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ACTU ALIZACION DEL PROCESO
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PROCESO DE PAGO DE PROVEEDORES Y OTROS

OB'ETIVO DEL TATUAL

Establecer un mecanismo de control que pueda ordenar los procedimientos para

la elat¡oración de pago de los contratos, provcrdores y otros pagu;; haciendo más

eficiente el proceso teniendo una mejor administración del tiempo tanto en la

prestación del servicio -v- el control especilico de la información para que flul'a

eficiente y oportunamente a las unidades involucradas con toda Ia documentación

de soporte que se requiera para efectuar un pago.

ALCANCE A APLICACIoX

El presente manual describe o muestra lo concerniente a todo p"Co ry
contratación adquisición de bíenes, suminist¡os v prestación de servicios que se

adquiera por cuenta de la Municipalidad de Omoa cumpliendo con la normadt'a

legal vigente que sc requiere por parte del el Estado de Honduras.

lns procedimientos básicos contenidos en este documento son de aplicación

obligatoria para todas las dependencias cle la Municipalidad' as¡ como a todo

funcionario o empleado autorizado para efectuaf los trámites de todo tipo de \'

adquisicién ¡' contratación -v- para los contratistas.v proveedores que presten sus

sel] tclos.

l;r Unidad de

cumplimiento

atlminist¡ativa-

auditoria

de estos

intema, tendrá

procedimientos

la responsabilidad

conjuntamente con

de vigilar el

la Crcrencia

ACTUALIZACION DEL PROCESO DE PAGO DE CONTRATOS, PROVEEDORES Y
OTROS



ACTUALIZACION DEL PROCESO DE PAGO DE CONTRATOS, PROVEEDORES Y

OTROS
?t2

IIVOLUCRADAS EIT EL PROCESO

Elrquema por donde pasan los Documentos relacionados con pago de contratos.

proveedores v cualquier otro pago que realice la municipalidad de Omoa:

r' Contratistas y proveedores

/ Las unidades municipales solicitantes de tramites de pago

/ contabilidad
/ Presupuesto

r' Compras )' suministros

r' Gerencia Administrativa
r' Tesoreria

DE§CRIPCIÓX DE ACTÍVIDADES POR CADA EXCIA OUE

INTERV¡EI{E}I EN EL PROCESO:

} PROCESO DE PAGOS DE COI{TRATOS, PROVEEDORES Y OTROS.

Contra¿ist¿s Protccd o¡es :

Los co!¡tratLtu y provecdor.. üe¡c¡ le relpoaroblllded dc catrcger rul
documcsto¡ co¡ todc lc rcquLltol lcr¡lel que ¡G reqniele¡ par poder

efc{tuar su tramite de pqgo a las unidades municipales que Seneraron la

contratación r¡ el scrvicio.

t)s importante m€ncionar que si los proveedores y contratistas no entrega¡ la

documentación completa o incorrecta no s€ puede iniciar tram ite de pago.
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llnida,d m;unicioales Sollcitzntes de t¡a¡mites de oago:

It La direccién o departamento que solicite la adquisición de un t¡ien o sen'icio

o una contratación de obras públicas prepara una solicitud y/o requisiciÓn

de las necesidades existente las que debeÉ presentar al señor Alcalde o al

Gerentr A.l m inistrativo pam su respectiva aprobación, una vez aprotrada la

requisición -v-lo solicitud se debc iniciar inmediatamentr el proceso

administrativo ¡, técnico correspondiente.

2! Se Recibira por Compras .'- suministros la requisición ¡-lo solicitud

debidamente autorizada por el señor alcalde o Gerente Administrativo para

proceder a rcalizar las respectivas cotizaciones según lo indicado por la le-v-

de contratación del Estado 1' las Disposiciones Generales del Presupuesto de

ingresos y egresos de la Repubtica de Honduras, acompañándolas de los

documentos necesarios que respalden las requisición y/o solicitud y los

proveedores seleccionados.

3l El departamento de compras revkara la redacción de la solicitudes y

requisiciones de igual manera reüsara el orden -ti documentos presentádos

para soportar el trámite de la requisición y/o solicitud v procederá a enviarla

al departamento de contat¡ilidad y presupuestos este debe ser el Friraer
Gltro para que toda la documentación para tramite de pqgo vala de acuerdo

a lo establecido de lo contrario devolverá para su subsanación antes de

enviarlo a los departamentos de contábilidad y presupuesto.

4l En el caso de el departamento de obras públicas municipal este realizara

prcviamente las rcvisiones lcgalcs del contrato ¡'documentara c¡ mismo con

las disposiciones que establece la § de contratacién del estado. Acto

seguido enviara el contfato con su dmumentación soporte aI departamento

de contabitidad y presupuesto para su codificación -v emi§én de Ia orden de

pa80.
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5f Cuando sc trate de ayudas sciales se deberá realiza¡ un estudio

soci<¡económico y se rcalizara el trfunite a través de Gerencia Administrativa,

contabilidad y presupuesto y tesoreria con toda la documentación de soporte

respectiva.

Compr.as u Sumlnlstrosi

lf f-a unitlad de Compras procederá a realiza¡ el análisis de la solicitud,

según las disposiciones generales del presupuesto de ingresos ¡- egresos d€

la Republica de Honduras de acuerdo a los montos de contratación )'de
adquisición de bie nes ¡- servicios.

2l l-a unidad de Compras y Suministms procede a rcalizar las cotizaciones

necesarias a los respecüvos proveedores debidamente inscritos en el

Registro de Proveedores de la Municipa.tidad de Omoa, en los formatos

e stablecidos.

3t l.a unidad de Compras 1' Suministros realizara un cuadro comparativo

entre todas las cotizaciones entregadas por los diferentes proveedorcs

inscritos, cletallando cual es la oferta más conveniente para los intereses de

la municipalidad la cua.l ñrmara ¡- sellara.

6l Reüsa, analiza y envia a contabilidad y presupuestos para su registro

presupuestario y emisión de Ia orden de pago.

?J Deberá ar:ralizar si la compra se puede realizar por catáogo electrónico o

por el mrldulo de difusión de compras t contrataciones de acuerdo a lo

establecido en el decreto ejecutivo NO. OfO-2OOS publicado en el diario

oficial la gaceta en octubre de 20O5.
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C_gLlgLllyLoÍl t Pre supue ste :

1l Al recibir la rcquisición con los documentos soporte del departamento

de compras )' suministros al igual que los documentos de la gerencia de

obras públicas este procederá a codifica¡ el documento con la respectiva

partida presupuestaria a imputar.

2t Realiza el "Compromiso de pago Presupuestario en el sistema SAMI",

llevando el control de la numeración correlativa de dicho documento.

3l Elabora la orden dc pa.go correspondiente; (si se t¡ata de una compra o

un serr¡icio la misña será elaborada en el departamento de compras t'
suministro).

4l Una vez elaborado los documentos, contabilidad -t- presupuesto dan

visto bueno (firma y sellol en el documento generado por el sistema v lo

envia a Gerencia administ¡ativa

5t Ttctr,po Eidno ¡nre rcel|rer el tráoite de l¡ docuoc¡taclón 2

dí¡¡.

Estos departamentos deberán efectuar el regundo filtro para que toda la

documentación correspondiente en cada tramite cumpla con los requisitos

establecidos de lo contrario devolverá para su subsanación-

Gerc¡cia Adminístratbn:

Esta juqa un papet ñuy impor,,nte en esfe proceso ye que será la encetgade cle

t¡lt,zr tode la documentac¡ón que cumpta con ros teq¿islos estabtecidos; ya que a ta

felta de revislón a pñori pot parte cte la unided de aud¡toria ínlerna deberá

¡mplementar los ¡necanbmos de confrolés inl€,Tro§ de rcvisión de documentos el

que debarán rcalizar lo siguiente:

\
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¡l Control y seguimiento Administrativo revisara que los documentos cumplan

con los requisitos establecidos en manual de requisitos minimos que debe

lleva¡ cada trámite de pago y que esten debidamente firmados.

2J Remite los documentos originales una vez revisados-

3l Revisados los documentos se envian a tesoreria para su respectivo paSo este

será el tercer liltro de revisión de la documentación-

4l TlGEpo 8árd8o para rcdtrar el t¡{alte de h doc¡uc¡ttcló¡ 2 dí¡¡.

Tc¡p.¡ería üwllcloal:

1f Revisa los documentos recibidos este será el cuarto tiltro de revisión de la

documentación

2l Programa fecha de pago de acuerdo al flujo de efectivo.

3l Elaboración de cheque de pago.

4l Remite la d(rcumentación soporte a contabilidad para su resprctivo

ingreso.

Contabllldad a P¡pcuoa'ctto:

1l Hacer asientos definitivos, tanto los asientos cuando se genera el gasto como

los asientos cuando se efectúa el pago.
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FLUJOGRAMA OEL PROCESO DE PAGO DE COI{TRATOS.
PROVEEDORES Y OTROS PAGOS
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CERTIFICACIÓN

La lnfrascrita Secretaria Municipal dc es¡e término, en uso de las facultades que la Lel le

confiere por medio de la presente CERTIFIC.{: El Punto No.lO inciso B), del ACTA
Io.062022.- Sesión Ordinaria celebrada por la Honorable Corporación Municipal de Omoa.
Cortes. en el Salón de Sesiones de la Municipalidad, el dia mertes 29 de mer¿o del año
2022, siendo la I :.15 P,M.. presidida por el Alcalde Municipal Sr. Ricardo Alvarado Escobar.
Vice-Alcalde Municipal Sr. Leonardo Serrano Portillo v la asistencia de las Regidoras 1'

Regrdores, según su orden: Sr¿. Sinia Carolina Zaldívar Rodríguez. Sra Nur ia Lizzeth [,ó¡rz
L inarez. Sr. Carlos Edmundo Riera Riera Sr. Eduin Alexis Cáceres. Sra. Mep'is Celina
López N'loeses, Sr. José Luis Mejia Serrano. Sr. Olban Rolando Guardado Reyes. Sr. Junior
Edgardo Madrid.- Con la asistencia del Asesor Legal Municipal Abog. Vicente Gerardo
Ortega l-azo. (LEXFIRMA) - Todo ante la infrascrita Secretaria Municipal que da fe Edith
Yolanda Ortiz Cruz. - El Señor Alcalde Municipal declaró abierta la Sesión. la Secretaria
lvlunicipal dio a conocer la Agenda a desarrollar:
1.2J.4.5,6,7,8,9 y 10.- lntenención del l-ic. Ricardo López- (consultor). soliciando la
Aprobación de rReglamento Fondo Rotatorio. Actt¡alización del proceso pauo de contratos-
Proveedores ) olros )- Reglamento de Asignación ¡'- control de comtrustible l uvr de
vehiculosi B) ACTUALIZACION DEL PROCESO PAGO DE CONTRATOS.
PROVEEDORES Y OTROS: proceso de pago de contratos. proveedores -v otros.-ohjetivo
del manual: Establecer un me¡anismo de control que pueda ordenar los procedimientos para

la elaboración de pago de los contralos. proveedores y otros pagos: haciendo más eficiente
el proceso teniendo una mejor administración del tiempo lanto en la prestación del sen rcio

¡'el control especifico de la información pan¡ que flu¡ta eficiente l oponunamente a las
unidades involucradas con toda Ia d<rumentación de soporte que se reguiera para efectuar
un pago. ALCANCE Y APLICACION: El presente manual describc o mucstra lo
concerniente a todo pago por contratación adqursición de bienes, suministros v prestacrón de

senicios que se adquiera por cuenta de la Municipalidad de Omoa cumpliendo r,on la
normatila legal vigente que se requiere por pale del el Estado de Honduras Los
procedimrentos básicos comerudos en esle documento son de aplicación obligatoria para

todas las dependencias de la Municipalidad- así como a todo l'uncionario o empleado
autorrzado para etbctuar los tnimites & todo tipo de adquisición ¡ conlratación l para los
contratistas ¡.- proveedores que presEn sus sen'icios. La Unidad de auditoria intema. rendra
la responsabilidad de vigilar el cumplimiento de estos procedimientos conjuntamente con la
Gerencia administratira. INVOLUCRADAS EN EL PROCESO: Esquema por donde pasan
los Documentos Relacionados. con pago de contratos. proveedores ¡- cualquier otro pago que
reafice la municipalidad de Omoa: Contratistas v proveedores. Las unidades municipales
solicitantes de tramites de pago Contabilidad. Presupuesto, Compras 1' suministros. Gerencia
Administrativa. Tesorería. descripción de actividades por cada dependencia que inten ienen
en el prtrceso: ('ruclu<l nunrci¡altt Stlicituttt¿s .l¿ trdnr¡tes de pugo: La direccion o
deprtamento que solicite la adquisición de un bien o senicio o una contratación de obras
púbhcas prepafir una solicitud y,o requisición de las necesidades existente las que debera
presentar al señor Alcalde o al Gerente Administrativo para su respectt! a aprobación. una
vez aprobada la requisición y,o solicitud se debe iniciar inmediatamente el proceso
administrativo ) técnico correspondiente. Se Recibiná por Compras y suministros la
reqursicrón ¡ o solicitud debidamente autorizada por el señor alcalde o Gcrente
Admrnistratrvo pra proceder a realizar las respectir,as colizaciones segun lo indrcado por la
le¡ de conrratación del Estado 1' la-s Disposiciones Generales del Presupuesto de ingrcsos I
egresos de la Republica de Honduras, acompañándolas de los documentos necesarios que
respalden las requisición ylo solicitud v los proveedores seleccionados. Compras v
Suministros: La unidad de Compras procederá a realizar el an¿lüisis de la solicitud. segun las
disposiciones generales del presupuesto de ingresos ] egresos de la Republica de Honduras
de acuerdo a los montos de contratación r de adquisición de bienes 1. serv'icios. Contabrlidad
1, Presupuesto: Al recibir la requisición con los documentos soporte del departamento
compras y suministros al igual que los documentos de la gererria de obras públicas e
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procdeá a codificar el documento con la respectiva parida presupuestaria a impular.
Realiza el "Compromiso de pago Presupuestario en el sistema SAMI". llevando el control de
la numeración correlativa de dicho documento, entre olros, Estos departamentos deber¿i,n

efectuar el segundo filtro para que tda la documentación correspondiente en cada lramite
cumpla con los requisitos e$ablecidos de lo contrario devolverá para su subsanación.
Gerencia Administrativa: Esta juega un papel muv importanle en este proceso )-a que será la
encargada de filtrar toda la documentación que cumpla con los requisitos establecidos. y.a

que a Ia falta de revisión a priori por parte de la unidad de audiroria in¡erna deberá
implementar los mecanismos de controles inlemos de revisión de documentos el que deberán
¡ealiza¡ lo siguiente: Control y segurmiento Administrativo ret isara que los documenlos
cumplan con lm requisitos establecidos en manual de requisitos minimos que debe lleva,
cada trámite de pago.v que estén debidamente ñrmados. entre otros. Tesorería Mun¡cipal:
Revisa los documentos recibidos este será el cr¡ano filtro de rerisión de la documentación.
Programa fecha de pago de acuerdo al flujo de efectivo, Elaboración de cheque de pago. etc.
Contabilidad ¡ Presupuesto.' Hacer asientos definitivos. tanto los asientos cuando se genera
el gasto como los asientos cuando se efectúa el pago. Contiene flu¡ograma del proceso de
pago de contralos. proveedores v otros pagos. Acro seguido el Sr. Alcalde Municipal sometió
a consideración del Pleno la aprobación de la actt¡alización del proceso pago de conrratos.
proveedores ¡' otros: secundsdo y eprobrdo que fue por unanimidad del Pleno Corporativo
la actualización del proceso pago de contratos, proveedores v otros, consta dc E folios útiles.
sellados _r enumerados por la secretaria municipal gue da fe.-
17.- No habiendo nada más que traar se dio por terminada la Sesión. siendo las 8:01 P.\.1.. Firmar
Sello del Señor Alcalde Municipal ¡ de los Señores Regidores {as) según su orden 1.

asistencia, Firma v Sello de la Secretaria Municipal que da Fe.- Exrendida en Omoa, Cones,
a los cinco dras del mes de abril del año Dos Itil l'ein

ED \'()t. \ o
Secreta !fu n icipa I

c.c.i¡


