seguridad.

Capacitacién del Personal: El personal encargado del suministro de combustible debers
recibir capacitacidn constante en medidas de seguridad, procedimientos de manejo de
combustible y control del inventario, con el objetivo de minimizar riesgos y optimizar el
praceso.

Gestion de Proveedores: El combustible debe ser adquirido a proveedores certificados que
ofrezcan garantias de calidad y que cumplan con las normativas nacionales e internacionales
sobre combustibles.

Auditoria y Reportes: El proceso de suministro de combustible deberd ser auditado
periodicamente para garantizar la transparencia y la correcta ejecucién del procedimiento.
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Se deberan elaborar informes que inclu

detectadas.

yan el consumo, costos y posibles irregularidades

[. Plan de Contingencia: Debe existir un plan de contingencia para enfrentar situaciones de
emergencia relacionadas con el suministro de combustible, como fallas en la cadena de

suministro, accidentes o desastres naturales.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Unidad de Logistica

Auxiliar de Servicios Generales

combustible.

Gestionar el suministro y control del

Gerencia
Administrativa
Financiera

Gerente Administrativo

Financiero

Aprabar las solicitudes de combustible.

Unidad de Control
Presupuestario

Jefe de Control
Presupuestario

la gasolinera.

Validar los informes y gestionar el pago a

Usuario del
vehiculo

Funcionario y/o servidor
pubiico asignado al vehiculo

Solicitar y justificar el uso de combustible.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-INS- Solicitud de combustible Unidad de Logistica 1 afio
2024
002-iNS- Factura de fa gasolinera Unidad de Logistica 1 afio
2024
003-INS- Informe de suministro de Gerencia 2 afios
2024 combustible Administrativa
Financiera

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cdédigo ) Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-PRO- | Informe de suministro de Archivo Gerencia 2 afios
2024 combustible Administrativa
Financiera
002-PRO- | Factura aprobada Archivo Unidad de 1 afio
2024 Logistica
003-PRO- | Orden de combustible firmada Archivoe Unidad de 1 afio
2024 Logistica

seguridad

ebiemade la Rep

Pagina 76 de 223




D Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales ko 2
Seguridad
a:*-txm* Unidad de Logistica y Oficina de Bienes Nacionales g
DIDADPOL
PRO-PO-ULBN-03 Suministro de Combustible DIDADPOL
Version 1.1 Fecha: 26 de septiembre 2024 Pégina 77 de 223

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosaric

Bitdcora de recorrido: Registro de distancias recorridas por el vehiculo oficial en cada trayecto.
Orden de combustible: Documento que autoriza el suministro de combustible a un vehiculo oficial.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
GAF Gerencia Administrativa Financiera

UL Unidad de Logistica

uce Unidad de Controi Presupuestario

UPEG Unidad de Planeacién y Evaluacién de la Gestién
INS Insumao

PRO Producto

9. Descripcion del Procedimiento

1. EL usuario del vehiculo, solicita orden de combustible para realizar el respectivo
suministro.

2. la Unidad de Logistica, analiza si procede la solicitud de combustible, tomando en
cuenta las bitdcoras de recorridos.

3. La GAF recibe la orden de combustible y la revisa, en caso de aprobar la firma y Ia
devuelve a la Unidad de Logistica, en caso de no aprobar el proceso termina.

4. La UL, recibe la orden de combustible firmada por la Gerencia Administrativa y se
procede a registrarla en el archivo de control de érdenes de combustible y se entrega al
usuario del vehiculo.

5. El usuario del vehiculo, se traslada a la gasolinera y procede al suministro de
combustible.

6. La Gasolinera emite factura y entrega copia al usuario del vehiculo.

7. Elusuario del vehiculo entrega copia de la factura a la Unidad de Logistica y se registra
en el archivo de érdenes de combustible.

8. La UL cada 15 dias elabora, el informe de suministro de combustible, el cual contiene
datos del vehiculo, usuario del vehiculo, kilometraje recorrido, cantidad de combustible
suministrado, de igual manera se coteja con las facturas originales enviadas por parte
de la gasolinera con las copias presentadas por el usuario del vehiculo, posteriormente
se remite el informe a la Gerencia Administrativa.

\
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9. La GAF revisa el informe, si no estd conforme, se regresa el mismo a la UL, en caso de

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

estar conforme se remite a la UCP.

Etapas del Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsabie Producto Envio a:
Pracesa la Etapa
Suministro de Combustible
1. Obtener la Salicitud del El usuaric del Diario Usuario del Solicitud de Unidad de
autorizacign usuario del vehiculo solicita vehiculo orden de Legistica
para el vehiculo ia orden de combustible
suministro combustible a la
Unidad de
Logistica
2, Verificar si Bitdcora de La Unidad de Diario Unidad de Aprobacién o Gerencia
procede [a recorridos del Logistica analiza Logistica rechazo de Administrativa
solicitud vehicula la solicitud solicitud Financiera
baséndose en las
bitdcoras de
recorrido del
vehiculo
3. Aprobar la Orden de La Gerencia Diario Gerencia Orden firmada Unidad de
orden de combustible Administrativa Administrativa Logistica
combustible revisa y aprueba
la orden de
combustible
4. Controlarel | Orden firmada Lz Unidad de Diario Unidad de Registro de Archivo de
uso de Logistica registra Logistica ordenes control
recursos de fa orden firmada
combustible en ¢l archivo de
control de
ordenes de
combustible
51 Realizar el Crden de El usuario del Diario Usuario del Factura Usuario del
suministre combustihle vehiculo precede vehiculo emitida por fa vehiculo
de al suministro en gasolinera
combustible la gasolinera
6. Controlarla | Factura emitida El usuario del Diario Usuario del Factura Unidad de
facturacién porla vehiculo entrega vehiculo entregada Logistica
del gasoclinera la factura emitida
combustible por la gasolinera
a la Unidad de
Logistica
7 Consoliclar Facturasy La Unidad de Quincenal Unidad de informe de Gerencia
elusoy bitdcoras de Logistica elabora Logistica surninistro Administrativa
gasto de recerridos un informe Financiera
combustible quincenal del
suministro de
combustible
8. Validar el informe de La Gerencia Quincenal Gerencia Informe Unidad de
informe de suministro Administrativa Administrativa validado Control
suministro revisa el informe Presupuestario
de yloenviaala
combustible Unidad de
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

L O O i

BT 38 T SR o P

DIDADPOL

PREVENCIEN ~ CONTIIR. - INVE STIGAZKIH

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcidn del Proceso:

| Suministro de Combustible

concretas {actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas | X Se mencionan actividades

concretas (actividades) orientadas al Control relacionadas con el Control Interno y
Interno y anticorrupcion? la prevencién de la corrupcion.

¢La descripcion del proceso incluye meadidas X | No se pretende lograr la

concretas (actividades) orientadas a la descentralizacién con la elaboracidn
Descentralizacién? del PEI

ila descripcidn del proceso incluye medidas | X Se mencionan actividades

concretas {actividades) orientadas a la relacionadas con la Participacién
Participacidn Ciudadana? Ciudadana.

éla descripcidn del proceso incluye medidas | X Se mencionan actividades

concretas (actividades) orientadas a la relacionadas con fa Transparencia y el
Transparencia y Acceso a la Informacién Acceso a la Informacién Publica.
Publica?

¢La descripcion del proceso incluye medidas | X Existe alguna revision documental
concretas (actividades) orientadas al Archivo gue considera el uso de Archivo
Documental? Institucional.

¢La descripcién del proceso incluye medidas | X Existen indicadores para medir el

grado de avance en cuanto a la
implementacidn del PEL.
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14.Anexos
¢ Orden de entrega de Combustible y Lubricantes.
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DIDADPOL N2 (03687
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PROVEEDOR AR
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DESCRIPCION T TrotaL

GASOLINA SUPER | T J

GASOLINA REGULAR | =

DIESEL % %&’0/

CAMBIO DE ACEITE I

FILTROS e,

OTROS e

Qég;é\ ,{%&/@Zaf
NOMBRE DEL SOLICITANTE

GE!




» Informe Quincenal de Control de Combustible.
Biveeesdw de Aswortos Disciplinarion Policiales
Cuadea dr Coptral de Cymbutittbie Tyra Qubuvens def el de igusto del J02¢
RN 1 Arei s Actividadt Obru ; Diveccién p Coord. Superlor B
Marca Modelo | Monto Factur |
5 | 1/8/3024 |NIssan Frontier GHAL168 Investipacién. | 3854 | 216152 | 656241 | 42965 |t 1.023.00] Francisco Funez
2 | 2/3/2024 [Toyora Prade S/F Diretcidn 347|042 657192 | 52037 | L 123900 Oriin Dlva
3 | 2/8/2004 |Nisssar Urvan GHALLGE Admisszraclon | 3853 | 157771 | 657484 | 48039 | L 1,170.00] Gerardo Rivas
4 | /B/A24  Nissan Frontier S/P 2022 Investipacisn, 3885 78480 657592 142339 |t 10CEX00  lorge Zelays
5 | 5/8/2003 [ Yoyou Prado §/P Direccian 3859 | 21 BECITE | 75.064 | L 3764.00]  Orlin Oliva
§ | 5/8/2024 |Nisson Frontier GHAL3SH Investigaclbn, | 3858 maxc 660162 | 29.362 | L 690.00 | Leonarda
7 | 5/8/2024 | Nissan Frumticr GHALZ58 Secretaria Gral. | 3856 | 216383 | GACOS9 | 26.255 | L 637.00| _Denis Moralar
8 | ©/8/2024 |Nissan Frontier GHAIET Admiristracion | 3360 I 191303 | 61248 | s8m7m | | 681.00| Francisco Funes
9 | €/8/2028 |Nissan Frontier GHALIES Legal | 3862 | 26348 | 66157 | 2amas | L 516,60 | Rentery Raudales
10 | 77672024 |nissan Frontier GHATZET investigacian. ' 3861 | 191712 | 662385 | 42.506 | L 598.90 | Francisco Funez
11 | 9/8/2024 Nissan FrontierS/P 2027 ) Investigacidn, . 3864 78158 664280 |45447 1L 1068.000  Jorge Zelaya
12 | 67872024 Nissan Frontier GHALLES Secretafia Gral, | 3665 | 221013 | e64gaz | 49ava L 1,174,40| fentery Raudales
13 | 10/8/2024 [Toyots Prada 5/° Direccitn 3863 | 21456 665413 | 7217 | L 1,696.00]  Henry Giron
14 | 12/8/2024 [Nissan Frantier GHALIER Invesigaciin. | 3866 | 217540 | 667221 | 44.396 | L 1,023 00 [ Renjery Raudales |
15 | 12/872024 Inissan Frontier s/ 2022 nwestigacion, | 3867 | 79456 | 667637 | 27.602 | L 540001 Jorze Zelsva
16 ) 13/4/2024 TMazda BT50R0IO 577 Administracion | 3868 1 207323 | 668083 | 56429 |t 1,299.00 | Lennardo Meates
17 | 13/8/2024 |Muazda 8750 Dorado S/P Administracion | 3872 | 2ieady | EER3E7 | 38618 | L 869.00] Francisco Funet
18 | 14/8/20%4 [Taveta Pras 3/7 Direceién 3811 | 23777 669413 | 53.002 | L 1220361 _ Henry Giran
15 | 34/8/2024 |Nissan Frontior GHALIGE | Secretarin Gral | 3B74 | 2180H0 | 669383 | 47.641 | & 1086.70] Francisca Funer
20 | 14/8/2024 |NissanFronder $/P2023G | investigacion. | 3860 | B4g8E | 665400 | SE.169 | L 1.270.00]  Gerarda Rivas |
21 | 147872024 |Nissan Frontier $/P 3032 A Invistigacidn 1873 79626 | 689276 | 36577 | L 842.00] Denls Merator
22 | 15/8/2024 | Nisssan Urvan GHAL 165 Administracién | 3878 | 157888 | 670500 | 46.221 | L 1064.00] Keven Fiores
L ; L 2398730
[ TOTAL GENERAL el 5517 75
21/8/2024
Cupdro Resumen
Dicecein 15 5,915.10
Administracion | L 5,103.00
Investigacién | L £,562.00
Secretaria General | L 2,888.10
Legal L 515.00
Total L 22,987.20
GESENCIA AUMNISTRATIVA ¥ FINANCIERA
LG, MEYBEL FABIOLA VELASQUEZ AMAYA
AUTORIZADO

===

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Versién

Autor

Cargo

Area

Descripcién del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Amaya Escoto
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1. Objetivo del Procedimiento

El objetivo del procedimiento es asegurar la asignacién eficiente, controlada y oportuna de los
recursos logisticos necesarios para el adecuade funcionamiento de las diferentes dependencias de
la DIDADPOL, promoviendo la optimizacién y transparencia en la utilizacién de dichos recursos.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica desde la presentacién de la solicitud de recursos logisticos por parte de
las dependencias hasta la distribucidn, supervisién y registro de los bienes asignados, asi como la
actualizacion del inventario y control de los recursos. Este proceso aplica a todas las dependencias
de la DIDADPOL y los bienes logisticos bajo su administracion.

Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento

1. LOAP Ley Orgénica de la Administracién Pliblica {Decreto No. 146-86)

2. LCE Ley de Contratacién del Estado {Decreto No. 74-2021)

3. LTSC Ley del Tribunal Superior de Cuentas {Decreto No. 286-2002)

4. LGAP Ley General de la Administracion Plblica {Decreto No. 218-96)

5. RLCE Reglamento de |a Ley de Contratacién del Estado (Acuerdo Ejecutive No.
005-2002)

6. LTAIP Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica (Decreto No. 170-
2006)

3. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

En Honduras, existen diversas politicas ptblicas y normativas que son fundamentales para la

Asignacion, Control y Distribucion de Recursos Logisticos. Algunas de las politicas mas importantes
incluyen:

A) Ley de Contratacion del Estado: Esta ley establece el marco legal para la adquisicion de
bienes y servicios en e! sector pdblico, garantizando que los recursos logisticos sean
adquiridos de forma eficiente, transparente y cumpliendo con las normativas establecidas.
La ley promueve la equidad en el acceso a proveedores autorizados, asegurando que los
bienes adquiridos cumplan con los estandares de calidad necesarios para satisfacer las
necesidades operativas de la DIDADPOL.

B) Ley Organica de Presupuesto: La Ley Orgénica de Presupuesto regula la asignacién y
distribucién de recursos financieros para las distintas dependencias publicas, incluyendo a
DIDADPOL. Su cumplimiento asegura que el proceso de asignacidn de recursos logisticos
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esté alineado con los presupuestos aprobados y que las operaciones de distribucion se
realicen dentro de los limites financieros establecidos.

C) Disposiciones Generales del Presupuesto: Estas disposiciones detallan los criterios
especificos para la gestion y control de recursos financieros y materiales en la
administracion plblica. Son fundamentales para asegurar que la distribucién de los recursos
logisticos se realice de manera ordenada, priorizando las necesidades de ias diferentes
dependencias, y que los procedimientos administrativos cumplan con los requisitos
establecidos por la normativa presupuestaria.

D) Reglamento de Organizacidn y Funciones de la DIDADPOL {Acuerdo 266-2019): Este
reglamento establece la estructura organizativa y las funciones especificas de cada unidad
dentro de la DIDADPOL. En el contexto del proceso de gestién de recursos logisticos, el
reglamento define las responsabilidades de la Unidad de Logistica y de los responsables de
las secciones y unidades, asegurando una gestién eficiente y cocrdinada de los recursos
asignados a cada dependencia.

E) Politica de Control de Inventario: La politica de control de inventario garantiza que los
recursos logisticos se gestionen de manera eficiente y que cada asignacién sea registrada y
supervisada correctamente. Esto permite un seguimiento detallado del estado de los
recursos, evitando desperdicios, pérdidas o mal uso, y asegura que las dependencias
cuenten con los materiales necesarios para su funciocnamiento continuo.

F} La distribucién de los recursos debe alinearse con los objetivos estratégicos y operativos de
la DIDADPOL, garantizando que las unidades logren cumplir sus metas dentro del Plan
Operativo Anual (POA). La distribucién de recursos a las dependencias debe estar
documentada y supervisada por los responsables para asegurar que se recibe lo solicitado
en cantidad, calidad y tiempo acordados.

4. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secciones y/o lefe de secciones y/o Presentacidn de la solicitud de recursos
unidades de la unidades logisticos.
DIDADPOL
Unidad de Logistica Oficial de Bienes Verificacion, aprobacidn y supervision del
proceso.
Unidad de Logistica Oficial de Bienes Asignacién, distribucidn, actualizacién de
inventario y registro.
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5. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-ULBN- —— Archivo digital 5 afios
INS-2024 Solicitudes de recursos
002-ULBN- | Registro de inventarios Sistena de gestion Permanente
INS-2024

6. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-ULBN- EETSE RS es Dependencias Permanente
PRO-2024
001-ULBN- | Inventario actualizado Sistema de gestion Permanente
PRO-2024

7. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Recursos Logisticos: Bienes y servicios necesarios para el funcionamiento adecuado de una
organizacion.

Asignacidn: Procesc de distribuir recursos a diferentes dependencias o unidades segin sus
necesidades.

Control de Inventario: Sistema de seguimiento y gestién de los recursos disponibles y su utilizacidn.

Distribucién: Proceso de entrega de recursos a las dependencias que lo solicitan.

Solicitud de Recursos: Documento mediante el cual una dependencia solicita la asignacion de

recursos logisticos.

Inventario Logistico: Registro detallado de los recursos logisticos asignados, en uso y disponibles.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
DIDADPOL | Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales
AC Asignacidn de Recursos
CL Control Logistico
DR Distribucién de Recursos
= —e———wameoes e ——— — — — n F aaE S — —
o + i 7
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SR Solicitud de Recursos
TL Tiempo de Logistica
Cl Control de Inventario

8. Descripcion del Procedimiento

1. Eljefe delas secciones y/o unidades de la DIDADPOL presenta una Solicitud de Recursos
Logisticos a la Unidad de Logistica, utilizando el formato oficial. Las solicitudes se
presentan segun las necesidades de cada dependencia.

2. ElOficial de Bienes de la Unidad de Logistica revisa y verifica que la solicitud cumpla con
los criterios establecidos, como la disponibilidad de ios recursos y la justificacién
adecuada. Una vez aprobada, se genera un acta de entrega o recibo de asignacion de
bienes.

3. ElOficial de Bienes asigna mediante un acta de entrega o recibo de asignacion de bienes
los recursos logisticos solicitados de acuerdo con la disponibilidad y las prioridades
establecidas en la Unidad de Logistica. Esta asignacidn se registra en el inventario de
recursos.

4, El oficial de bienes remite acta de entrega o recibo de asignacién a El Gerente
Administrativo/Financiero para su visto bueno.

5. El oficial de Bienes entrega copia de acta de entrega o recibo de asignacién al
colaborador de la DIDADPOL, para que tenga respaldo de las asignhacién realizada.

6. El Oficial de Bienes coordina la distribucién de los recursos logisticos a las dependencias
de la DIDADPOL que los hayan solicitado. La distribucidn se lleva a cabo segin las
necesidades y se confirma mediante una Orden de Distribucién de Recursos.

7. El Gerente Administrativo/Financiero supervisa que los recursos logisticos sean
entregados en condiciones adecuadas y en tiempo oportuno. Ademas, se asegura de
gue las dependencias estén satisfechas con la calidad y cantidad de los recursos
recibidos.

8. Inmediatamente después de la distribucion, el Oficial de Bienes actualiza el Inventario
de Recursos Logisticos, registrando la cantidad y el estado de los recursos distribuidos,
asegurando que se mantenga un control preciso y actualizado.

9. El Oficial de Bienes mantiene un control permanente sobre los recursos asignados,
asegurando que estos se utilicen de manera eficiente y que cualguier desviacién o
irregularidad sea reportada y corregida. Este control se documenta en un Registro de
Recursos.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del | Objetivo de Insumo Actividad Tiempe Responsable Producto Envio a:
Proceso la Etapa

Asignacién, Control y Distribucién de Racursos Logisticos
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1. Iniciar el Solicitud Presentacién | 1dia Jefe de seccidn y/o Solicitud Unidad de Logistica
Recepcién | requerimie | de dela unidad presenta
dela nto de Recursos | solicitud da
solicitud recursos
de
recursos
2. Verificar Solicitud Revisién y 2 dias Cficial de Bienes Solicitug Gerente
Verificacid | quela presenta | verificacion verificad | Administrative/Finan
ndela solicitud da dela a ciero
solicitud cumpla con solicitud

los criterios

establecido

H
3. Asignar los Solicitud Generaracta | 1dia Oficial de Bienes Acta o Gerente
Asignacidn | recursos aprcbada | de entregao recibo de | Administrativo/Finan
de los logisticos recibc de astgnacic | clero
recursos solicitados asignacion nde

de bienes bienes
4, Obtenerel | Actade Remitir el 1. dia Oficial de Bienes Acta Gerente
Aprobacid | vistobueno | entrega acta o recibo aprobada | Administrativo/Finan
n del acta para la o recibo para ciero
de asignacion de aprobacidn
entrega de recursos | asignacid
n

5.Entrega | Proveer Acta de Entregar 1dia Oficial de Bienas Copia del | Colaboradordela
de copia respaldo de | entrega copia det acta DIDADPOL
del acta la aprobada | actaal entregad

asignacion colaborador a

de bienes correspondie

al nte

colaborado

r
6. Coordinar Recurses | Distribucién Seglin Oficial de Bienes Recursos | Dependencias de la
Distribucid | la asignado | delos disponibili distribuid | DIDADPOL
nde distribucié | s recurscs a dad o5
recursos nde los las

recursos a dependencia

las s

dependenci

as
z Asegurarla | Recursos | Supervisarla | Segun Gerente Informe Archivo
Supervisid | correcta distribuid | distribucidn entrega Administrative/Finan | de
ndela entregade | os de los cierp supervisi
distribucié | los recursos én
n recursos
8. Mantener Recursos | Actualizacion | 1dia Oficial de Blenes Inventari | Archive
Actualizaci | el contrel distribuid | del 0
6n del actualizado | os inventario de actualiza
inventaric | delos recursos do

recursos logisticos
9. Controi | Garaniizar Registro Registro y Permanent | Oficial de Bienes Control Archivo
y el uso de control de e de
seguimien | eficiente de | recursos los recursos recursos
to de los asignado | asignados actualiza
recursos recursos s do

asignados

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Procadimiento de Asignatidn, Control y Distribucidn de Recursos Logisticos
Seceiones yio Unidades Oficlal de Bleres Gerentia Administrafiva {GA) Colaborador de DIDADPOL
Iniclo
Recibe y da Visto
Bueno
v Recibe ks recursos
\ saficitados
=
Presenta sokiitud
de Recursos
Loglsticos
T Devuelve la
solicitud para su Realizala
garteccitn asigniacion en el
sistena SIAF
Realizz la correcién . .
e la soliciud A
Renile acta de Enirega los
asignacionde  p—q  matorlales Ikegagaﬁl:
colahorader solicilados e AL
A ¥,

Aclusliza gl
Inventaria de

| Reoursos
Lgfsiims

¥

Elabora Informs
Trimestral de

Recursos
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacién
D Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos
* %k W W W

HCEE S8 NS A AL

DIDADPOL

PREVENCHIN - CONTROL - INVES rrakiiin

EUBIENNG B2 L4 KEFOARITEL

Descripcién dei Proceso: | Asignacién, Control y Distribucién de Recursos Logisticos

Preguntas de Verificacidn Si | No | Respuestas de Verificacién

¢La descripcién del procesa incluye medidas | X Se incluyen medidas para el Control

concretas (actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion,

Interno y anticorrupcion? especialmente en los pasos 2y 3

¢La descripcidn del proceso incluye medidas X | El proceso no especifica medidas para

concretas (actividades) orientadas a la la descentralizacién

Descentralizacién?

¢La descripcién del proceso incluye medidas X | No hay evidencia de medidas para la

concretas (actividades) orientadas a la participacidn ciudadana en el

Participacion Ciudadana? proceso.

¢éla descripcién del proceso incluye medidas X | No se mencionan medidas especificas

concretas {actividades) orientadas a la para la transparencia y acceso a la

Transparencia y Acceso a la Informacién informacién puablica.

Publica?

¢éLa descripcién del proceso incluye medidas X | No hay indicacién de medidas

concretas {actividades) orientadas al Archivo especificas para el archivo

Documental? documental en la descripcion del
proceso.

éLa descripcién del proceso incluye medidas X | No se especifican medidas

concretas (actividades) orientadas al relacionadas con el cumplimiento de

cumplimiento de los indicadores de PEI indicadores de PEI Institucional.

Institucional?
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14. Anexos

e Acta de Entrega de Bienes.

I D ’ DIDADPOL

Por este medio fa unidad de Bienes de la Direccion de Asuntos Disciplinario
Policiales (DIDADPOL). HACE FORMAL ENTREGA, de los bienes musblas a
continuacid;

ENTREGA DE BIENES

Hem Observaciones

e En casp de exiravid, pérdida o robe, tendrd que notificar al oficia! de Bienes de
Is DIDADPOL y presentar la denuncia ante la Direcciin Policisl de
Investigacidn, uego entregar copia de ia denuncia a Ia Unidad de Logistica.

« Encase de daflo yio detarionn, notificar ol Oficial de Bienes de Jo sucedido.

s Se debers hacer s respectiva entregs ol Cficial de Bienes de la DIDADPOL. de

todes kos bianas muebles y materiales snteriormente descnitos, al momento de
culminar con &l trabsjo por &l cual fueron solicitados.

Como constancig se firma la presente en fa ciudad de Tegucigsips. a los

dias del mes de del 2024,
ENTREGA RECIBE

DIDADPOL Denunclas I} DIDADPO



e Recibo de Asignacidn de bienes SIAFI.
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Cantidad por Ubicacion del Bien 1 Total por Uicacion: B3 H55
Cantidad por Responsable : 1 Total por Responsable: 25
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* Informe Semestral General para Informar a {GA).

l D ’DIDADDOL

4. Serealizd el levantamiento de inventaric de Ciento veinte (120} bienes muebles en buen y
mal astado, ubicados en Santa Lucia v en la bodega en el Centro Civico Gubemamental,
ademds se realizd la solicitud mediante oficics No. 19, 20, 21, 22, 24, 25, 29; el Descargo
definitivo del inventaric de DIDADPOL luego se realizd fo inspeccionaron en
acompadamiento con |3 Direccidn Nacional de Bianes del Estado, (a0n estamos a espera
de las actas emitidas por la Direccidn de Bienes)

5. Se realizo el ingreso al Inventario de DIDADROL y por ende al Sistema Administrativo
Financiero Integrada (514F1) las donaciones realizada por af departamento de Estado de los
Estados Umdosdeﬁmncaoﬁcmademummmvm:mm&hmen
Honduras los cuales se describen a continuacidn:

L.11,580.50

2 | Mueblespara | INLDAD2.2023 7/juliof 2023 22 L 231,068.20

3 | Equpode | INVERDNO. | 23/mayo 2028 3 L 2,685,185.8
Transporte £02-2024
TOTAL 28 | L2928,337.5

6. Se realizd la solicitud en mes de junic del presente 3fio, a la Direccidn Nacional de Bienes
del Estado, para la Certficacion de cuatro (&) vehiculos ingresados al Sistema
Administrativo Financiero Integrado, Donados por ks Embajada Americana, esto con el
objeto de realizar ¢l traspazo en el Instituto de Ia Propiedad.

2312 | Gris metalico | 3NSCD33B2ZXA34052
2315 | Gris metalico | 3N6CO33B62KA34197 | Tedoterreno (PICK UP): Modeio Frantier
314 |  Gns | 3NGCO33B4ZKA34490 | NP30O, Combustible Diesel, Capacidad S
2312 | 6ne SNGCD33B32KA34285 personas

7. Se estd actualizando la rotulacion de alguncs bienes muebles que no cuerntan con su
respectivo numerc de inventaria.

8. Se realiza la Inspeccién en fisico del uso y cuidade de Jos bienes muebles, de manera

peniddicamente y aleatotiy.

DIDADPOL las I[ IDADPOL

224206458 | (3795) B54-54%4



15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

FerhaBliarsion Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

El objetivo de este proceso es garantizar la correcta recepcion, custodia segura, y distribucién
eficiente de los bienes adquiridos por la DIDADPOL, asegurando que estos sean entregados a las
dependencias solicitantes en condiciones 6ptimas y en la cantidad requerida.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica desde la recepcién de bienes en la Oficina de Bienes Nacionales hasta su
distribucién a las dependencias de la DIDADPOL, incluyendo la actualizacién de registros de
inventario.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdodigo Documento
i LCE Ley de Contratacidn def Estado
2 LOP Ley Orgénica de Presupuesto
3 DISPO Disposiciones Generales del Presupuesto
1 ROF Reglamento de Organizacidn y Funciones de la DIDADPOL
5 LCR Ley de Control Interno de los Recursos Publicos
6 LIP Ley de integridad y Prevencidn de la Corrupcidn
7 CRH Constitucidn de la Republica de Honduras
3 RLC Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado
9 LPC Ley de Participacion Ciudadana
10 LTA Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
En Honduras, existen diversas politicas piblicas y normativas que son fundamentales para la Gestion
de Recepcidn, Custodia y Distribucién de Bienes. Algunas de las politicas mas importantes incluyen:

A) Transparencia: Todos los procesos de recepcién, custodia y distribucién de bienes deben
ser transparentes y accesibles para la supervision y el control interno, de acuerdo con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

B) Responsabilidad: Cada funcionario involucrado en la gestién de bienes serd responsable de
sus acciones y decisiones, conforme a la Ley de Control Interno de los Recursos Publicos.

C) Integridad: Se fomentara un ambiente de integridad y ética en la gestién pablica, siguiendo
los lineamientos establecidos por la Ley de Integridad y Prevencién de la Corrupcién.

D) Participacion Ciudadana: Se incentivard la participacién ciudadana en Ia supervisidn de la
gestion de bienes, conforme a la Ley de Participacidn Ciudadana.

E) Recepcidn de Bienes: Tados los bienes recibidos deben ser registrados en un inventario y
sometidos a un proceso de verificacién de acuerdo con la Ley de Contratacidn del Estado.

%

*x E,;;
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F) Custodia de Bienes: La custodia de bienes debe garantizar su integridad fisica y legal,
cumpliendo con las normas de control interno establecidas en fa Ley de Control Interno de
los Recursos Puablicos.

G) Distribucién de Bienes: La distribucién de bienes debe seguir procedimientos claros y
justificados, respetando los principios de equidad y necesidad, conforme a las disposiciones
generales del presupuesto.

H) Documentacién: Se deberd mantener una documentacién completa y accesible de todas las
transacciones relacionadas con la recepcién, custodia y distribucion de bienes, en

cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

) Auditoria y Control: Se realizardn auditorias periédicas para verificar la correcta gestién de

bienes, siguiendo las directrices de la Ley de Control Interno de los Recursos Piiblicos.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Oficina de Bienes

Oficial de Bienes

Recepcidn, verificacidn, registro y

custodia

Oficina de Bienes

Oficial de Bienes

Emisidn de érdenes de distribucidn

Seccionhes y/o

Unidades

Jefe de Secciones y/o
Unidades

Solicitud de distribucién de bienes

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-ULBN- | Solicitudes de distribucion Archivo de 5 afios
INS-2024 solicitudes
002-ULBN- | Registro de bienes Sistema de Permanente
INS-2024 Inventario

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productes Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-ULBN- | Bienes distribuidos Archivo de 5 afios
PRO-2024 distribucién
002-ULBN- | informe de inventario Archivo de Permanente
PRC-2024 inventarios

seguridad

Pagina 108 de 223
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8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Recepcion de Bienes: Proceso mediante el cual se reciben los bienes adquiridos por la institucidn,
asegurando gue cumplan con las especificaciones solicitadas.

Custodia de Bienes: Almacenamiento y proteccién de los bienes bajo la responsabilidad de Ia
entidad hasta su distribucién o uso.

Distribucién de Bienes: Entrega de los bienes almacenados a las dependencias que los han
solicitado.

Control de Inventario: Monitoreo y registro de los bienes que ingresan y salen del inventario para
asegurar su correcta gestion.

Solicitud de Bienes: Peticién formal de bienes por parte de las dependencias de la institucidn.
Verificacidén de Bienes: Revisién para comprobar que los bienes recibidos coinciden en cantidad y
calidad con lo solicitado.

Registro de Bienes: Inscripcién de los bienes en el sistema de inventario institucional.

Dependencias: Areas o unidades dentro de la organizacién que solicitan recursos logisticos.

Atencién de Requerimientos: Procedimiento para evaluar, aprobar y proveer los recursos
solicitados por las dependencias.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

GRCD Gestién de Recepcién, Custodia y Distribucién
SIAFI Sistema Administrativo Financiero Integrado
CR Control de Recepcion

%
-:H
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9. Descripcion del Procedimiento

1. ElOficial de Bienes realiza la recepcién de Bienes, seglin necesidad.

El Oficial de Bienes verificacion de la condicidn y cantidad, de forma inmediata.

3. ElOficial de Bienes realiza acta de recepcion de bienes, con la descripcién y el estado de
los hienes recibidos.

4. El Oficial de Bienes remite el acta de recepcidn de los bienes al Oficial de Compras de
DIDADPOL.

5. ElOficial de Bienes registra los hienes en el SIAFI, de forma inmediata.

6. El Oficial de Bienes custodia los bienes en el almacén, hasta el momento de su
asignacidn y distribucién.

7. Recepcidn de solicitudes de distribucién de bienes por el jefe de seccidn y/o jefe de
unidades, seglin necesidad.

8. Distribucion de bienes al personal de las secciones y/o unidades por el Oficial de Bienes,
segln necesidad.

9. Actualizacién del registro de bienes distribuidos por el Oficial de Bienes, de forma
permanente.

B

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Chjetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Praceso de la Ftapa
Gestidn de Recepcidn, Custodia y Distribucién de Bienes
1. Recepcion de Asegurar Bienes Recepcidn de Segdn Cficial de Bianes Sistemna de
Bienes la solicitados | bienes necesidad Bienas recibidos Inventario
recepcidn
de bienes
necesarios
2. Verificacion de | Confirmar | Bienes Inspeccion de Inmediato | Oficial de Informe Archivo
la Condicidny la cantidad | recibidos bienes Bienes de
Cantidad de y estado verificacié
Bienes de los n
bienes
3. Elaboracién del | Document | Bienes Elaboracién Inmediato | Oficial de Acta de Archive
Acta de arla verificado | del acta con Bienes recepcion
Recepcitn de recepcién H descripcion y de bienas
Bienes y estado estado
de los
bienes
4. Remisidn del Notificarla | Acta de Remitir el acta | Inmediate | Oficial de Acta Oficial de
Acta al Oficial de recepcion recepcién | de recepcidn Bienes remitida Compras
Compras oficial de
jos bienes
5. Registro de Registrar Acta de Registro de Inmediato | Oficial de Bienes SIAFI
Bienes en el SIAFl | los bienes recepcién | bienes en Bienes registrado
enel SIAFL s
sisterna de
inventario

e e ey e

o E N
: 4 :.:; e
* . .
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6. Custodia de Preteger Bienes Custodia y Continuo Cficial de Bienes Almacén
Bienesen el los bienes registrado | almacenamien Bianes custodiad
Almacén hasta su S to 0s

distribucié

n
7. Recepcidn de Recibir Solicitude | Recepcién de Segdn Jefe de Solicitudes | Oficina de Bienes
Solicitudes de solicitudes | sde soficitudes de necesidad Seccién/Unid recibidas Nacionales
Distribucidn de de bienes distribucién ad
Bienes distribucid

nde

bienes
&. Distribucign de | Entregar Solicitude | Distribucidn Seglin Dficial de Bienes Secciones/Unidad
Bienes a los bienes 5 de bienes necesidad Bienes distribuid es
Secciones/Unidad | alas aprobadas 08
es secciones

solicitante

s
9. Actualizacién Mantenar Bienes Actualizacién Permanen Oficial de Registro Archivo
del Registro de actualizad distribuid | del registro te Bienes actualizad
Bienes oel 0s [¢]
Distribuidos registro de

bienes

distribuido

5

FIN

“
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Gestion de Becencion , Custodta y Distribucion de Bienes
Qficlal de Bleneg Oficlal de Compras Lontabdor

Secelones yio Unfdades

Salicitud de
fecapclon de
dislrbucion

Reche aclade
Tecepcion

Regibe of acta de

™ Verifcacion |
Recapcionde | |, fcondicion y calidad
Bianes e manara fisa da
bignes

Remite & acta de
fecepcion de bos
«bienes

Reciba Informe de

Maleriales
4 tegistan los ingresados l Recite la
tinesenel | |Realzalacado ‘°‘ dm";&.
inventarip intemo pion de bign gt
yen SIAF] :
—
y Cancliacion del
1 [ Srie sitama contabley
Cusododelos | 1 ol de blenes
blénes fiucbles dislibuicon de
) (SN
|
( Realizafa
Achaalizacion def Distibucion
registicrda Gienes de bienes segun
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D
*..-f-. * dr A

DIDADPOL

= CONTHOL - INVEEIGATION

Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos -
Manual de Procesos

01 L. e

Descripcion del Procesa:

[ Gestidn de Recepcidn, Custodia y Distribucién de Bienes

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacién

¢la descripcién del proceso incluye medidas | X Se incluyen medidas para el Control

concretas (actividades) orientadas al Control Internao y anticorrupcién,

Interno y anticorrupcién? especialmente en los pasos 2 y 3

¢éLa descripcidn del proceso incluye medidas X | Eil proceso no especifica medidas para

concretas (actividades) orientadas a la la descentralizacidn

Descentralizacion?

éLa descripcién del proceso incluye medidas X | No hay evidencia de medidas para la

concretas (actividades) orientadas a la participacidn ciudadana en el

Participacion Ciudadana? proceso.

¢La descripcion del proceso incluye medidas X | No se mencionan medidas especificas

concretas (actividades) orientadas a la para la transparencia y acceso a la

Transparencia y Acceso a la Informacién informacidn publica.

Publica?

éla descripcion del proceso incluye medidas X | No hay indicacién de medidas

concretas (actividades) orientadas al Archivo especificas para el archivo

Documental? documental en la descripcién del
proceso.

¢La descripcion del proceso incluye medidas X | No se especifican medidas

concretas (actividades) orientadas al relacionadas con el cumplimiento de

cumplimiento de los indicadores de PE! indicadores de PEI Institucional.

Institucional?
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14. Anexos

e  Acta de recepcidn de bienes y materiales

ACTA DE RECEPCION

l D , DIDADPOL

tstidaddeBunesdeiaDirewéndeAsumosDisoip&mdoPoﬁdalas

{DIDADFQL), se fiene P RECIBIDO deb
proveedor. .
No. Facturs con e wvalor de Lps
los materisles ¥ acoesorios & continuacidn:
[ Cantidad | Unidad de Descripcion
"ﬂ?

Comoe constancis sa firma I presenta en la ciudsd de Tegucigalpa. KMunicipio del

Distito Central & fos _____ dfas del mes de
veinticuatro (2024),

DICADPGL

Nombre y Firma de quien ENTREGA

Nomibre y firma de quien RECIBE

del afio dos mil
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e Sistema SIAFi {actualizacion)

]

._:j'i ;
AN ¥ % * * %
Y SECRETARIA DE FINANZAS

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA &% HONDURAS ]"
Loneclar

LA R 5
SECRETARIA 3F 1AM TAS

CRririg | MeniPrincipal |
ERFILES DEOTRAS OERENCIAS Al | G- Sistama de Administracian Firanciera Integrada

FHES NACIONALES DEUSO S Bienes Nacionales dg Uso

INATITUCION
o

S{2IFicha de Bienes de Uso
$EIRG0S de Bienes da Uisa
T T y— P Conittol Fisico de Bienes de Lisa

[1464) USLARIO ULnh - E

2L )Clasificador de Bianes
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Foch Versié Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
by i Cargo Area tambio Cargo firma
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1. Objetivo del Procedimiento

El objetivo de este procedimiento as establecer un proceso eficiente y transparente para la bajay
disposicion final de los bienes que han cumplido su ciclo de vida (itil o que son considerados
obsoletos o inservibles en la DIDADPOL.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todos los bienes muebles bajo custodia de la institucidn que han sido

declarados obsoletos, dafiados o no aptos para su uso, abarcando desde Ia solicitud de baja hasta
la disposicidn final de los bienes.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo : Documento
1 Acuerdo No. 266-2019 | Reglamento de Organizacidn y Funciones de la DIDADPOL
2 Decreto 226-2017 Ley de Bienes del Estado
3 Decreto No. 74-2021 Ley de Contratacion del Estado

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

En Honduras, existen diversas politicas publicas y normativas que son fundamentales para el
Descargo de Bienes. Algunas de las politicas mds importantes incluyen:

a) Transparenciay Rendicién de Cuentas: Todo el proceso de bajay disposicidn final de bienes
debe realizarse con total transparencia, documentando cada etapa y asegurando la
trazabilidad de los bienes. Los responsables deberan rendir cuentas sobre las decisiones
tomadas y el destino final de los bienes.

b) Cumplimiento Normativo: El procedimiento debe seguir las normativas establecidas en la
Ley de Bienes del Estado, la Ley de Contratacién del Estado y el Reglamento de Organizacidn
y Funciones de la DIDADPOL, garantizando que se actlie en estricto apego a la legalidad.

¢} Evaluacién Técnica: Todos los bienes sujetos a baja deben ser evaluados por Bienes para
determinar su estado, valor residual y la necesidad de baja o disposicién final.

d) Disposicién Responsable: Los bienes inservibles o irreparables deben ser dispuestos de
manera ambientalmente responsable, respetando las normativas de manejo de desechosy
materiales peligrosos.

e) Control Interno y Auditoria: EI proceso de baja y disposicidn final estara sujeto a controles
internos, y la Auditoria Interna verificard el cumplimiento de los procedimientos y la
correcta aplicacién de las normativas vigentes.

f) Registroy Actualizacién Contable: El Departamento de Contabilidad debe realizar los ajustes
necesarios en los registros contables una vez que se haya aprobado la baja de los bienes,
garantizando la correcta actualizacién de los inventarios patrimoniales.
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g) Tiempos y Plazos: El proceso de baja y disposicién de bienes debe seguir los plazos
establecidos, con el fin de asegurar una gestién oportuna y evitar demoras innecesarias en
la liberacién de activos inservibles o no operativos.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Logistica | Oficial de Bienes Recepcionar la Solicitud de Descargo.
y Oficina de Bienes Verificar y evaluar bienes.

Elaborar Acta de Baja.

Actualizar SIAFI e inventario interno.
Remitir solicitudes a DNBE.

Elaborar informes trimestrales.

Gerencia Gerente Aprobar el Acta de Baja.

Administrativa/ Administrativo/ Autorizar el descargo de bienes en mal estado,

Financiera Financiero desuso, pérdida o robo.

Seccidn y/o Responsable del Bien Presentar la Solicitud de Descargo.

unidades en Uso Revisar y validar la Ficha de Asignacién de
Bienes antes de firmar.

Contabilidad Contador Registrar el descargo en los libros contables tras

la recepcién de la resolucion correspondiente.
Direccién Nacional  Inspector de Bienes de | Realizar inspeccion fisica de los bienes en mal

de Bienes del DNBE estado, desuso, pérdida o rabo.

Estado (DNBE) Aprobar el descargo en SIAFI y emitir la
resolucidn.

Méxima Autoridad | MAE de DIDADPOL Firmar la resolucién de descargo emitida porla

Ejecutiva (MAE) DNBE para formalizar el proceso.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

001-ULBN- | Solicitud de Descargo Archivo de Bienes 5 afios
iNS-2024 Nacionales

002-ULBN- | Ficha de Asignacién de Bienes Sistema de Indefinido
INS-2024 Administracion

Financiera

003-ULBN- | Acta de Baja Archivo de Bienes 5 afios
INS-2024 Nacionales

004-ULBN- | Informes de Evaluacion Archivo de Bienes 5 afios
INS-2024 Nacionales

005-ULBN- | Resoluciones de Descargo Archivo de Bienes 5 afios
INS-2024 Nacionales

\
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Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
006-ULBN- | Informe Trimestral de Descargo Archivo de Bienes 5 afios
INS-2024 Nacionales
007-ULBN- | Registros del SIAFI Sistema de Indefinido
INS-2024 Administracién
Financiera
008-ULBN- | Documentacién de Inspecciones Archivo de Bienes 5 afios
INS-2024 Nacionales

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-ULBN- | Acta de Baja de Bien Archivo de Bienes 5 afios
PRO-2024 Nacionales
002-ULBN- | Resolucién de Descarga Archivo de Bienes 5 aftos
PRO-2024 Nacionales
003-ULBN- | Informe Trimestral de Descarga Archivo de Bienes 5 afios
PRO-2024 Nacionales
004-ULBN- | Actualizacién en el Sistema de Sistema de indefinido
PRO-2024 | Bienes Administracién

Financiera
005-ULBN- | Actualizacién en el Inventario Sistema de Indefinido
PRO-2024 | Interno Administracién

Financiera
006-ULBN- | Informe de Inspeccién de Bienes Archivo de Bienes 5 afios
PRO-2024 Nacicnales
007-ULBN- | Registro de Descarga en SIAFI Sistema de fndefinido
PRO-2024 Administracién

Financiera ]

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario

Descargo de Bienes: Eliminacién de bienes del inventario institucional debido a su inutilidad o
deterioro.

Acta de Descargo: Documento oficial que vaiida la eliminacién de un bien del inventario.

Control de Inventario: Supervisién del inventario para asegurar el registro adecuado de bienes.

Verificacién de Bienes: Evaluacién de bienes para determinar su condicién y decidir su descargo.

s
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Auditoria de Inventario: Revisién detallada de los bienes en inventario para confirmar su existencia
y estado.

Redistribucidn de Bienes: Reasignacién de bienes dentro de Ja organizacién en lugar de descargo
cuando son ttiles en otras areas.

Custodia Temporal: Aimacenamiento y responsabilidad de bienes antes de su baja formal.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
DB Descargo de Bienes

AD Acta de Descargo

Cl Control de Inventario

Al Auditoria de Inventario

DNBE Direccién Nacional de Bienes del Estado

9. Descripcién del Procedimiento

1. El Oficial de Bienes recibe la solicitud de descargo (por dafio, desuso, reasignacién,
pérdida o robo, correccidn, duplicidad) presentada por ef responsable del bien en uso,
dando inicio al proceso de descargo de bienes.

2. El Oficial de Bienes, realiza la verificacién y evaluacién de los bienes mediante una
inspeccidn fisica y comparacién con la Ficha de Asignacion de Bienes.

3. ElOficial de Bienes, elabora y aprueba el Acta de Baja del bien tras la evaluacién.

4. El responsable del bien en uso, revisa y valida la Ficha de Asignacién de Bienes,
confirmando que la informaci6n es correcta antes de firmar.

5. El Oficial de Bienes, firma el Acta de Baja y la remite a la Gerencia
Administrativa/Financiera (GAF) para su aprobacién.

6. El Gerente Administrativo/Financiero, aprueba el descargo dei bien.

7. El Oficial de Bienes, actualiza el Sistema de Administracidn Financiera Integrada (SIAFI)
y el inventario interno de DIDADPOL con la baja del bien.

8. El Oficial de Bienes, elabora un informe trimestral de descargo, detallando los bienes
dados de baja en el Gltimo trimestre, asi como aguellos en estado de dafio, desuso,
pérdida o robo.

9. El Gerente Administrativo/Financiero, aprueba el descargo de los bienes en estado de
dafio, desuso, pérdida o robo.

10. El Oficial de Bienes, en casos de bienes en estado de dafio, desuso, pérdida o robo,
remite la solicitud de descargo al SIAFI y a la Direccién Nacional de Bienes del Estado
(DNBE).

\
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11. La DNBE, realiza una inspeccién fisica de los bienes en estado de dafio, desuso, pérdida
o robo.

12. La DNBE, aprueba el descargo en el SIAFI y envia
correspondiente.

13. El Oficial de Bienes recibe la resolucién firmada por la DNBE v la presenta para la firma
de la Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de DIDADPOL.

14. El Oficial de Bienes, aprueba el descargo en el SIAFI, da de baja e! bien y actualiza el

inventario interno de DIDADPOL.

El Oficial de Bienes remite una copia de la resolucién de descargo a Contabilidad para

5u registro contable.

la resolucion de descargo

15

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Objetive de Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envfo a:
Proceso la Etapa
Descargo de Bienes
1.Recepcién de Iniciar el Salicitud de Recepcidn y 1ldia Oficial de Solicitud Jefe de
Solicitud de proceso de Descargo registro de la Bienes registrada Oficina
Descargo descargo solicitud
2.verificacidn y Cenfirmar Registro de Verificacidn 2 dias Cficial de Informede | Jefe de
Evaluacién de estado y Bienes / fisica y Bienes evaluacion Oficina
Bienes utilidad de Inspeccién comparacion
los bienes fisica cen la Ficha
de Asignacion
de Bienes
3.Elaboraciény | Formalizar Informe de Redaccion del | 1dfa Oficial de Acta de lefe de
Aprokacidn del la baja de evaluacion Acta de Baja Bienes Baja Oficina /
Acta de Baja bienes Archivo
4. Revisidn de la | validarla Ficha de Revisién y 1 dia Responsable Ficha Oficial de
Ficha de informacién | Asignacion validacién de del Bien firmaday Bianes
Asignacidn del bien de Bienes laficha de validada
antes de asignacion por
firmar ¢l responsable
S.Firmay Obtener Actade Baja | Firmadel Acta | 1dia Cficial de Acta de Gerencia
Remisién del aprobacién | firmada Y remision a Bienes Baja Administrativa
Acta de Baja para el Gerencia firmada
descargo Administrativa
6.Aprobacian Formalizar Actade Baje | Aprobacitn 1dfa Gerente Acta de Oficial de
del Descargo fa del descargo Administrativo/ | Baja Bienes
aprobacian porla Financierc aprebada
del Gerencia
descargo Administrativa
7.Actualizacion Actualizar Actade Baja | Actualizacién 1 dia Oficial de Registros Archivo de
del SIAFI e el sistema aprobada del SIAFI y el Bienes actualizados | Bienes
Inventario con la baja inventario Nacionales
del bien internc de
DIDADPOL
8.Elaboracidn Asegurarun | Actasde Elaboracidn Trimestral | Oficial de Informe Gerencia
del Inferme registro Baja del informe Bienes trimestral Administrativa
Trimestral trimestral trimestral de
de los
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Etapas del Objetivo de Insuma Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso la Etapa
bieres bienes dados
dados de de baja
baja
9.5clicitud de Obtener Acta de Baja | Enviar Segdn Oficial de Solicitud de | DNBE
Descargoala aprobacién de bignes scolicitud de caso Bienes descargo
DNBE externa dafiados, descargo al enviada
para bienes | etc. SIAFlyala
especificos Direccidn
Nacional de
Bienes del
Estado
10.Inspeccion Verificar Solicitud de Inspeccién Segin Direccidn Informe de Oficial de
porla DNBE fisicamente | descargo fisica por Iz case Nacional de inspeccién Bienes
los bienes DNBE Bienes
Nacionales
11.Aprobacién Obtener la Informe de Aprobacién Segun Direccién Resolucién Cficial de
del Descargo resolucidn inspeccion del descargo caso Nacional de dedescargo | Bienes
por DNBE de descargo por la DNBE y Bienes
emision de la Nacicnales
resolucidn
12. Firma de la Formalizar Resolucidn Recepcién de 1dfa Oficial de Resolugion MAE
Resolucién por la firmada por la resolucidn Bienes firmada
la MAE aprobacion DNBE firmada por
final del DNBE para la
descargo firma de la
MAE
13 Actualizacién | Finalizar la Resolucion Baja final en idiz Oficial de Bien dado Archivo de
final en el SIAFI | bajay firmada el SIAFly Bienes de baja Bienes
mantener actualizacién Nacionales
actuslizado del inventario
el
inventario
14.Remision a Registrar el Resolucidn Remisién dela | 1dia Oficial de Resolucidn Centabilidad
Contabilidad descargoen | firmada resolucion a Bienes enviada
los libros contabilidad
contakles
15. Recepcidn Iniciar el Solicitud de Recepcidn y 1dia Oficial de Solicitud Jefe de
de Solicitud de praceso de Descarge registro de la Bienes registrada Oficina
Descargo descargo solicitud
FIN
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10.Diagrama de Flujo del Procedimiento
Descarpo de ienss
: {erente AdminisEraivo Giraction Nactonal de
Golaorador de DIDADPOL Ofictz! de Bienes Firanceo (GAF) Blenes o Estado Gantador
W
Recite informe para
descargode SIAFI » | Recklecogiade a
Retihe I3 solutid Realiza Verifcacioh = Resclcien
o dostargo del ¥ evaluafos
bisn. saliudes —
Realza Inpacoion
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SIAFTy b apngha e
S J nefacian
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bienes
Achualizael sistema
SIRET
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Descargos ylo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

LI L R

R e T

DIDADPOL

PREVERTIN — S OMTREL = INVES rosatmgn

Matriz de Verificacidn
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcidn del Proceso:

| Descargo de Bienes

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacién

¢la descripcién del proceso incluye medidas | X Se incluyen medidas para el Control

concretas (actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion,

Interno y anticorrupcién? especialmente en los pasos 2y 3

¢La descripcién del proceso incluye medidas X | El proceso no especifica medidas para

concretas (actividades) orientadas a la la descentralizacidn

Descentralizacién?

¢La descripcion del proceso incluye medidas X | No hay evidencia de medidas para Ia

concretas (actividades) crientadas a la participacién ciudadana en el

Participacién Ciudadana? proceso.

éLa descripcién del proceso incluye medidas X | No se mencionan medidas especificas

concretas (actividades) orientadas a la para la transparencia y acceso a la

Transparencia y Acceso a la Informacién informacidn publica.

Publica?

éLa descripcion del proceso incluye medidas X | No hay indicacidn de medidas

concretas (actividades) orientadas al Archivo especificas para el archivo

Documental? documental en la descripcién del
proceso.

¢La descripcidn del proceso incluye medidas X | No se especifican medidas

concretas (actividades) orientadas al relacionadas con el cumplimiento de

cumplimiento de los indicadores de PE| indicadores de PE| Institucional.

Institucional?
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14. Anexos

e Acta de descargo de bienes al colaborador
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o Solicitud de descargo de SIAFI por correccién

: * : H .| %ﬁ)ﬁ\bmﬂchnNMI de

Finanzas S Bienes del Estado

DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL ESTADO

SOLICITUD DE REVERSION DE FICHA DE BIENES

Cadigo Nowmbre
Institucion: L 72 |DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES
Gerencia Administrativa: L 1 IGERENCIA CENTRAL

Unidad Ejecutors:) 1  [DIRECCION Y COORDINACION

TIPO DEREVERSION:  Carreccion

DATOS DEL BIEN CORRECTO . Documento]___ 1450] No. De Ficha 241
DATOS DEL BIEN CORRECTO
Propiedades Generales y Especificas

Costo de Adgnisicion

o
[;{
8

Monitar Para Pe (Led): Marca: Dell. Modelo E1912hf, Tamaiio 197,
Serie: CNOX6MOJ72872255340M. Color: Negro

DATOS DEL BIEN INCORRECTO No. Documento] ___783] No. De Ficha 12
DATOS DEL BIEN INCORRECTO
Propiedades Generales y Especificas

Costo de Adquisicién 3.500.00

i

Monitor Para Pc {Lcd): Marca: Dell, Modelo E1912he, Tamafio 19"
Serie: CN OX6MOFT2872255340M. Color: Negro

Justificar Solicitud:
Se solicita Reversién, correccidn de item, o de valor

Nota: En caso de correccitn adjuntar copia de la documentacién soporte.

Encargado de Bienes ULAB Gerente Administiative

(Uso Exclusive de 1a DNBE)

Aprobado Por:

Fecha de Aprobucidn: Firma y Sello Responsable de A probacién




Solicitud de descargo de SIAFI por du licidad

* ok

e . I J-V';'B\nmmmmm
Finanzas @ Bienes del Estado
Gabierno de b Bamitlics A

DIRECCION NACIONAL DF, BIENES DEL ESTADO

SOLICITUD DE REVERSION DE FICHA DF, BIENES

Nomtre

Codigo
Ingtitucion; 72 ]D]RECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES

Gerencia Adudnistrativa:] 1 |GERENCIA CENTRAL

Unidad Ejeewtors:] 1 [DIRECCION Y COORDINAGION

TIPO DE REVERSION:  Duphoidad

DATOS DEL BIEN CORRECTQ  No. Doounero|___229) No. De Ficha

Propiedades Generaks y Especificas

Costo de Adquinivion
Monitor Para Pe (Led): Marea: Dell, Modelo E1913¢, Tamasio 21",
Seric: CNI 06IXAY 641803CLOIBM, Color: Negro

DATOS DEL BIEN INCORRECTOQ  No. Doouncoto]___ 207 No. D Ficha

Propiedades Generaks y Especificas

Costo de Adquisicién
Monitor Para Pe (Led): Marca: Dell, Modelo E1913¢, Tamago 21m,
Serie: CNOGIXAY 641803CLOIBM, Color: Negro

Jus tificar Solicitud:
8¢ solickta Reversion, dupheidad de ficha

Nota: En caso de correccién adjuntar copia de Ia documentacién soporte.

Encargado de Bienes ULAB Gerente Administrativo

{Uso Exclusivo d 1s DNEE)

Aprobado Por:

Fecha de Aprobacitn: Fima y Scllo Responsabk de Aprobacion




* Solicitud de descargo ingresada en SIAFI
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* Acta de Destruccién emitida por la DNBE
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ACTA DE DESTRUCCION O a1 op
No.DNBE-063-2024 Gt 204
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versién Autor Descripcidn del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo Firma




Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Logistica y Oficina de Bienes
Nacionales (ULBN)

Control y Seguimiento de los Bienes y Servicios

CODIGO

MPR-ULBN-007

Octubre 2024



D

Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

'H

Fecha: 26 de septiembre 2024

Segurida
x *_13:“* Unidad de Logistica y Oficina de Bienes . 9 e d
DIDADPOL |
MPR-ULBN-007 Control y Seguimiento de los Bienes ¥ Servicios DIDADPOL
Versién 1.1

Pdgina 145 de 223

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Auxiliar de
Keven Daniei . i
e Servicios Unidsiels 26/09/2024
Flores Caiix Logistica
Generales
-
iy IEn Oficial de Bienes | Oficina de Bienes 26/09/2024
Garmendia
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
i Gerente Gerencia
M?VbEI Galblgla Administrativo/ Administrativa/ 10/10/2024
Velasquez Amaya . . - p
Financierg Financiera
el
.-/
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Facha
Unidad de
Juan Carlos Zelaya Jefe de Unidad P!aneg’cmn ¥ 14/10/2024
Palma Evaluacién de Ia
Gestion
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Silvia Marcela Directora Direccion 18/10/2024
Amaya Escoto

Seguridad

1l B e

Pagina 145 de 223



D Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

Seguridad
RSt S T4 Unidad de Logistica y Oficina de Bienes =3 _
DIDADPOL
MPR-ULBN-007 Control y Seguimiento de los Bienes y Servicios DIDADPOL
Version 1.1 Fecha: 26 de septiemhbre 2024 Pagina 146 de 223

1. Objetivo del Procedimiento
El objetivo de este procedimiento es asegurar el control eficiente y actualizado de los bienes
asignados en la DIDADPOL, verificando su estado fisico Y su correcta asignacion, gestionando el

mantenimiento corrective en caso necesario, y realizando la descarga de bienes cuando
corresponda.

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento aplica a todos los bienes a todos los bienes asignados a los responsables de su
uso dentro de la DIDADPOL. Abarca desde el monitoreo perigdico del estado de los bienes, la gestion
de mantenimiento correctivo y la actualizacion del inventario, hasta la coordinacién con otras
unidades como Logistica y la Unidad de Tecnologia de la Informacién, asi como la remisién de
informes a la Gerencia Administrativa. para su revisidn y control.

3. Objetivo del Procedimiento

El objetivo de este procedimiento es asegurar el control eficiente y actualizado de los bienes
asignados en la DIDADPOL, verificando su estado fisico y su correcta asignacién, gestionando el
mantenimiento correctivo en caso necesario, y realizando la descarga de bienes cuando

corresponda.
No. Cédigo Documento
1 | Acuerdo No.266-2019 | Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL
2 Decreto 226-2017 Ley de Bienes del Estado
3 Decreto No. 74-2021 Ley de Contratacidn del Estado

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
En Honduras, existen diversas polfticas publicas y nermativas que son fundamentales para el Control
y Seguimiento de los Bienes y Servicios. Algunas de las politicas mas importantes incluyen:

a} Responsabilidad y Asignacion de Bienes: Todos los bienes asignados a los
responsables de uso en la DIDADPOL deben ser monitoreados y actualizados
periddicamente para garantizar su correcto estado y funcionalidad. Fs
responsabilidad del Oficial de Bienes Ilevar a cabo la revisién y asegurar que los
bienes coincidan con la Ficha de Asignacién.

b) Frecuencia del Monitoreo: El monitoreo del estado de los bienes debe realizarse de
manera trimestral o semestral, dependiendo de las condiciones del bien y de los
lineamientos establecidos por |a institucién, con el fin de garantizar su buen uso y
conservacion.

\
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¢} Actualizacién del Inventario: Todo cambio en la condicidn o asignacidn de los bienes
debe ser registrado inmediatamente en el inventario interno de la DIDADPOL.
Cualquier actualizacién o modificacién en el estatus del bien debe ser reportada y
documentada adecuadamente.

d} Mantenimiento Corrective: En caso de que un bien mantenimiento correctivo, el
Oficial de Bienes debera notificar a las unidades responsables (Unidad de Logistica
0 Unidad de Tecnologia de la Informacién) de manera Oportuna, y supervisar que las
acciones de mantenimiento se realicen conforme a los términos estipulados.

e) Descarga de Bienes: Si un bien no es apto para reparacién o ha alcanzado el final de
su vida 0til, el Oficial de Bienes deberd gestionar la descarga correspondiente,
siguiendo los lineamientos establecidos por la normativa institucional y las leyes
aplicables.

f) Documentacién y Reportes: El Oficial de Bienes deberd elaborar un informe
actualizado del inventario tras cada revisidn 0 cambio significativo, el cual serd
remitido a la Gerencia Administrativa/Financiera.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo ' Respansabilidad
Unidad Logistica/ Oficial de Bienes Realizar el monitoreo periddico del estado
Oficina de Bienes de los bienes, validar la correcta

asignacion, coardinar el mantenimiento
correctivo, gestionar la descarga v
actualizar el inventario.

Unidad de Tecnologia | Soporte Técnico Ejecutar el mantenimiento correctivo de

de la Informacién (T1) bienes tecnoldgicos, segiin las solicitudes
enviadas por el Oficial de Bienes.

Unidad de Logistica Auxiliar de Servicios Ejecutar el mantenimiento correctivo de

Generales bienes no tecnolégicos, segin las

solicitudes recibidas del Oficial de Bienes.

Unidad Logistica/ Oficial de Bienes Apovyar en la actualizacién del inventario y

Oficina de Bienes la elaboracién de informes.

Gerencia Gerente Administrativo/ | Revisar y aprobar los informes de

Administrativa/ Financiero inventario actualizados.

Financiera

Auditoria interna Auditor interno Verificar que el proceso de monitoreo,

mantenimiento y disposicidn final de los
bienes cumpla con los lineamientos
establecidos y normativas aplicables.

* « B B
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6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

001-ULBN- | Ficha de Asignacién de Bienes Oficina de Bienes Permanente
INS-2024

002-ULBN- | Memorandum de Solicitud de Oficina de Bienes 3 afios
INS-2024 Mantenimiento

003-ULBN- | Inventario Interno Actualizado Sistema de Gestién Permanente
INS-2024 de Bienes (SIAFI)

004-ULBN- | Informe de Inventario Actualizado Oficina de Bienes 5 afios
INS-2024

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-ULBN- | Ficha de Asignacién de Bienes Oficina de Bienes Permanente
PRO-2024 | Actualizada
002-ULBN- | Inventario Interno Actualizado Sistema de Gestién Permanente
PRO-2024 de Bienes (SIAFI)
003-ULBN- | informe de Inventario Trimestral Oficina de Bienes 5 afios
PRO-2024

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario

Bienes: Activos fisicos pertenecientes a la institucidn, como equipos, mobiliario, vehiculos y otros
recursos materiales.

Bien en Uso: Activo que ha sido asignado a una persona o area especifica para su utilizacién dentro
de la institucidn.

Ficha de Asignacién de Bienes: Documentg que registra la asignacién de un bien a un usuario o drea
dentro de Ja institucién.

Monitorec del Estado de los Bienes: Proceso de verificacién regular del estado fisico de los bienes
para asegurar su buen funcionamiento ¥y mantenimiento adecuado.

Mantenimiento Correctivo: Accidn realizada sobre un bien cuando este presenta fallas o dafios que
requieren reparacion.

Descarga de Bienes: Procedimiento mediante el cual un bien es retirado del inventario institucional,
generalmente debido a deterioro, dafio irreparable, pérdida o robo.

SIAFI {Sistema de Administracién Financiera Integrada): Sistema utilizado por fa institucién para
gestionar el control financiero y administrativo de los bienes.

DNBE (Direccién Nacicnal de Bienes del Estado): Entidad responsable de la supervisién, control y
aprobacién de la disposicién final de los bienes estatales.

Seguridad

Gablernoe de 1a Republica
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Inventario interno: Registro actualizado de todos los bienes fisicos de la institucién, utilizado para
llevar a cabo un contral adecuado de los activos.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
CSBS Control y Seguimiento de Bienes y Servicios

IB Inventario de Bienes

ASP Auditoria y Seguimiento Preventivo
Msp Mantenimiento y Servicios Proveedores
@BE Direccién Nacional de Bienes del Estado

9. Descripcién del Procedimiento

1. El Oficial de Bienes, realiza el monitoreo del estado de los bienes de Mmanera trimestral o
semestral, segln corresponda, con el objetivo de validar que los bienes estén en buenas
condiciones y correctamente asignados.

2. En conjunto con el responsable del bien en uso, el Oficial de Bienes verifica que los bienes
asignados coinciden con ia Ficha de Asignacién de Bienes.

En caso de que existan cambios, el Oficial de Bienes entrega al responsable del bien en uso
la ficha actualizada.

3. Si se requiere mantenimiento correctivo, el Oficial de Bienes envia un memordndum a
Auxiliar de Servicios Generales/Unidad de Tecnologia de Jla Informacién solicitando el
servicio. Si el bien no es apto para reparacién por dafio o deterioro, se procede con el
descargo correspondiente.

4. El Oficial de Bienes, supervisard que el mantenimiento correctivo se haya realizado
conforme a lo estipulado.

5. ElOficial de Bienes, actualiza el inventario interno de la DIDADPOL por cualguier cambio.

6. El Oficial de Bienes, elabora un informe de inventario actualizado y lo remite a la Gerencia
Administrativa para su revisign,

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Objetive de Insuma Actividad Tiempa Respansab Producto Envio a:
Proceso Iz Etapa le
Contral y Seguimiente de los Bienes y Servicios
Monitoree Asegurarque | Ficha de Verificacidn Trimestral/Semes | Oficial de Informe de Respensable
del Estado de | los bienes Asighacidn, fisica del tral Bienes estado de del Bien en
los Bienes estén en inventario estado de los bienes Uso
buen estado. hienes,
Verificacian Validar gue Ficha de Revisidn y Trimestrai/Semas | Oficial de Ficha Responsable
de los bienes Aslgnacién actuafizacidn | tral Bienes actualizada del Bien en
Asignacién asignados de fa ficha de Uso
de Bienes asignacidn

Seguridad

Gobierne de la Reptblica

Pagina 149 de 223




Etapas del Objetivo de Insumo Actividad Tiempe Responsab Preducte Envio a:
Proceso la Etapa le
coinciden
con la ficha
Solicitud de Coordinador | Informe Envio de Seglin necesidad Oficial de Memordndu | Auxiliar de
Mantenimien | de técnico, ficha | memorando Bienes m Servicios
to Correctivo | mantenimien | de para solicitar Generales/T
to correctivo | asignacién mantenimien |
de los bienes to
Supervisidn Verificar que | Historial de Supervisare! | Después del Cficial de Informe de Gerencia
de el mantenimien | mantenimien | servicio Bienes cumplimient | Administrati
Mantenimien | mantenimien | to to realizado 4] va
to Correctivo | tosea
cenforme a
lo estipulado
Actualizacién | Mantener Ficha de Actualizacion | Permanente Oficial de Inventario Sistema de
del actualizado asignacion del Biznes actualizado Control de
inventaria el registro de inventario Bignes
bienes interno
Eiahoracidn Informar Inventario Elaboracién Sernestral Dficial de Informe de Gerencia
de Informe sobre el actualizade de informe Bienes inventario Administrati
de Inventario | estado de inventario va
actualizado actualizado
de los bienas
FIN
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asig\;:giﬁoc:esh; s Memorandona T! Memoranduna Tl Recibe nforme de
M aohialariones solicitando e soliclando &f actividades
garviclo senviclo
4 A
Realiza verlficacion
meniores de las
condiciones de fos
bienes
—
Varifica de los
bignes asignados
con figha y actualiza
N Si raquisre
arfeniimie 8l
Verifica de los Saenvia
bignes asignados Memoranduna T!
con ficha y sulicftandpel
acluializa _ Senide
¥
: ) [ )
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

* kA koA

LTI I kT T S AR P

DIDADPOL

PREVEWCN = CONFROL - INVESTIGAGKSH

Matriz de Verificacion
Inciusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcidn del Proceso:

Preguntas de Verificacidon

Si

No

| Control y Seguimiento de los Bienes y Servicios

Respuestas de Verificacion

¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Control
Internc y anticorrupcién?

X

Se incluyen medidas para el Control
Interno y anticorrupcién,
especiaimente en los pasos 2y 3

concretas (actividades) arientadas al
cumplimiento de los indicadores de PE|
Institucional?

¢La descripcion del proceso incluye medidas X | El proceso no especifica medidas para

concretas (actividades) orientadas a la la descentralizacidn

Descentralizacion?

¢La descripcidn del proceso incluye medidas X | No hay evidencia de medidas para la

concretas (actividades) orientadas a la participacidon ciudadana en el

Participacion Ciudadana? proceso.

¢La descripcién del proceso incluye medidas X | No se mencionan medidas especificas

concretas (actividades) orientadas a la para la transparencia y acceso a la

Transparencia y Acceso a la Informacién informacion publica.

Publica?

éLa descripcién del proceso incluye medidas X | No hay indicacién de medidas

concretas (actividades) orientadas al Archivo especificas para el archivo

Documental? documental en la descripcion del
proceso.

éLa descripcién del proceso incluye medidas X | No se especifican medidas

relacionadas con el cumplimiento de
indicadores de PEI Institucional.
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Recibo de asignacidn de bienes {ficha)

I » , DIDADPOL

Por este medio la unidad de Bienes de Ia Direccidn de Asuntos Disciplinario
Policiales {DIDADPOL), HACE FORMAL ENTREGA, de los bienes muebles a
eantinuacion;

Entrega de Bienes

item Observaciones

« En caso de extravid, pérdida o robo, tendra que nofificar al oficial de Bienes de
la DIDADPOL y presentar la denuncia ante la Direccidn Policial de
Invesligacion, luego entregar copia de la denuncia a la Unidad de Logisfica.

« En caso de dafio y/o deferioro, notificar al Oficial de Bienes de lo sucedido,

¢ Sedebera hacer la respectiva enfrega al Oficial de Bienes de la DIDADPOL, de
todos los bienes muebles y materiales anterisrmente descritos, al momento de
culminar con el trabajo por el cual fueron solicitados.

Como constancia se firma la presente en la ciudad de San Pedro Sula, alos
dias del mes de det 2024,

ENTREGA RECIBE

DIDADPOL Oenuncias I DIDADS
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Sistema interno, Tarjera Auxiliar para el registro de los materiales de consumo
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* Sistema interno, Tarjera Auxiliar para el registro de los materiales de consumo
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Focha B /o Autor Descripcidn del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

El objetivo de este proceso es garantizar que la adquisicion de bienes y servicios se realice de manera
eficiente, transparente y conforme a la normativa vigente, asegurando que se satisfagan las
necesidades de la institucion en el menor tiempo y con I mejor relacion costo-beneficio.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento abarca todas las etapas relacionadas con [a adquisicion de bienes y servicios

desde la recepcion de requisiciones hasta el registro de los mismos, aplicable a todas las
dependencias de la DIDADPOL.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo ' Documento

1. LCE Ley de Contratacién del Estado

2. LOP Ley Orgdnica de Presupuesto

3. DiSPO Disposiciones Generales del Presupuesto

4, ROF Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL (Acuerdo 266-
2019)

5. RLCE Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado

6. LAP Ley de Administracién Publica

7. LTAIP Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

3. LPGIER Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
En Honduras, existen diversas politicas publicas y normativas que son fundamentales para la

Participacion en el Procesos de Adquisiciones de Bienes y Servicios. Algunas de las politicas mas
importantes incluyen:

a) Politica de Transparencia en Adquisiciones: Todos los procesos de adquisicion deben ser
transparentes y accesibles para auditorias internas y externas.
Se debe garantizar que las adquisiciones sigan los procedimientos y normativas establecidas
en la Ley de Contratacion del Estado y los reglamentos internos de la DIDADPOL.

b) Politica de lgualdad de Oportunidades: Durante el proceso de adquisicion, todos los
proveedores deben tener igualdad de oportunidades para participar y competir.
Se deben evitar favoritismos, y las decisiones deben basarse exclusivamente en criterios
técnicos, financieros y legales.

c) Politica de Eficiencia en el Uso de los Recursos Publicos: El proceso de adquisicion debe
buscar la mejor relacidn costo-beneficio, asegurando que los bienes y servicios adquiridos
ofrezcan valor a la institucidn.
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La planificacion adecuada de adquisiciones es esencial para evitar compras innecesarias o
excesivas.

d) Politica de Cumplimiento Legal: Todo el proceso debe cumplir con las leyes de contratacidn
publica en Honduras, asi como con las politicas internas de la DIDADPOL.

Se debe asegurar que los contratos adjudicados sean legales y estén documentados
correctamente,

e} Politica de Control y Fiscalizacién: La seccién de Administracién Financiera es responsable
de implementar controles rigurosos en cada etapa del proceso para asegurar el
cumplimiento de los procedimientos.

Se debe llevar un registro detallado de todas las adquisiciones, que permita la fiscalizacién
por entes externos, como la Secretaria de Transparencia.

f) Politica de Gestidn Responsable de Proveedares: Los proveedores seleccionados deben ser
gestionados de manera ética, garantizando que cumplen con las condiciones estipuladas en
los contratos.

Cualquier incumplimiento de parte de los proveedores debe ser documentado y tratado de
acuerdo con los procedimientos legales establecidos.

g} Planificacion del Proceso de Adquisiciones: Las areas responsables deben planificar sus
necesidades de bienes y servicios con suficiente antelacién para permitir una correcta
evaluacién y adjudicacién.

La planificacion debe alinearse con el presupuesto disponible y las metas institucionales.

h) Elaboracién y Presentacién de Especificaciones Técnicas: Las especificaciones técnicas de
los bienes y servicios a adquirir deben ser claras, detalladas y objetivas.

Estas especificaciones son fundamentales para garantizar que los productos o servicios
recibidos cumplan con las necesidades de fa institucion.

i) Proceso de Licitacién y Seleccién: La licitacién debe ser publica y transparente, cumpliendo
con los requisitos legales.

Se deben aplicar criterios objetivos y medibles para evaluar las ofertas y seleccionar al
proveedor mas adecuado.

i) Evaluacién de Ofertas: La evaluacién de ofertas debe realizarse en funcién de criterios
predefinidos, que incluyan calidad, precio, capacidad técnica, y tiempo de entrega.

Un comité evaluador debe estar encargado de analizar las ofertas de manera imparcial.

k) Adjudicacion del Contrato: Una vez seleccionada la oferta ganadora, se procede a la firma
del contrato, garantizando que todas las condiciones estipuladas se ajusten a lo establecido
en el proceso de licitacion.

Es importante que la documentacién esté completa y que el proveedor acepte las
condiciones del contrato.

) Supervisién de la Ejecucién del Contrato: Se deben establecer mecanismos de control para
verificar que el proveedor cumpla con los plazos y calidad estipulados.

h
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El seguimiento del cumplimiento de las condiciones del contrato es esencial para evitar
incumplimientos o retrasos en la entrega.

m) Registro y Contral Documental: Toda la documentacién relacionada con el proceso de
adquisicion debe ser almacenada de manera adecuada para permitir su consulta futura.
Esto incluye contratos, actas de adjudicacidén, drdenes de compra y cualquier otra
documentacién relevante.

n) Control y Seguimiento del Proceso: Una vez finalizado el proceso de adquisicion, se debe
realizar un andlisis post-adjudicacion para identificar posibles mejoras en el proceso.
También se deben evaluar los resultados obtenidos y el desempefio del proveedor en la
entrega de bienes o servicios.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia lefe de Secciones y/o Recepcidn de requisiciones
Administrativa/ Unidades
Financiera
Unidad Logistica Oficial de Bienes Verificacidn y aprobacién de requisiciones
Unidad de Compras Oficial de Compras Solicitud de cotizaciones y elaboracién de

érdenes de compra

Comité de Comité de Adquisiciones | Evaluacién de propuestas y seleccién del
Adquisiciones proveedor
Unidad Logistica Oficial de Bienes Recepcidn y verificacidn de bienes y servicios
Gerencia Gerencia Administrativa/ | Procesamiento de pago
Administrativa/ Financiera
Financiera

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos i Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-ULBN- | Sclicitudes de distribucién Archivo de 5 afios
INS-2024 solicitudes
002-ULBN- | Registro de bienes Sistema de Permanente
INS-2024 Inventario

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-ULBN- | Bienes distribuidos Archivo de 5 afios
PRO-2024 distribucidn
002-ULBN- | Informe de inventario Archivo de Permanente
PRO-2024 inventarios
“ == =
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8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Custodia de Bienes: Almacenamiento y proteccién de los bienes bajo la responsabilidad de la
entidad hasta su distribucién o uso.

Distribucion de Bienes: Entrega de los bienes almacenados a las dependencias que los han
solicitado.

Control de Inventario: Monitoreo y registro de los bienes que ingresan y salen del inventario para
asegurar su correcta gestidn.

Solicitud de Bienes: Peticién formal de bienes por parte de las dependencias de la institucién.

Verificacién de Bienes: Revisién para comprobar que los bienes recibidos coinciden en cantidad y
calidad con lo solicitado.

Registro de Bienes: Inscripcion de los bienes en el sistema de inventario institucional.
Dependencias: Areas o unidades dentro de la organizacion que solicitan recursos logisticos.

Atencién de Requerimientos: Procedimiento para evaluar, aprobar y proveer los recursos
solicitados por las dependencias.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

DIDADPOL | Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

PPABS Participacion en el Proceso de Adquisiciones de Bienes y Servicios
IB Inventario de Bienes

ASP Auditoria y Seguimiento Preventivo

MSP Mantenimiento y Servicios Proveedores

DNBE Direccién Nacional de Bienes del Estado

« 1N Pagina 168 de 223
veguridad

biesn o la Re



D

Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

Seguridad
XXk kx Unidad de Logistica y Oficina de Bienes J_ - i -
DIDADPOL
MPR-ULBN-008 Participacion en el Proceso de Adquisiciones de Bienes v Servicios DIDADPOL
Version 1.1 Fecha: 26 de septiembre 2024 Pégina 169 de 223

9. Descripcion del Procedimiento

1. Los Jefes de Secciones y/o Unidades presenta la solicitud de adquisicién utilizando el
formato de requisicidn correspondiente al Oficial de Bienes.

2. El Oficial de Bienes verifica que la solicitud cumpla con los requisitos establecidos y que los
bienes o servicios solicitados sean necesarios y estén alineados con las politicas
institucionales.

3. El Oficial de compras, solicita cotizaciones a proveedores seleccionados, asegurdndose de
cumplir con los procedimientos de compras institucionales.

4. El Oficial de compras evalia las propuestas recibidas de los proveedores con base en
criterios de precio, caiidad, y tiempo de entrega, garantizando tra nsparencia y equidad en

5. El Oficial de compras selecciona el proveedor que ofrece las mejores condiciones para la
institucién, basado en los criterios de evaluacién.

6. El oficial de compras elabora y emite la orden de compra al proveedor seleccionado,
asegurando que se detallen todos los bienes o servicios adquiridos y las condiciones de
entrega.

7. El Oficial de Bienes recibe los bienes o servicios adquiridos, verificando que cumplan con ias
especificaciones establecidas en la orden de compra.

8. El Oficial de compras revisa y aprueba las facturas recibidas del proveedor, asegurando que
correspondan con lo entregado.

9. La Unidad de contabilidad procesa el pago al proveedor, de acuerdo con los términos
establecidos en el contrato o en la orden de compra.

10. El Oficial de Bienes actualiza los registros de inventario y los registros financieros
correspondientes, asegurando que la adquisicién quede reflejada en los sistemas de control
institucional.

11. Todos los documentos relacionados con la adquisicin, incluyendo las érdenes de compra,
cotizaciones, facturas y comprobantes de pago, son archivados de manera adecuada para
su posterior consulta y control.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

h
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Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempa Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa
Participacidn en ef Proceso de Administracidn de Bienes y Servicias
Presentacidén Iniciar el Formato de Presentacién 1dia lefe de Solicitud Oficial de
de Sclicitud proceso de requisicidn de la solicitud Seccidn y/o presentada | Bienes
adquisicidn de bienesy Unidad
servicios
Revisién y Verificar la Selicitud Revisidn y 2dias Oficial de Solicitud Comité de
Verificacién validez y presentada verificacion de Bienes aprobada Adquisiciane
necesidad de la sclicitud S
la solicitud
Cotizaciény Obtener Solicitud Solicitar 3 dias Oficial de Cotizacione | Comité de
Solicitud propuestas de | verificada cotizaciones a Bienes s recibidas Adquisicione
proveedores proveedores 5

dad
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Etapas del Objetivo de |3 Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa y
Evaluacién de Seleccionar la Propuestas de | Eveluacién de 3 dias Comité de Proveedor
Propuestas mejor proveedores fas propuestas Adquisicione | seleccienad
propuesta recibidas s 0
Seleccion del Seleccionsrel | Evaluacién de | Seleccidn del 1dia Comité de Proveedor
Proveedor proveedor propuestas proveedor Adquisiclone | adjudicado
dptimo s
E£misidn de la Formalizar ta Froveedor Emisi6n de la 1 dia Oficial de Orden de Proveedor
Orden de adquisicidn sefeccionado orden de Bienes compra
Compra compra emitida
Recepcion de Garantizar [a QOrden de Recepcidn y 2 dias Dficial de Bienes o
Bienes/Servici recepcion de compra verificacidn de Bienes servicios sclicitante
os bienes y bienes/servici recibldos
servicios oS
Verificacion de | Asegurar la Facturas del Verificacidn y 2 dias Oficial de Facturas
Facturas correcta proveedor aprobacion de Bienes aprobadas Financiera
facturacion facturas
Pago &l Completar el Facturas Procesamiento | 3 dias Unidad Pago Proveedor
Proveedor pago al aprobadas del pago Financiera realizado
proveedor
Actualizacidn Mantener los Facturas, Actualizacion 1 dia Oficial de Registros
de Registros registros bignes de inventario y Bienes actualizado
actualizados recibidos registros 5
financiercs
Archivo y Conservar la Documentacid | Archive de Permanent | Oficial de Cocumento
Control de documentacié | n del proceso decumentos e Bienes s
Documentes n del proceso archivados
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

LR

0 24 T 20 S AREERIUT R

DIDADPOL

PAEVENTION - CONTIOL - INVESTIEAC 1%

Matriz de Verificacidn
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

BHBLEAND OF LA pLydELIA

Descripcidn del Proceso:;

| Participacién en el Proceso de Adquisiciones de Bienes y Servicios

concretas (actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacion 5i | No | Respuestas de Verificacién

¢La descripcion del proceso incluye medidas | X Se incluyen medidas para el Control

concretas (actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién,

Interno y anticorrupcién? especialmente en los pasos 2 y 3

¢La descripcion del proceso incluye medidas X | El proceso no especifica medidas para

concretas (actividades) orientadas a la la descentralizacidn

Descentralizacién?

¢La descripcién del proceso incluye medidas X | No hay evidencia de medidas para la

concretas (actividades) orientadas a la participacidn ciudadana en el

Participacion Ciudadana? proceso.

¢La descripcion del proceso incluye medidas X | No se mencionan medidas especificas

concretas (actividades) orientadas a la para la transparencia y acceso a la

Transparencia y Acceso a la Informacién informacién publica.

Pablica?

éla descripcion del proceso incluye medidas X | No hay indicacidn de medidas

concretas (actividades) orientadas al Archivo especificas para el archivo

Documental? documental en la descripcion del
proceso.

¢La descripcion del proceso incluye medidas X | No se especifican medidas

relacionadas con el cumplimiento de
indicadores de PE| Institucional.
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14. Anexos

¢ Memorandum, para la solicitud de adquisicién de materilaes

Para:

De:

Asunto:

Fecha:

I D ’ DIDADPOL

MEMORANDUM
NO. DICADPOL-UB-22-2024

Lic. Fabiola Veldsquez
Gerente Administrative Financiero

Rudy Mena Gannendia
Oficial de Bienes

Compra de Materiales

5 de agosto de 2024

Por medio de la presente me dirijo a usted para solicitarle |2 compra de producios y
materiales que seran ulilizados en DIDADPOL Tegucigalpa ¥ San Pedro Sula.

No. | Cantidad | Unidad de Descripcion
Solicitada | Medida

1 60 Unidades | Paste para favar loza

2 80 Rollos Papel toalla en rollo 305 m

3 B Unidadeg | Franelas

4 [5H Unidades | Ambiental en aerosol de varios aromas

5 30 Rollo Bolsas para papelera en paquete de 50
unidades

De antemano muchas gracias.

G Anchiva

DIDADPOL Dent xs I DIDADPOL



Acta de descargo de bienes al colaborador

I D , DIDADPOL

La Unidad de Bienes de la Direccién de Asunlos Disciplinarie Policiales

ACTA DE RECEPCION

(DIDADPGL), se tiene por RECIBIDO det
proveedor ;
No. Faztura . con el wvalor de [ps.

los materiales y accesorios a continuacion:

No. | Cantidad | Unidad de Descripeion
solicitada | Medida
1 Resma | Papel bond tamano oficio en resma de S00
hoias

Como constancia se firma la presente en ia ciudad de Tegucigalpa, Munitipio del
Distrite Central a los dias de! mes de del aiio dos mil
veinticuatro (2024).

Nembre y Firma de quien ENTREGA

Nombre y firma de quien RECIBE

DIDADPOL rs M D



s Factura emitida por proveedor

GRUPOQ HONDURAS, £ A, DECY. PRO.FORMA
Q Faller Mecdnica REP TALLIR SP5 Pagina 1 ce ¥
5 Servicio de aller RN 08019004457512
Orden: 611928947 Fecha pro-forma: 12.12.3022 153550
Clienre: 470162 - DIDADPOL .
Dureceida: COL.PALMRA AVE BRASIL EDFICIOALP A #502 0  DISTRITO Estack: TFRNALIZADA
Asesor. CORINA ELIZABETH LUQUE IGLESIAS Condticida de page: CREDITO
Fecha ofrecido: 10.12.2022 06:06 Fecha apermrs: 08 122002 04:49:42
Vekiculo: 0002502417 Matricyla:
Marca: NISSAN Moter. YD257328899
Moddo: NPIMOFRONTER XED/C X5E 434 TADSL Chiasis: INGCDIIBETEA34197
Tipe: Pirk Up Compacto ¥ Microbus A 0
Kilometae 43 Fecha venta: 26.08.2021
OPERACIONES
Precro
RECTIFICAR DISCO DE FRENO DEL. (AL} 133080
TOTAL OPERACIONES: 133020
TOTAL MANO DE OBRA: 133980
REPUESTOS | MATERMLES
Caztidad . Descripcion MONTO DESCUENTO  %DCTIO. TOTAL
1000  KIT BALAT FRENDISCO 617148 0.80 ] 617142
TOTAL MATERIALESREPUESTOS: 617148 0.00 817148
TOTALESDE 1.4 ORDEN Mocto Descoeto % Deo Total
MANG DE OBRA: 133080 13398 W40 130582
REFUESTOS / MATERIALES: 617148 000 0.00 17148
SUBTOTAL: L 737730
wa L 1.106.60
TOTALDELAORDEN: L £.483.90

FIRMA PROVEEDCR DE TALLER FIRMA ASESOR PROFESIONAL DE SERVICIO



e FO01 para el pago de proveedores
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e Sistema SIAFI (actualizacién)
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e Sistema interno, Tarjera Auxiliar para actualizacién
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Sistema interno, Tarjera Auxiliar para el registro de los materiales de consumo
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Forha B Siame 8 Autor Descripcion del Cambio Autcrizado por;

Cargo Area cambio Cargo _Firma




Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Logistica y Oficina de Bienes
Nacionales (ULBN)

Elaboracion y Actualizacién de Inventario de
Bienes

cODIGO

MPR-ULBN-009

Octubre 2024




Ll T
D Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales & A gf”]l
Seguridad
f*-t:fm* Unidad de Logfstica y Oficina de Bienes g _
DIDADPOL
MPR-ULBN-009 Elaboracién y Actualizacidn de Inventario de Bienes DIDADPOL
Versién 1.1 Fecha: 26 de septiembre 2024 Pagina 187 de 223
Elaboracién del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. Auxiliar de .
KeveniDEnie| Servicios nidaclde 26/09/2024
Flores Caiix Logistica
Generales
Ikl (ST Oficial de Bienes | Oficina de Bienes 26/09/2024
Garmendia
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Mevbel Fabiola Gerente Gerencia -
'y Administrativo/ Administrativa/ 10/10/2024
Veldsquez Amaya R . . A
Financiero Financiera
/
Verificacion del Documento
Verificado por; Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
DF O
Unidad de A
Juan Carlos Zelaya . Planeacion y N 7
Jefe de Unidad - 14/10/2024 |
Palma Evaluacién de la {
Gestidn — — e —— o)
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Siivia Marcela Directora Direccién 18/10/2024
Amaya Escoto

reguridad

erno de la Repahli
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D Direccién de Asuntos Disciplinarios Paliciales

Seguridad
* ok ok ok % Unidad de Logistica y Oficina de Bienes A idad
DIDADPOL
MPR-ULBN-009 Elaboracidn y Actualizacién de Inventario de Bienes DIDADPOL
Version 1.1 Fecha: 26 de septiembre 2024 Pégina 188 de 223

1. Objetivo del Procedimiento
El objetivo de este proceso es asegurar la correcta gestiodn, control y actualizacidn de los bienes de

la institucién para garantizar su disponibilidad y optimizacién de recursos, asegurando la precisién

y confiabilidad de la informacién relacionada con los activos de |a Direccidn de Asuntos Disciplinarios
Policiales (DIDADPOL).

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento abarca todas fas actividades relacionadas con el registro, actualizacién

periédica, auditoria y control de los bienes de |a DIDADPOL, aplicable a todos los bienes que la
institucion adquiere y utiliza.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

i LCE Ley de Contratacién del Estado

2. LOP Ley Organica de Presupuesto

3. DISPO Disposiciones Generales del Presupuesto

4, ROF Regiamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL (Acuerdo 266-
2019)

5. RLCE Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado

6. LAP Ley de Administracién Pdblica

7 LTAIP Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica

8. LPGIER Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

En Honduras, existen diversas politicas piblicas y normativas que son fundamentales para la

Participacién en el Proceso de Adquisiciones de Bienes y Servicios. Algunas de las politicas mads
importantes incluyen:

a) Transparencia: Todos los procesos deben ser claros y abiertos para auditarfas, cumpliendo
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

b) Responsabilidad: Los funcionarios invelucrados en la gestidn de bienes seran responsables
de sus acciones, conforme a la Ley de Control Interno.

c) Integridad: Fomentar un ambiente ético en la gestion de bienes, respetando la Ley de
Integridad y Prevencién de la Corrupcion.

d) Auditoria: Realizar auditorias periddicas para verificar fa gestidn de los bienes.

M

* L
T

Pagina 188 de 223
seguridad

136 L



>

o

€g

-

»

uridad

el R

ihlica

D Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
. . iy : Seguridad
rxx k*k* Unidad de Logistica y Oficina de Bienes =7
DIDADPOL
MPR-ULBN-009 Elaboracién y Actualizacidn de Inventario de Bienes DIDADPOL
Version 1.1 Fecha: 26 de septiembre 2024 Pégina 189 de 223
5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Oficina de Bienes Oficial de Bienes Registro, actualizacién y control de
inventarios.
Oficina de Bienes Oficial de Bienes Supervisién y emisién de érdenes de
distribucién.
Gerencia Gerente Administrativa/ Auditoria de inventarios.
Administrativa/ Financiera
Financiera
6. Insumos del Procedimiento
Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-ULBN- | Solicitudes de distribucion Archivo de 5 afios
INS-2024 solicitudes
002-ULBN- | Registro de bienes Sistema de Permanente
IN5-2024 Inventario
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo \ Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-ULBN- | Inventarios actualizados Archivo de Permanente
PRO-2024 inventarios
001-ULBN- | Informe de inventarios Archivo de Permanente
PRO-2024 inventarios

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Inventario de Bienes: Conjunto de registros que reflejan la existencia, cantidad y estado de los
bienes de una institucién.

Actualizacién de Inventario: Proceso mediante el cual se revisan y ajustan los registros de bienes
para reflejar la situacién real.

Registro de Bienes: Documento o sistema que contiene la informacién sobre los bienes asignados a
cada dependencia.

Auditoria de Inventario: Revisidn sistematica del inventario para verificar su exactitud y
conformidad con los registros.

Pagina 189 de 223l



D Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

Seguridad
XXk k x Unidad de Logistica y Oficina de Bienes =
DIDADPOL
MPR-ULBN-009 Elaboracidn y Actualizacién de Inventario de Bienes DIDADPOL
Versién 1.1 Fecha: 26 de septiembre 2024 Pagina 190 de 223

Etiqueta de Inventario: Identificacién fisica de cada bien mediante una etiqueta o cddigo que facilita
su control.

Sistema de Gestidn de Inventarios: Software utilizado para llevar un control preciso del inventario.
Informe de Inventario: Documento gue detalla el estado actual del inventario y cualquier
discrepancia detectada.

Custodia de Bienes: Proteccion de los bienes bajo la responsabilidad de la entidad.
SIAFI: Sistema Administrativo Financiero Integrado.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

DIDADPOL | Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

EAIB Participacion en el Proceso de Adquisiciones de Bienes y Servicios
IB Inventario de Bienes

ASP Auditoria y Seguimiento Preventivo

MSP Mantenimiento y Servicios Proveedores

DNBE Direccion Nacional de Bienes del Estado

9. Descripcion del Procedimiento

1. El Oficial procede a realiza la asignacién de un numero de inventario interno en el caso de
ser bienes nuevos.

2. El Oficial de Bienes registra los bienes nuevos recibidos en el sistema de inventario interno
y luego procede a realizar el ingreso en SIAFI.

3. Eloficial de Bienes realiza una verificacién fisica, también en el sistema interno y el sistema
SIAFI de inventarios existentes.

4, El Oficial de Bienes actualiza periddicamente el inventario.

5. Se generan informes de inventario mensuales, trimestrales y anuales esto con el objetivo
de informar a la Gerencia Administrativa financiera sobre los trabajos realizado.

6. El Oficial de Bienes supervisa de manera constante el control de inventarios.

7. ElOficial de Bienes comunican a la Gerencia Administrativa/Financiera y a las Secciones y/o
unidades que lo soliciten los resultados de inventario.

uridad

ka Repibli
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D Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales . |
Sec
e o O} Unidad de Logistica y Oficina de Bienes = burld‘id
DIDADPOL
PREVEN O ~ CONTROL ~ INVESTIGACIEN
MPR-ULBN-009 Elaboracién y Actualizacion de Inventario de Bienes DIDADPOL
Version 1.1 Fecha: 26 de septiembre 2024 Pagina 191 de 223
Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Etapas del Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Respomsa | Producto Envig a:
Proceso la Etapa ; ble
Elaboracion y Actualizacién de Inventario de Bienes
Asignacidn | Asignarun Requisici | Asignacién | nmediato Oficial de Bienes Sistema Intermo de
de NUmero | nimero de én de de nlimero Bienes con [nventario
de inventario bienes de nimero
Inventaric interno alos | nuevos inventaria de
interno bignes a bienes inventari
nuevos nuevos ainterno
asignado
Registro en | Registrarlos Bien con Registro de | 1 dia Oficial de Bienes Sistema Interno de
Sisterna bienes namero los bienes Bienes registrad | Inventario
Interno nuevosen el | de enel osenel
sisterna de inventari | sistema sistema
inventaric o interno interno
interno asignado
Ingreso en Registrarlos | Registro Ingrese de 1dia Oficial de Bienes SIAFI
SIAFI bienes en los bienes Bienes registrad
nuevos enel | sistema enel osen
sistema interno sistema SIAFI
SIAF SIAF)
Verificacié Verificar Inventari | Verificacio PeriGdico Oficial de Informe Sisterna Interno de
n Fisica de fisicamente o actual n fisica de Bienes de Inventario/SIAFI
Inventario yenel los bienes verificaci
sistema e! enel on fisica
inventaric inventario
existente
Actualizaci | Mantenerel | Inventari | Actualizaci Mensual/Trimestral/ | Oficial de Inventari | Sistema Interno de
én de inventaric o actual &n de los Anual Bienas fa] Inventario/SIAFI
Inventario actualizado bienes en actualiza
periédicame el sistema do
nte interno y
SIAFI
Supervisidn | Asegurarun Inventari | Supervisién | Continuo Oficial de | Supervisi | Gerencia
del Cantrol | control o] continua Bienas dny Administrativa/Finan
de constante de | actualiza | delos control ciera
Inventarios | los bienesen | do bienes en de
inventaric inventario inventari
o
Comunicaci | Informarala | Informes | Comunicaci | Mensual/Trimestral/ Oficial de Reportes | Gerencia
én de Gerancia y de on de Anual Bienas de Adrainistrativa/Finan
Resultades | Secciones inventari | resultados inventari | clera,
de los o] de 0 Secciones/Unidades
inventario resultados inventario
del
invertaric
FIN
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Participacion en el Proceso de Adquicion de Bienes y Servicios
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacién
D Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

DIDADPOL \
Descripcién del Proceso: | Elaboracién y Actualizacién de Inventario de Bienes
Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas | X Se incluyen medidas para el Control
concretas (actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion,
Interno y anticorrupcion? especialmente en los pasos 2 y 3
éLa descripcidn del proceso incluye medidas X | El proceso no especifica medidas para
concretas (actividades) orientadas a la la descentralizacidn
Descentralizacién?
¢éLa descripcion del proceso incluye medidas X | No hay evidencia de medidas para la
concretas {actividades) orientadas a la participacidn ciudadana en el
Participacion Ciudadana? proceso.
¢La descripcién del proceso incluye medidas X | No se mencionan medidas especificas
concretas {actividades) orientadas a la para la transparencia y acceso a la
Transparencia y Acceso a la Informacidn informacion publica.
Publica?
éLa descripcidn del proceso incluye medidas X | No hay indicacién de medidas
concretas (actividades) orientadas a! Archivo especificas para el archivo
Documental? documental en la descripcién del

proceso.

éLa descripcidn del proceso incluye medidas X | No se especifican medidas
concretas (actividades) orientadas al relacionadas con el cumplimiento de
cumplimiento de los indicadares de PEI indicadores de PEl Institucional.
Institucional?
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Sistema interno, Tarjera Auxiliar para el registro de los materiales de consumo
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* Sistema SIAFI {actualizacidn)

ok k kk
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Acta de Entrega de Bienes.

I D ’ DIDADPOL

Pce este medic ia unidsd de Bienes de la Direccion de Asuntos Disciplinario
Policiales (DIDADPOL}, HACE FORMAL ENTREGA, de los bienes muekies 8
continuacicn:

ENTREGA DE BIENES

» En cas0 de extravid, pérdida o robo, tendrd que notificar gl oficial de Bienes da
la DIDADPCL y presentsr ls danuncia ante la Direccidn Policisl de
Investigacitn, luegs enfregar copia da la denuntia e Is Unidsd de Logistica

» En case de dafo yo deteriore, notificar al Oficia! de Bienes de lo sucedido

» Sedebers hacer la respectiva entrega sl Oficial de Bienes de la DIDADPOL, de
todes tos bienes muebles y materiales anteriormerde descritos. al momento de
culminar con el trabsjo por el cusl fueron solicitados.

Come constancia se firma la presente en 8 ciuded de Tegucigsips, & los
dins del mes de el 2024,

ENTREGA RECIBE

DIDADPOL Denuncias I ¢



e Recibo de Asignacién de bienes SIAFI.
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Informe Semestral General para Informar a {GA}.

I D ’DIDADPOL

4. Serealizd el levantamiento de inventario de ciento veinte (120) bienes muebles en buen y

ma! estado, ubicados en Santa Lucia y en 1a bodegs en el Cantro Civico Gubemamental,
ademds se realizé la solicitud mediante oficics No. 19, 20, 21, 22, 24, 25, 29; el Descargo
definitive del inventario e DIDADPOL, luego se realizd Ia inspectionarsn en
acompafamiento con la Direccidn Nacional de Bignes del Estado, (aln estamos 3 espera
de las actas emitidas por I Direction de Sienes)

. Se raalz el ingreso al Inventario de DIDADPOL y por ende al Sistema Administrativo
Financiero Integrada (SIAF1) fas donaciones realizada por el departamento de Estado de los
Estados Unidos de América Oficina de Asuntos Antinarcéticos v Aplicacion de fa Ley en
Honduras los cuales se describen 2 continuacién:

z | Mueblespara | INLDAD2-2025 | 7/jdio/2023 22 L 231,065.20
Alojamiento
3 | Equipode | INLVERDNO. | 28/mayor2028 ' L. 2,685,188.8
Transporte 001-2024
TOTAL 28 L 2,928,257.5

6. Se reafizo la solicitud en mes de junio del presente afo, a la Direccidn Naciona! de Bienes

del Estado, para la Cervificacion de cuatro {8) vehiculos ingresados al sistems
Administrativo Financiero integrada, Donados por la Embajada Americana, esto con el
objeto de reafizar el traspaso en ef Instituto de I3 Propiedad.

2312

Gns metalico

SN6CD33B2ZKA34052

2315

3NGCD33B62K434197

2318

Gris metalico
&ns

SNECO33BLTA34400

2313

Gris

3N6CO33B32KA34285

Todoterrens (PICK UP]: Madelo Frontiar
NP3LC, Combustible Diesel, Capacidad 5
personas

7. Se estd actualizando 13 rotulation de alguncs bienes musbles que no cuentan con su
respectivo numerc de invertario.

8. Se realiza Ia Inspeccidn en fisico del wso v cuidado de Jos bienes muables, de maners
periddicamente y aleatoria.

Ji42

DIDADPOL

54

Denuncias i} DIDADPOL



15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcidn del Cambio Autorizado por:

Fecha | Versién . Cargo Area cambio Cargo Firma




Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Logistica y Oficina de Bienes
Nacionales (ULBN)

Proveeduria

cODIGO

MPR-ULBN-010

Octubre 2024



v 3 u
D Direccién de Asuntos Disciplinarios Poiiciales x4 E“i

Seguridad
Xk k kK Unidad de Logistica y Oficina de Bienes s g N
DIDADPOL
MPR-ULBN-010 Proveeduria DIDADPOL
Version 1.1 Fecha: 26 de septiembre 2024 Pagina 205 de 223

Elaboracién del Documento
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1. Objetivo del Procedimiento

El objetivo de este proceso es asegurar la gestién eficiente y controlada de los materiales y
suministros, desde la recepcién de las solicitudes hasta la entrega y registro, garantizando que las
diferentes secciones o dreas de la DIDADPOL reciban los insumos necesarios de manera oportuna.
Manteniendo un contro! adecuado del inventario y facilitando la toma de decisiones sobre compras
y abastecimiento.

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento aplica a todos los lefes de Secciones o Areas gue sclicitan materiales y
suministros, al Oficial de Bienes responsable de la recepcién, verificacién, entrega y control de
inventario, a la Gerencia Administrativa/Financiera encargada de la aprobacidon de compras, vy al
Oficial de Compras que gestiona la adquisicién de materiales.

Abarca desde la requisicién hasta la distribucidn de los materiales y la actualizacidn del inventario,
incluyendo informes mensuales y el manejo de inventarios trimestrales.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1. LCE Ley de Contratacién del Estado

2. LOP Ley Organica de Presupuesto

3. DISPO Disposiciones Generales del Presupuesto

4, ROF Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL (Acuerdo 266-
2019)

s RLCE Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

B. LAP Ley de Administracidn Pablica

7. LTAIP Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

8. LPGIER Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
En Honduras, existen diversas politicas piblicas y normativas que son fundamentales para la
Participacion en la proveeduria. Algunas de las politicas mds importantes incluyen:

a) Precisidn en la Solicitud: Todas las requisiciones de materiales ¥ suministros deben ser
presentadas con la descripcidn detallada de los insumos solicitados, las cantidades
requeridas y las firmas y sellos correspondientes de los Jefes de Seccién o Areas
responsables.

b) Verificacién Obligatoria: El Oficial de Bienes debe revisar minuciosamente cada solicitud
para garantizar que cumple con los requisitos establecidos antes de proceder con la entrega
de los materiales.

m
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¢) Control de Inventario: El Oficial de Bienes es responsable de mantener actualizado el
inventario de almacén, registrando cada entrada y salida de materiales para asegurar un
control preciso y evitar desabastecimientos o excedentes innecesarios.

d) Frecuencia de Inventarios: El Oficial de Bienes realizara un inventario fisico de los materiales
y suministros trimestralmente, con el fin de mantener la concordancia con los registros del
sistema, y cualquier discrepancia deberd ser documentada v reportada a la Gerencia
Administrativa.

e) Entrega Conforme a Solicitud: Los materiales y suministros solo se entregaran conforme a
las requisiciones aprobadas y validadas. Cualquier modificacién o ajuste en las solicitudes
deberd ser a través de una nueva solicitud de materiales y suministros.

f) Reporte de Movimientos Mensual: El Oficial de Bienes deberd generar un informe mensual
de los movimientos de materiales y suministros (entradas y salidas), que serd revisado y
aprobado por la Gerencia Administrativa y remitido a Contabilidad.

g) Responsabilidad en la Custodia: El Oficial de Bienes es responsable de la custodia de los
materiales y suministros hasta que sean entregados a las secciones solicitantes, y debe velar
por la correcta distribucidn y control del stock disponible en almacén.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo i Responsabilidad
Secciones y/o Jefe de Seccién y/o lefe de Elaborar la Requisicion de Materiales y
unidades solicitantes | Unidad Suministros con la descripcidn y cantidades
requeridas.
Firmar y sellar las solicitudes.
Oficinas de Bienes Oficial de Bienes Recibir, verificar y validar las solicitudes de

materiales y suministros.

Confirmar el abastecimiento en almacén.
Realizar la entrega de materiales.

Registrar las salidas en el inventario.

Generar informes mensuales de movimientos
y realizar inventarios trimestrales.

Gerencia Gerente Administrativo/ Aprobar las solicitudes de compra de

Administrativa/ Financiero materiales y suministros.

Financiera Revisar y firmar los informes mensuales de
movimientos e inventarios trimestrales.

Oficina de Compras Oficial de Compras Gestionar la adquisicién de materiales y

suministros, segln las solicitudes aprobadas
por la Gerencia Administrativa.

Unida de Control Contador Recibir y revisar los informes mensuales de

Presupuestario y movimientos de materiales y suministros

Financiero {entradas y salidas) enviados por la Oficina de
Bienes,

m
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6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-ULBN- | Requisicidn de Materiales y Archivo de la Oficina Hasta que se
IN5-2024 | Suministros de Bienes complete la entrega
o el procese de
compra (temporal)
002-ULBN- | Inventario de Almacén Sistema de Gestién Permanente
INS-2024 de Inventaria / {mientras esté en
Almacén uso)
003-ULBN- | Informe Mensual de Movimientos | Archivo de la Oficina 5 afios, segun
INS-2024 | de Materiales de Bienes / politica de archivo
Contabilidad
004-ULBN- | Solicitudes de Compra Aprobadas Archivo de la 5 afios, luego
INS-2024 Gerencia archivado
Administrativa digitalmente
005-ULBN- | Informe Trimestral de Inventario Archivo de [a Oficina 5 afios, luego
INS-2024 de Bienes / archivado
Contabilidad digitalmente

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001-ULBN- | la Requisicion de Materiales y Registro en el Permanente {hasta
PRO-2024 | Suministros Sistemna de Gestidn la baja de los

de Inventario materiales)
001-ULBN- | Inventario actualizado Sistema de Gestidn Permanente
PRO-2024 de Inventario /

Almacén

001-ULBN- | Informes Mensuales de | Archivo de la Oficina 5 afios, luego
PRO-2024 | Movimientos de Bienes / archivado

Contabilidad digitalmente
001-ULBN- | Informe Trimestral de Inventario Archivo de la Oficina 5 afios, luego
PRO-2024 de Bienes / archivado

Contabilidad digitalmente

“
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8. Definici6n de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Requisicién de Materiales y Suministros: Documento formal mediante el cual las secciones o dreas
solicitan los materiales y suministros necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Oficial de Bienes: Responsable de la gestién y control de los materiales, suministros y bienes de |a
institucién, incluyendo su entrega, registro y monitoreo.

Inventario: Registro detallado y sistematizado de los bienes, materiales y suministros existentes en
el almacén de la institucién.

Almaceén: Lugar fisico donde se resguardan los materiales y suministros de la institucién para su
posterior distribucién a las dreas solicitantes.

Gerencia Administrativa: Area encargada de la su pervisién y control de la adquisicién y distribucién
de bienes, ademas de la validacién de los procesos administrativos relacionados.

Contabilidad: Area encargada del registro contable de los movimientos de bienesy suministros, asi
como del control financiero relacionado con las adquisiciones.

Siglas y Abreviaturas

SiGLAS SIGNIFICADO

DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
PROV Proveeduria

IB Inventario de Bienes

ASP Auditoria y Seguimiento Preventivo

MSP Mantenimiento y Servicios Proveedores
DNBE Direccidén Nacional de Bienes del Estado

9. Descripcion del Procedimiento

1. Los Jefes de Seccidén y/o lefes de Unidad elaboran la Requisicién de Materiales y
Suministros, detallando las necesidades de cada &rea en cuanto a descripcidn y cantidad de
materiales, acompafiando la solicitud con las firmas y sellos correspondientes.

2. El Oficial de Bienes recibe y verifica las solicitudes de materiales ¥ suministros, validando
que cumplan con los requisitos estabiecidos, como la correcta descripcién de los articulos,
fas cantidades solicitadas, asi como las firmas y sellos autorizados.

\
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3. El Oficial de Bienes confirma la disponibilidad de los materiales y suministros solicitados en
el almacén, verificando que se encuentren en stock antes de proceder a la entrega.

4. Unavez confirmada la disponibilidad, el Oficial de Bienes realiza la entrega de los materiales
Y suministros solicitados de acuerdo con la requisicion presentada por las secciones o areas.

5. Los Jefes de Secciones o Areas reciben los materiales ¥ suministros conforme a la solicitud
realizada, asegurando que todo corresponde a lo solicitado en cantidad y caracteristicas.

6. El Oficial de Bienes registra [a salida de los materiales y suministros del inventario de
almacén, actualizando el sistema para mantener un control exacto de los productos
distribuidos.

7. El Oficial de Bienes elabora un informe mensual detaliado sobre los movimientos de
materiales y suministros (entradas y salidas), el cual es remitido a la Gerencia Administrativa
para su revisién y firma.

8. El Oficial de Bienes también remite el informe mensual de movimientos de materiales y
suministros (entradas y salidas) a Contabilidad para su inclusién en los registros financieros
de [a institucidn,

9. De forma trimestral, el Oficial de Bienes realiza un inventario fisico de los materiales y
suministros existentes en almacén para asegurar la concordancia entre el inventario fisico
y el sistema de registro.

10. Despues de completar el inventario, el Oficial de Bienes elabora un infarme con el inventario
actualizado y lo envia a [a Gerencia Administrativa para su revisidn y andlisis.

11. Cuando el inventario indica que es necesario reabastecer el almacén, el Oficial de Bienes
solicita la compra de los materiales y suministros necesarios mediante un memorando
dirigido a la Gerencia Administrativa.

12. La Gerencia Administrativa revisa y aprueba la solicitud de compra de los materiales vy
suministros requeridos para garantizar el abastecimiento del almacén.

13. Posteriormente, la Gerencia Administrativa remite la solicitud al Oficial de Compras, quien
es responsable de gestionar la adquisicién de los materiales ¥ suministros faltantes en
almacén,

E
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Matriz de Actividades, Responsables ¥ Formularios

Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a;
Proceso Etapa
Proveeduria

1. Recepcion Recibir las Solicitudes Recibiry inmediato | Jefe de Solicitudes Oficina de

de Sclicitudes | solicitudes de | de Insumos registrar Seccidn y/o registradas Bienes
insumos solicitudes lefe de DIDADPOL

Unidad

2.Distribucion | Entregar los Suministros Entregar Inmedizto | Oficial de Suministros Secciones y/o

de Insumaos insumos afas | registrados insumos a Bienes distribuidos unidades
dependencias dependencias

3.5upervision | Supervisary Inventaricde | Monitorear y Diario Oficial de Informes de Gerencia

de inventario | controlar el insumas ajustar stock Bienes stock Administrativa/
stock de actualizados Financiera
insumos

4. Informes Elaborar Movimientos | Preparar Mensual Oficial de Informe de Gerencia

de informes de deinventario | informes de Bienes movimientos | Administrativa/

movimientos | entradasy movimientos de Financiera
salidas. inventario,

5. Inventario Realizar el Suministros Realizar Trimestra! | Oficial de fnforme de Gerencia

trimestral inventario almacenados | inventario Bienes inventario Administrativa/
trimestral de fisico actualizado Financiera
insumos

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
CONTROLY SEGLIVMENTOS DE LOS BIENES ¥ SERVICICS
Jefes de secclones yo unldades Oficlal de Blenes ; Contador Gerencla Adminisirativa Compras

or——————
jce el iforme Recibe la
— [Reckbe [a solfciu de sayveriica meensuai Recibe ¢ informe solicitud do
matesiales ol ' actallzado compras de
materiles
Realizan la f = r ™
requisicion de
Entrega de Confiima e
materizies dispoatbiidad Revisay
¥ aprosbala
\(— J o
salicifud
y e
o L’\
Reglstrafa Realiza informa
salida de ks o) mengialde || | Y
m& wakeriales y movimiento de
sUministros materk Remite: a
) sollibida —
Gompras
R
Realiza informe de prpey. S
. ; Realiza revision
LA inventario de
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

* T N T w

T e Rt )

DIDADPOL

BHEVENEIZN — COMFROL = INVESTIGACKS K

Matriz de Verificacidn o
D inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

B LA BETSORLIEA

Descripcidn del Proceso: | Proveeduria

concretas (actividades) orientadas al
cumplimienta de los indicadores de PE|
Institucional?

Preguntas de Verificacién 5i | No | Respuestas de Verificacién

¢Lla descripcidn del proceso incluye medidas | X Se incluyen medidas para el Control

concretas (actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién,

Interneo y anticorrupcion? especialmente en los pasos 2 y 3

éLa descripcion del proceso incluye medidas X | El proceso no especifica medidas para

concretas {actividades) orientadas a la la descentralizacién

Descentralizacion?

¢La descripcion del proceso incluye medidas X | No hay evidencia de medidas para la

concretas (actividades) orientadas a la participacion ciudadana en el

Participacién Ciudadana? proceso.

éLa descripcion del proceso incluye medidas X | No se mencionan medidas especificas

concretas (actividades) orientadas a la para la transparencia y acceso a la

Transparencia y Acceso a la Informacién informacién pablica.

Publica?

¢La descripcidn del proceso incluye medidas X | No hay indicacién de medidas

concretas (actividades} orientadas al Archivo especificas para el archivo

Documental? documental en la descripcidn del
proceso.

éLa descripeion del proceso incluye medidas X | No se especifican medidas

relacionadas con el cumplimiento de
indicadores de PE| Institucional.
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Version 1.1

e Requisicion de materiales y suministros

Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

R.T.N.: 08019018042209

B DIDADPOL

REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

N* 600001
Fecha, de ded 20
Unidad que solicita:
" Cantidad SRS o A S8 Cantidad )
solicitada P entregada
L o~
LEMOGRAFIA S, B0 0T Lk Dietriie: Mov f0eke. Prores 5 Coos Mlaraa, IBFaces o wherssop 5619377
Orgnd: Depto, Logiztice
Copia Deolo, Sclctate
Firma def Jefe de la Uinidad que Solicita
Reacibido pot: Entreqado por:
P, SRS e sl

[

idad
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Sistema interno, Tarjera Auxiliar para el registro de los materiales de consumo

T
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s  Sistema SIAFI {actualizacién)

A LD &5
) SECRETARIA DE FINANZAS

GOBIERNO D 1A
REPUBLICA DE HONDURAS

IPRODUCCION

Canactar Salir

oW e koW
RECRETARIA [T FINANTAS

- Sistama de Adrministrsgion Fitnelera integrada
Bienes Nacionales de Uso
Flcha de Bienes de Uso
: Rétulos de Bishes He Hlsa
L Ny S —— Control Fisico de Bienes de Uso
repores

Clagificador de Bienes
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s Solicitud de materiales mediante MEMORANDUM

Para:

De:

Asunto:

Fecha:

[D , DIDADPOL
E

MEMORANDUM

NO. DIDADPOL-UB-09-2024

Lic. Fabiola Velasquez
Gerenle Administrativo Financiero

Rudy Mena Garmendia
Oficial de Bienes

Compra de agua

8 de abril del 2024

Por medio de la presente me dirijo a usted para solicitarle la compra de productos de
Alimentacién que seran utilizados en DIDADPOL San Pedro Sula.

No. | Cantidad | Unidad de Descripcion
Solicitada Medida
1 400 Unidades | Aqua purificada en botellones de 5 galones

De aniemanc muchas gracias.

G Archive:

DIDADPOI

IO F

eguridad

Pégina 222 de 223



D

Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales
* oW W

Seguridad
Kk Xk x Unidad de Logistica y Oficina de Bienes g ~
DIDADPOL
MPR-ULBN-010 Proveedurig DIDADPOL
Versién 1.1 Fecha: 26 de septiembre 2024 Péagina 223 de 223
15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
Ha Autor Descripcién def Cambio Autorizado por:
Fecha | Versidn .
Cargo Area cambio Cargo Firma

%
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