














Atribuciones de la Gerencia General 

 

A. Celebrar, rescindir y dar por terminados los Contratos del personal 

de confianza que considere necesario para el correcto 

funcionamiento de la  Suplidora Nacional de Productos Básicos 

(BANASUPRO) 

B. Contratar, suspender, modificar o terminar los contratos individuales 

de trabajo de los trabajadores de la Suplidora Nacional de Productos 

Básicos (BANASUPRO) 

C. Aceptar o no las renuncias de los trabajadores de la Suplidora 

Nacional de Productos Básicos (BANASUPRO) 

D. Conciliar ante las autoridades de la Secretaría del Trabajo y 

Previsión Social y ante los Juzgados del Trabajo. 

E. Suscribir, rescindir y dar por terminados contratos de prestación de 

servicios  que no generen relaciones de trabajo ni obligaciones 

laborales de alguna clase a cargo de la Suplidora Nacional de 

Productos Básicos (BANASUPRO) 

F. Convocar a sesiones extraordinarias del Consejo Directivo de la 

Suplidora Nacional de Productos Básicos (BANASUPRO) 

G. Votar a favor o en contra de los puntos de acta de las sesiones del 

Consejo Directivo de la Suplidora Nacional de Productos Básicos 

(BANASUPRO) 

H. Facultado para abrir cuentas de ahorro, realizar depósitos y retiros 

de dinero en instituciones bancarias, del país o extranjeras, y para 

hacer retiros de fondos mediante el libramiento de cheques, 

libranzas, giros, cartas de crédito y por cualquier otro medio de 

crédito de cambio. Para librar, endosar, descontar, negociar, y 

protestar Letras de Cambio o cualquiera otras clases de documentos 

mercantiles que tengan relación con las operaciones de la Suplidora 

Nacional de Productos Básicos (BANASUPRO) 

I. Facultado para comprar, vender, permutar o por cualquier otro 

concepto enajenar fincas, derechos crediticios, productos naturales, 

mercaderías de cualquier género, maquinarias, implementos,  para 

obtener dinero en calidad de préstamo con las garantías necesarias, 



pudiendo en consecuencia constituir hipotecas sobre bienes 

inmuebles de la Suplidora Nacional de Productos Básicos 

(BANASUPRO), finanzas, prendas y servidumbres de todas clases y 

cancelarlas.  

J. Suscribir convenios de cooperación en representación de la 

Suplidora Nacional de Productos Básicos (BANASUPRO)  

 



 

 

 

FUNCIONES DE BODEGA GENERAL 

 

 

 

 

• Recibir, revisar y controlar la mercadería que entrega y sale de la Bodega de 

Acopio. 

• Llevar un control de inventario de los productos. 

• Revisar el vencimiento de los productos  

• Mantener un control actualizado en kardex. 

• Atender y revisar las solicitudes hechas de mercadería por los Administradores 

de Centros de Ventas. 

• Supervisar el local que este  limpio y ordenado. 

• Verificar que los productos no se mantengan estáticos. 

• Supervisar el personal asignado a su cargo. 

• Asistir a reuniones con su jefe inmediato. 

• Instruir a su personal sobre el manejo de productos.   

• Hacer devoluciones de productos averiados. 

• Ingresar transferencia de productos solicitados por los Administradores de 

Centros de Ventas. 

• Coordinar rutas de entrega de productos. 

• Presentar informes a su jefe inmediato. 

• Atender otras correspondencias.   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

 

 

 

• Efectuar cierres contables mensuales. 

• Revisar las operaciones contables que se hacen los Análisis Contables. 

• Efectuar las partidas contables de pagos de planilla y pagos de la oficina central. 

• Concentrar y consolidar la información y preparar los mayores generales. 

• Elaborar el borrador de Estados Financiaros y Balance General para someterlo a 

discusión del jefe de Departamento. 

• Revisar el cálculo de viáticos y prestaciones sociales que se emiten. 

• Llevar un libro de Bancos. 

• Hacer comparativos de ejecución presupuestaria. 

• Hacer otras inherentes al puesto que se le encomiende.     



 

FUNCIONES DE INFORMÁTICA 
 

 

 

• Dar mantenimiento adecuado al sistema de cómputo en cuanto a 

programación se refiere. 

 

• Verificar que el sistema operativo esté en óptimo funcionamiento  

 

• Controlar que las bases de datos esté actualizada y sea utilizada con diligencia 

por los usuarios. 

 

• Proponer cambios en el sistema para su mejor aprovechamiento. 

 

• Administrar el uso de programas al sistema  

 

• Coordinar la seguridad del sistema  

 

• Desarrollar programas especiales de acuerdo a especificaciones de los 

departamentos. 

 

• Dar apoyo a los departamentos para mejorar uso del sistema  

 

• Procesar información en programas ya elaborados por los diferentes 

departamentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

DESCRIPCION DE FUNCIONES JEFE BODEGA REGIONAL 

 

 

 

• Recibir, revisar y controlar la mercadería que entra y sale de la Bodega  

 

• Llevar un control de inventario de los productos. 

 

• Revisar el vencimiento de los productos. 

 

• Mantener un control actualizado en kardex. 

 

• Atender y revisar las solicitudes hechas de mercadería por los Administradores de Centros 

de Ventas. 

 

• Supervisar el local que esté limpio y ordenado. 

 

• Verificar que los productos no se mantengan estáticos. 

 

• Supervisar el personal asignado a su cargo. 

 

• Asistir a reuniones con su jefe inmediato. 

 

• Instruir a su personal sobre el manejo de productos. 

 

• Hacer devoluciones de productos en mal estado 

 

• Ingresar transferencia de productos solicitados por los Administradores de Centros de 

Ventas. 

 

• Coordinar rutas de entrega de productos. 

 

• Presentar informes a su jefe inmediato. 

 

• Atender otras correspondientes al cargo. 



 

 

 FUNCIONES DE LA DIVISION CONTABLE-FINANCIERA 

                    

� Análisis del Balance General  

� Análisis del Estado de Resultado 

� Elaborar el Plan Operativo Anual 

� Elaborar el Presupuesto Anual 

� Controlar la ejecución Presupuestaria 

� Desarrollar y coordinar la aplicación de métodos de Trabajo y Sistemas de Procedimiento  

� Representar a la Gerencia en reuniones de la Secretaria de Finanzas 

� Asesorar a la Gerencia en la Toma de decisiones 

� Plantear estrategias o alternativas de solución a problemas financieros o de control de 

operaciones 

� Supervisar y evaluar departamentos a su cargo (Contabilidad, y Computo) 

� Atender las consultas que se le plantean al público. 

� Presentar informes a la gerencia y Junta Directiva. 

� Elaborar Proyectos a SEFIN y SETCO y elaborar informes de avances 

� Análisis y elaboración de notas de crédito y cargo que no son comunes 

� Elaboración de cuadros de personal mensuales permanentes y eventuales 

� Elaboración de solicitud de incrementos presupuestarios 

� Control de cuentas de caja, bancos, cuentas por cobrar, cuentas por pagar. 

� Elaborar detalles de cuentas  

� Elaborar cualquier otro trabajo solicitado por otras instituciones. 

� Enviar reclamos a Bancos por errores en estados de cuenta. 

� Proporcionar información a proveedores sobre saldos cuando lo solicitan 

� Elaboración de cuadros comparativos (Ventas, Gastos , etc) 

� Ingresar presupuesto al SIAFI 

� Facilitar información al oficial de información publica en obediencia a la ley de 

transparencia 

� Asistir a reuniones con otras instituciones (AG. IHMA, PRAF, SEFIN etc.) 

� Prestar apoyo a otros departamentos (Administración, Mercadeo etc) 

 



 

� Elaborar informes: 

� Medición de metas UNAT 

� Liquidaciones mensuales y trimestrales (SEFIN,C.G.R., D.G.I.D.) 

� Informe anual Tribunal Superior de Cuentas 

� Informe de medidas de austeridad 

� Elaboración de estados de resultado por centro de venta. 

� Banco Central de Honduras 

 



FUNCIONES DEL GERENTE REGIONAL SAN PEDRO SULA 

 

 

 

* Conocer las políticas, objetivos, planes y presupuesto de la Regional. 

 

* Aplicar las técnicas administrativas orientadas a maximizar el logro de lo objetivos de la 

Regional. 

 

* Conocer las exigencias de los consumidores para mantener indices elevados de venta en 

los Centros de Ventas. 

  

* Mantener un Inventario de Productos básicos y verificar que los precios de oferta de 

oferta compitan con el mercado local. 

 

* Recomendar a la Gerencia General, políticas de mercadeo que  favorezcan al consumidor. 

 

* Establecer una relación efectiva con los proveedores, que favorezcan el funcionamiento 

efectivo de los Centros de Venta. 

 

* Presentar programas y planes de la Regional y someterlos a consideración de la Gerencia 

General para su aprobación. 

 

* Evaluar y controlar las ejecuciones de programas y planes. 

 

* Dirigir programas de capacitación para el personal de la Regional. 

 

* Ejecutar investigaciones de Mercadeo que permitan conocer la situación real y hacer 

recomendaciones que favorezcan al consumidor. 

 

* Verificar que en los Centros de Ventas se cumpla con los requisitos de inventario, 

controles administrativos y presentación de ofertas. 

 

* Elaborar estudios de factibilidad para apertura de Centros de Ventas. 

 

* Presentar los informes de la Regional ante la Gerencia General y recomendar toma de 

decisiones. 

 

* Atender al público. 

 

* Asistir a reuniones con la Gerencia General.  

 

* Representar a la Gerencia General en la Regional de San Pedro Sula y recomendar t

 toma de decisiones. 

 

* Vigilar e inspeccionar las propiedades de Banasupro de la zona Noroccidental. 

 

* Aprobar las cotizaciones. 



 

* Autorizar y revisar ordenes de compra y pago de equipo, materiales y suministros para uso 

de la regional. 

 

* Revisar y firmar cheques elaborados. 

 

* Atender consultas de personal y de la Gerencia Superior 

 

* Elaborar documentos y notas 

 

* Revisar y contestar correspondencia. 

 

* Controlar los bienes de la Regional. 

 

      * Atender otros inherentes al cargo que le sean asignados. 



Atribuciones de la Unidad de Planificación, Evaluación y 

Gestión (UPEG) 

 

 Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la unidad siendo 

responsable de la planificación estratégica, táctica y operativa de la 

Institución; a fin de  que  todas las dependencias de la Institución cuenten 

con el plan operativo de cada departamento. 

 Dirige y supervisa los procesos de la Institución. 

 Supervisa el cumplimiento de los procedimientos en la Institución.   

 Supervisa la elaboración de los Manuales de Procesos y procedimientos 

en la Institución.  

 Participa en la elaboración de informes mensuales y trimestrales para la 

Secretaria de Finanzas y Secretaria de Planificación y Cooperación 

Externa.   

 Elabora y propone nuevas normas  y procedimientos de Planificación, 

Evaluación y Gestión  ante  el Gerente General.  

 Participa en capacitaciones en la Secretaria de Finanzas, Secretaria de 

Planificación, Secretaria de la Presidencia, entre otros. 

 Monitorea y revisa el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional.  

 Evalúa el cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Institución. 

 Organiza, participa y dirige reuniones de trabajo.  

 Autoriza órdenes de trabajo para la unidad.  

 Formula Proyectos de inversión para la Institución ante la Comunidad 

Internacional.  

 Gestiona Proyectos de Donaciones, Trasferencias y otros beneficios 

económicos para la institución ante el Gobierno Central y la Comunidad 

Nacional e Internacional.  

 Atender consultas internas y externas. 

 Otras solicitadas por la Gerencia General.  

 



 

FUNCIONES DIVISIÓN  DE MERCADEO 
 

• Conocer las políticas, planes y presupuestos de la Unidad que dirige. 

 

• Aplicar las técnicas administrativas orientadas a maximizar el logro de los 

objetivos de la división. 

 

• Conocer las exigencias de los consumidores para mantener índices elevados de 

ventas en los Centros de Ventas. 

 

• Mantener un inventario de productos básicos y verificar que los precios de 

oferta compitan con el mercado local. 

 

• Recomendar a la Gerencia General políticas de mercadeo que favorezcan al 

consumidor. 

 

• Establecer una relación efectiva con los proveedores para poder hacer 

negociaciones de ofertas y proveeduría, que favorezcan el funcionamiento 

efectivo de los Centros de Venta. 

 

• Presentar los programas, planes y presupuestos de la división. 

 

• Evaluar y controlar las ejecuciones de planes y presupuestos de la institución. 

 

• Atender las demandas de proveedores y centros de venta en representación de 

los consumidores. 

 

• Dirigir programas de capacitación para el personal de la división. 

 

• Ejecutar investigaciones de mercado que permitan conocer la situación real y 

hacer recomendaciones que favorezcan al consumidor. 

 

• Verificar que en los Centros de Venta se cumpla con los requisitos de 

inventario, controles administrativos y presentación de ofertas. 

 

• Presentar los informes de la división ante la Gerencia General y recomendar 

tomas de decisiones. 

 

• Atender  al público.   

 

• Asistir a reuniones con la Gerencia General.  

 

•   Representar a la Gerencia en reuniones de discusión de políticas de mejora de 

la oferta de productos. 

 

• Coordinar operaciones en las regionales de Banasupro en todo el País   



 

 

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

 

• Asistir al jefe de inmediato en el control de pases de salida.  

• Preparar órdenes de pago de viaje, gastos de viáticos y otros.  

• Supervisar labores de personal en ausencia del jefe  

• Elaborar y cotejar las planillas de pago. 

• Elaborar planillas de deducción del RAP-Fosovi, Sindicato y Cooperativa. 

• Hacer constancia de servicio laboral. 

• Preparar cálculo de prestaciones laborales y revisarlo. 

• Revisar expedientes para calcular término de vacaciones y calendario.  

• Apoyar lo oficina para que alcance los estándares de calidad. 

• Desarrollar planes de capacitación del Departamento y Centros de Ventas. 

• Participar en la evaluación y selección de personal y elaborar reporte. 

• Elaborar análisis de puestos requeridos. 

• Ejecutar eventos de capacitación de personal. 

• Atender al público y consultas internas. 

• Cumplir con las demás inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato.       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

 

 

 

 

1. Examinar y evaluar la planificación, organización, dirección, control Interno Gerencial u 

Operacional. 

 

2. Revisar y Evaluar la eficiencia y economía con que se han utilizado los recursos 

humanos, materiales y financieros y que hayan sido aplicados a los programas, 

actividades y propósitos autorizados. 

 

3. Verificar la confiabilidad, oportunidad y pertinencia de la información financiera y 

Administrativa 

 

4. Efectuar el control posterior parcial o total y/o exámenes especiales con respecto a la 

realización de proyectos de construcción, suministro de bienes y servicios que 

comprometan los recursos de la entidad  empleando las técnicas necesarias para 

lograr el cumplimiento de cada una de las fases. 

 

5. Formular conclusiones y recomendaciones resultantes de los exámenes  practicados 

por medio de los respectivos informes. 

 

6. Cuando las actividades realizadas y los hechos observados no fueren significativos y no 

implique responsabilidades, el Auditor interno podrá comunicar los resultados por 

medio de oficio o memorando Interno a las autoridades respectivas, previa  revisión y 

supervisión del Tribunal Superior de Cuentas 

 

7. Efectuar la evaluación en forma preventiva de la ejecución del presupuesto de ingresos 

y egresos, así como la liquidación al finalizar el año fiscal.     
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