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MEMORANDO CT.No.

PARA: OSCAR JOSUE GALO ESTRADA
oFrcrAL DE rNFoRMActoN púallca

DE: LIC. EFRA¡N MEDINA ESP¡NAL
JEFE DEPARTAM ENTO ADMI NISTRATIVO

ASUNTO: FUNCIONES DEPARTAMENTO ADMINI

12 DESEPTIEMBRE DEL 2023

M

FECHA:

E[ Departamento Administrativo de [a Dirección General de [a Ma na Mercante, es e[ responsabte de [as
operaciones Administrativas, Presupuestarias, Recaudación de lngresos, Compras, Suministros, Servicíos
Generales y Bienes lnstitucíonales.

Baio esta dependencia Técníco - Administrativa se coordina un equipo de trabajo que realíza sus funciones
con estricto apego a [a Ley para [a ejecución de sus actividades, en e[ ámbíto de:

Presupuesto: Formu[ar, programar, modificar [a ejecución equitativamente, en base a los gastos que se
realizarán; en función de [as prioridades, objetivos, metas y sobre todo de tos ingresos asignados y
captados por [a lnstitución

1. Presupuesto: formutar, programar, modificar, equitativamente eI saldo disponible, en base a los
ingresos asignados-captados por la lnstitución y los gastos que se realizarán; según las príoridades,
objetivos, metas de l'a lnstitución.

2. Modificaciones Presupuestarias en SlAFl, por/incremento/ traslados/Decremento, etc. por:
FMP-03- Modificación de Categorías Programáticas (Formulación)
FMP-04- Modificación de Re[ación UE con Categorías Programáticas
FMP-05 Documento de Modificaciones

3. E[aborar Ofícios para ta Secretaria en et Despacho de Finanzas, para enviar Modificaciones
Presu puesta rias.

4. SlAFl, elaborar y cargar et PGM- programación det gasto mensual, tr¡mestra[, semestral y anual
5. SIAFI, capturar y sol.icitar ante l.a TGR [a Cuota de compromiso mensua[, incrementos, redístribución

y decremento.
6. SIAFI, Trabaiar en Formutación det Presupuesto lnstitucionaI anuaI y pturianuaI en coordinación de ta

Secretaria en los Despachos de Finanzas
7. Brindar Cifras de Disponibitidad Presupuestaria
8. Proceso de Presupuesto en e[ Sisterna de Gestión de Cal.idad, elaborar, documentar, dar seguimiento

a los lndicadores

Sección de Recaudación Fisca[ Área Encargada Generar recibos por tos servicios prestados por [a
lnstitución, Registra, concilia y solicita los lngresos depositados en cuentas de ta Tesorería GeneraI de ta
Repubtica ante [a Secretaria en [os Despachos de Finanzas

1. Generar [a Recibo de pago de los servicios prestados por ta DGMM, para pago de nuestros clientes en
cuentas de [a Tesorería GeneraI de [a Republica; ConciHar

2. Registrar lngresos
3. Generar Reporte de tos lngresos por Rubro
4. Concitiar lngresos
5. Emitir Solicitud de ingresos por medio de Sistema SEFIN
6. Emitir Oficío de soticitud de los Ingresos ante l.a Secretaria en los Despachos de Finanzas

Sección de Adquisiciones y Suministros (Proveeduría y Compras): Encargada de rea[izar tas adquisiciones
de bienes y servicios, en procesos de Compras menores y Licitaciones, que permitan La funcionalidad, et
logro de metas y objetivos !nstitucionales.

Van...
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1. Aprobacíón de procesos de compra en plataforma Honducompras
2. Monitoreo en página oficiaI de ta ONCAE

3. Publicación de documentos soporte de licitaciones (bases de ticitación, avisos, contratos)
4. Control interno de procesos de compra
5. Actualización de datos de proveedores
6. Revisión y pubticación det P[an Anual de Compras y Contrataciones PACC

7. Monitoreo aI P[an AnuaI de compras y contrataciones y modificacíones, cuando se requiere
8. Revisar ptiego de condiciones cuando se requiere
9. Revisión de documentos soporte a procesos de compra
10. Firma de órdenes de compra
11. Atender visitas de proveedores que ofrecen sus servicios o productos
12. Monitoreo de compras menores
13. Elaboración de cuadro de compras mensuates
14. Dectaración de documentos fiscates no utilizados, ante ]as oficinas del Servicio de

Administración de Rentas (SAR).

15. Gestión de sol.icitudes de [ibros de marinos ante Banco CentraI de Honduras
16. Realizar e[ protocolo de devolución de libretas anuladas ante e[ departamento de especies

Fiscales de Banco CentraI de Honduras
17. Seguimiento y cumpfimiento a[ sistema de Gestión de Catidad
18. EvatuaciÓn mensuaI a proveedores que suministran los productos y servicios críticos que tienen

un impacto en los procesos de valor det Sistema de Gestión de Cal.idad
19. Elaboración de índicadores de compras

Contabilidad: Área encargada de recibir, ctasificar, registrar aplicando tegisl.ación vigente e interpretar [as
operaciones económicas financieras, administrativas, presupuestarias, patrimonial.es y obtigaciones
tributarias, derivadas de los recursos financieros asignados, captados y ejecutados por La lnstitución;
oríentada a facilitar los datos o información, con fin de ayudar a [a toma de decisiones.

1. SIAFI, solicítar como Unidad Ejecutora a [a Encargada de Presupuesto, La Cuota de compromiso
mensuat, incrementos, traslados y decrementos.

2. Recibir documentos autorizadas para proceso de pago
3. Verificar o generar [a vatidación de Facturas, Constancia de Solvencia, vatidadas etc., de soportes

para tramites de pago
4. SIAFI Codificar obieto deI gasto en [a emisión de solicitudes de pagos
5. E[aborar Formutarios F01 por pago a proveedores interno (PLanittas sa[arios, vacaciones, etc.) y

proveedor externo (compras de bienes o servicÍos, etc.)
6. lmprimir F01 o F07 y Archivar soportes remitidos para efectuar e[ pago
7. Elaborar Liquidación de Ejecución del Presupuesto
B. E[aborar mensuatmente as¡entos manuales de MateriaLes y Suministros de consumo (Al.macén

Marina Mercante), coordinado por [a Contaduría General. de ta Repub]ica
9. Etaborar asientos manuates de Bienes de Uso (Bienes), coordinado por [a Contaduría General. de l.a

Republica
10. Liquidación de Viáticos; revisar soportes, formularios de tiquidación, so[icitar firma de autorización

a I Jefe Departamento Ad ministrativo
11. Elaborar F07 en SlAFl, devoluciones con Botetas de Deposito en Banco CentraI de Honduras
12. Elaborar, Revisar y Conci[iar Mayores-Auxitiares
13. Elaborar, Controlar y Revisar e[ Libro de Bancos
14. Etaborar Estados Financieros con fondos efecutados por medio de ta Pl.ataforma de SIAFI
15. E[aborar Conciliaciones Bancarias de fondos ejecutados PLataforma de SIAFI
16. Emitir Constancia de Retención de lmpuestos, emitir y entregar al. beneficiario
17. lmpuestos, Preparar, Presentar y conciliar con plataforma del servício de Adminístración de Rentas

(SAR) Dec[araciÓn Jurada, Dec[aración Mensual de Retenciones (lnformativa), Declaración Mensuat
de Compras

18. Remitir Documentos aI SAR, para conciLiar dectaraciones presentadas
19. Proceso de Contabitidad en e[ Sistema de Gestión de Cal.idad, elaborar, documentar, dar seguimiento

a los lndicadores
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Sección de Bienes Naciona[es: Encargado de[ [[evar eI controI det lnventario de tos Bienes de La lnstitución.

1) Veríficar, revisar y codificar los bienes (cuando son nuevos)aI momento que ingresan a ]a
lnstitución

2l Registrar en eI tibro según número de inventario correlatívo que contiene [a descripción det
bien, y e[ nombre de [a persona responsabl.e del uso del bien.

3) E[aboración de Comprobantes de Entrega y Actualización de ficha de inventario de los bienes
asignados a cada empleado.

4) Reatizar descargos de activos por traslado de personal o por encontrarse en maI estado.
5) lngresar en eI subsistema SIAFI todos los bienes adquiridos por compra, donaciones o

transferencias de otras lnstítuciones.
6) Revisíón, verificación de inventario genera[.
7) Descargos definitivos deI lnventario General de activos en maI estado e inservibte (por et

subsistema SIAFI o manua[)y documentar dicho proceso.
8) E[aboración de constancias a ex empleados (FINITIQUITOS)

9) Emitir comprobantes de ingreso y salida de bienes persona[es.
10) Emitir comprobante de sal.ida de mobiliarÍo y equipo de oficina fuera de institución.
11) Realizar proceso de Matricula de Automotores.
12) Etaboración det POA para [a Dirección Nacional de Bienes del Estado.
13) lnforme solicitado por e[ Tribunat Superior de Cuentas.

Sección de Almacén: Encargado de[ [[evar eI controt de materiates y suministros de ta lnstitucíón.

Recepción y Custodia de Mater¡ales y Suministros según orden de compra. (Proveedores externos)
Entrega so[icitudes formutario de Requisiciones (Departamento soticitante, Capitanías y Escuetas).
ControI producto no conforme
ControI Archivo
Eva[uación de Proveedores

Sección de Servicios Generales: Encargados det Mantenimiento, Transporte y Aseo de La lnstítución.

1) Dar e[ mantenimiento a las lnstataciones donde opera La lnstitución
2l Reatizar e[ Aseo de cada una de las áreas de ]a lnstitución

Con mis más altas muestras de consideración

I Archivo

ESO-LERC-LR-EME/asmg-regm-jpga-gagb-KF***
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