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PRESENTACION 

 

Los procesos y los procedimientos de gestión, conforman uno de los elementos principales del 

Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales prácticos que 

sirvan como mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los funcionarios y 

empleados de la Institución, permitiéndoles un mayor desarrollo en la búsqueda del Control 

Interno. 

Teniendo en cuenta lo anterior, La Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno a 

formulado la presente “Guía Técnica”,  para apoyar a las unidades administrativas en la 

formulación de su manual de Procedimientos, la cual integra los diferentes elementos, criterios y 

métodos sugeridos e incluye la información básica que el personal responsable necesita para la 

elaboración de manuales de procedimientos. 

Contiene los aspectos generales y específicos para la elaboración de manuales de procedimientos, 

se encuentra integrada de manera lógica y secuencial. 
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I. Introducción 

El Manual de Procesos y Procedimientos está dirigido a todas las personas que 

bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas al FONDO HONDUREÑO DE 

INVERSION SOCIAL (FHIS) y se constituye en un elemento de apoyo útil para el 

cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, 

conjuntamente con el Control Interno, en la consecución de las metas de 

desempeño y rentabilidad, asegurar la información y consolidar el cumplimiento 

normativo. 

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia 

ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, 

y la manera de realizarlo. Contiene además, diagramas de flujo, que expresan 

gráficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias 

administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la 

participación de cada cual. 

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el 

personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo 

establecido implicará responsabilidad personal y profesional. 

 

II. Antecedentes de la Unidad de Costos. 

La Unidad de Costos fue creada como una unidad de apoyo de los distintos  programas 

y Direcciones de la Institución para el control de costos de los proyectos y el control de 

su administración durante su ejecución, tales como revisión de precios en órdenes de 

cambio y cálculos para el pago de ajustes por escalamientos de precios cuando éste no 

puede ser elaborado automáticamente por el sistema de cómputo. 

 

III. Objetivo  del Manual 

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los 

mecanismos de sensibilización, que se despliegan y solidifican para brindar 

fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los Procesos que se dan a conocer, 

cuentan con la estructura, base conceptual y visión en conjunto, de las actividades 

misionales y de soporte del FHIS con el fin de dotar a la misma Entidad, de una 

herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la 

misión y metas esenciales, contempladas en el Plan Estratégico. 
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Así mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, 

que establezca un método estándar para ejecutar el trabajo de las dependencias, 

en razón de las necesidades que se deriven de la realización de las actividades del 

FHIS. 

 

IV. Justificación del Manual 

Es importante señalar que los manuales de procedimientos son la base del sistema 

de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de 

manifiesto que no bastan las normas, sino, que además, es imprescindible el 

cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer 

las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organización.  

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institución, integrar 

una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administración, y 

mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la búsqueda de alternativas 

que mejoren la satisfacción de los usuarios. 

 

V. Estructura Organizativa de la Unidad de Costos 

 

 

  Jefe de Unidad 

 

 

Asistente de Unidad 

 

 

Técnico de oficina      Técnico de Campo 
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VI. Estructura del Manual 

 

Propósito: 

Validar el presupuesto elaborado por los evaluadores internos o externos mediante la 
revisión de precios de insumos, acarreos y análisis de precios unitarios para referencia en la 
asignación de los fondos a ejecutarse y su aprobación en el Comité de Operaciones. 
  
Alcance: 

 

El presupuesto aprobado con el agregado de los costos indirectos sirve como referencia para 

su aprobación en el Comité de Operaciones y luego de aprobarse es la base de comparación 

con las ofertas para su contratación en la Dirección de Contrataciones. 

 

Personal que Interviene: 

 

En el proceso interviene el evaluador, el técnico de oficina que recibe y registra el 

documento, el  técnico de campo que revisa precios de insumos y hoja de acarreo y el 

asistente  o  el Jefe de la Unidad de Costos que validan las actividades y los precios unitarios. 
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PROCESO: 

REVISION Y VALIDACION DE PRESUPUESTOS 

 

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Secuencia de Etapas  Actividad  Responsable  

1. Recepción de expedientes de 
parte de la Unidad de Calidad. 

1.1 Registra fecha de ingreso 
1.2 Registra Código de proyecto 
1.3 Registra nombre del proyecto 
1.4Registra  ubicación del proyecto 

1.5Registra nombre de Evaluador  

1.6Registra nombre del coordinador de zona 

Técnico de oficina  

2. Revisión de precios de 
insumos  y hoja de acarreo 

2.1 Identifica en el sistema el código del 
municipio más próximo a la ubicación del 
proyecto 
2.2 Revisa los precios de insumos y 
compara con la  base de datos del municipio  
2.3 revisa hoja de acarreo y croquis de 
ubicación con sus distancias al sitio del 
proyecto 
2.4 Revisa costos de acarreo  

Técnico de campo  

3. Validación y firma del 
presupuesto  

 
3.1 Revisión de actividades, códigos , 
descripción, congruencia con lo propuesto 
3.2 Revisión precios unitarios de actividades 
3.3 Revisión monto del presupuesto.  

3.4 Firma de presupuesto. 

Asistente o Jefe de 
Unidad 

4. Devolución de expediente a 
Digitación.-  

 
4.1 Registra Monto del proyecto  
4.2 Registra fecha de salida 
4.3 Registra Observaciones de devolución 
4.4Entrega expediente   

Técnico de Oficina  

5. FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

 
 

Documentos de Referencia: 

Cotizaciones de proveedores, croquis de ubicación de proyecto, hoja de cálculo de 
acarreos 
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ASIGNACION EXPEDIENTE A 

TECNICO DE CAMPO 

 

REVISION DE PRECIOS, 

ACTIVIDADES  Y HOJA DE 

ACARREO 

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE REVISION Y VALIDACION DE PRESUPESTOS 
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Documentos de Referencia 

 

 HOJA DE ACARREO 

  FORMATO DE COTIZACIONES DE INSUMOS 

 PRECIOS DE REFERENCIA DE MANO DE OBRA (CHICO) 

 

 

Propósito: 

Mantener actualizada una base de datos en cuanto a precios de materiales, equipo y mano de 
obra  que sirva como referencia y apoyo en las formulaciones de los presupuestos de 
proyectos por ejecutar y para revisión de las órdenes de cambio de proyectos en ejecución. 
  

Alcance: 

 

La base de datos actualizada es un apoyo para  técnicos formuladores y evaluadores de la 

Dirección de Proyectos, así como para  consultores de los diferentes programas  de la 

Institución.  También sirve como  apoyo en la revisión de órdenes de cambio para la Dirección 

de Control  y Seguimiento. 

 

Personal que Interviene: 

 

En el proceso intervienen  el técnico de campo de la Unidad de Costos, evaluadores que 

aportan información, proveedores cotizantes, el Asistente o el Jefe de la Unidad que validan 

la información de campo ingresada al sistema. 
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     PROCESO: 

 

ACTUALIZACION DE BASES DEL SISTEMA DE COSTOS 

 

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Secuencia de Etapas  Actividad  Responsable  

1. Autorización de solicitud de 
viáticos. 

 
1.1 Elabora programa de gira 
1.2 Llena formulario de viáticos 
1.3 Solicita autorización a la dirección de 
proyectos 
1.4 Solicita desembolso a la dirección de 
finanzas 

1.5 Solicita vehículo a la unidad de 

transporte. 

Técnico de campo 

2. Preparación de documentos 
para cotizaciones 

 
 
2.1 Prepara formularios de cotizaciones 
2.2 Prepara hojas de acarreo 
 

Técnico de campo  

3. Investigación de campo con 
proveedores, ferreterías, bancos 
de materiales  

 
3.1  Visita ferreterías y proveedores 
3.2  Se identifica para solicitar colaboración 
3.3 solicita le certifiquen precios de 
materiales con firmas, sellos, teléfonos, 
3.4 Visita construcciones locales para 
conocer precios de mano de obra. 
3.5  investiga precios de alquiler de equipo 
de construcción 
 

Técnico de Campo 

4. Liquidación de Gastos de 
Viaje  

4.1 Presenta informe detallado de  gira  
4.2 completa formulario de liquidación de 
viáticos 
 

Técnico de Campo 

5. Procesamiento de 
información de campo 

5.1 Elabora carpeta de cada municipio 
investigado. 
5.2  Ingresa información al sistema de 
costos. 
5.3 Imprime cada centro de costos 
actualizado 
5.4 Archiva documentación soporte 

 
 
Técnico de Campo 

 
 

 
6. Validación de información 

1.1 Revisa y valida la información de 

campo y la ingresada al sistema 

Asistente o Jefe de 

Unidad de Costos 

7. FIN DE PROCEDIMIENTO   
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Documentos de Referencia 

 

 FORMULARIOS DE VIATICOS 

 SOLICITUD DE VEHICULO 

 PERMISO DE SALIDA 

 FORMULARIO DE COTIZACIONES 

 HOJAS DE ACARREO 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ACTUALIZACION DE BASES DEL SISTEMA DE 

COSTOS 
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Propósito: 

Revisar y validar el precio de las actividades nuevas a realizarse en los proyectos en ejecución 
a solicitud de la Dirección de Control y Seguimiento.  
 

Alcance: 

 

La orden de cambio revisada y validada en sus precios es el parámetro de pago de las nuevas 

actividades para la Dirección de Control y Seguimiento. 

 

Personal que Interviene: 

 

En el proceso interviene el ejecutor, supervisor, inspector y evaluador, que son los que 

presentan y aprueban la realización de la orden de cambio,  el técnico de oficina que recibe, 

registra e ingresa al sistemas las actividades nuevas de dicha orden, el técnico de campo que 

revisa precios de insumos nuevos, el jefe y/o el asistente de costos revisa rendimientos de 

cada actividad, firma y somete a comisión el documento. 
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REVISION Y VALIDACION DE ORDENES DE CAMBIO 

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Secuencia de etapas  Actividad  Responsable  

1. Recepción de documento de 
orden de cambio por parte de 
Fiscalía (Dirección de Control y 
Seguimiento) 

1.1 Registra fecha de ingreso 
1.2 Registra Código de proyecto 
1.3 Registra nombre del proyecto 
1.4 Registra  ubicación del proyecto 

1.5 Registra código de fuente   

1.6 Registra factor de sobrecosto 
1.7 Registra monto de orden de cambio 

Técnico de oficina  

2. Codificación de actividades 
nuevas y revisión  de precios de 
insumos  ofertados y factor de 
sobrecosto 

2.1 Codifica y elabora actividades nuevas en 
el sistema de Control y Seguimiento.  
2.2 Compara los precios de insumos de 
actividades nuevas con los precios 
ofertados. 
2.3 Revisa precios de insumos nuevos. 
2.4 Calcula y revisa el precio unitario. 
2.5 Ingresa al sistema de control y 
seguimiento actividades nuevas de la orden 
de cambio. 
2.6 Imprime documento de orden de cambio 

Técnico de Oficina 

 

3. Revisión, validación y firma 
de orden de cambio.  

 
3.1 Revisa detalles y  rendimientos  en 
fichas de costos de  actividades nuevas 
3.2 Revisa precios unitarios de actividades 
nuevas. 
3.3 Firma documento de orden de cambio.  

Asistente o Jefe de 
Unidad 

4. Devolución de documento de 
orden de cambio a Fiscalía 
(Dirección de Control y 
Seguimiento).  

 
4.1 Registra Monto de proyecto  
4.2 Registra fecha de salida 
4.3 Registra Observaciones de devolución. 
4.4 Entrega de documento a fiscal para 
comisión.  

Técnico de Oficina  

5. FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 

 
 

Documentos de Referencia: 

 Fichas de análisis de costos cuando se adjunten fichas nuevas. 

 Detalle de actividades nuevas. 

 Presupuesto por insumos ofertados. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REVISION DE ORDENES DE CAMBIO 
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Propósito: 

Investigar, calcular e ingresar al sistema los índices a ser utilizados  en la formula polinómica 
de reconocimiento de mayores costos de los proyectos. 
 

Alcance: 

 

Las variaciones de los índices nos indican las fluctuaciones de los costos que afectan el precio 

final de una obra. Estas variaciones se  actualizan en el sistema de Control y Seguimiento 

todos los días 16 de cada mes por lo que el ámbito de este proceso abarca esta dirección y la 

Dirección de Sistemas.-  El reconocimiento  del escalamiento de precios es necesario en 

proyectos de larga duración. 

 

Personal que Interviene: 

 

El  Asistente o el Jefe de la Unidad de Costos. 
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PROCESO:   

ACTUALIZACION DE FACTORES DE ALZA 

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Secuencia de etapas  Actividad  Responsable  

1. Investigación de indicadores 
de variación. 

 
1.1 Recibe Indices de Materiales certificados 
por la CHICO. 
1.2 Investiga  Indices de Precios mensual al 
Consumidor del Banco Central De Honduras. 
1.3 Investiga variación del Salario Mínimo 
según tabla de salarios del  Ministerio Del 
Trabajo. 

1.4 Investiga variación del valor de la divisa 

según datos del Banco Central De Honduras. 
1.5 Solicita variación del precio del galón de 
combustible a la Comisión Administradora 
del Petróleo CAP. 

Asistente o Jefe de 
Unidad 

2. Calculo de los Indices de 
Escalamiento. 

 
2.1 Calcula el índice de precios al 
consumidor en base a datos FHIS. 
2.2  Calcula valor del Salario Mínimo diario 
con beneficios. 
2.3  Calcula ponderación mensual de valores 
de la divisa. 
2.4  Calcula ponderación mensual del precio 
del galón del combustible.  

Asistente o Jefe de 
Unidad 
  

3. Elaboración y documentación 
del cálculo de los índices.   

 
3.1 Elabora cuadro de cálculos de índices.  
3.2  Actualiza cuadro general de índices. 
3.3 Elabora e imprime memorándum de 
cálculo de índices.  

Asistente o Jefe de 
Unidad 

4. Ingreso de índices al Sistema 
de Control y Seguimiento. 

 
4.1 Revisa y verifica cálculo de índices.  
4.2 Ingresa al sistema índice. 
4.3 Firma documentación 

Asistente o Jefe de 
Unidad  

5.-Registro y Salida de 
documento a las Direcciones de 
Control y Seguimiento y 
Sistemas. 

 
5.1 Registra salida de documento 
5.1 Envía la documentación a las direcciones 
de Control y Seguimiento y Sistemas. 
5.2  Archiva documentación soporte. 

Asistente o Jefe de 
Unidad 

 
6. FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

Documentos de Referencia: 

 Certificación de precios de proyectos tipo enviados por la Cámara Hondureña 
de La Industria De La Construcción (CHICO). 

 Índice de precios al consumidor del Banco Central de Honduras. 

 Variación diaria del valor de la divisa del Banco Central de Honduras. 

 Salario mínimo vigente establecido por el Ministerio del trabajo. 

 Variación semanal del precio del galón del diesel proporcionado por la 
Comisión Administradora de Petróleo (CAP) 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ACTUALIZACION DE FACTORES DE ALZA EN EL 

SISTEMA DE CÓMPUTO. 
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Propósito: 

Calcular manualmente el monto a reconocer por ajuste debido al  escalamiento de precios en 
un contrato de obra, a solicitud de la Dirección de Control y Seguimiento porque el sistema no 
lo ha calculado  automáticamente por diversas razones. 
 

Alcance: 

 

El  cálculo manual del escalamiento corrige una falla originada en la aplicación de la fórmula 

en el sistema de cómputo y se obtiene como resultado un valor exacto del monto a pagar a 

los contratistas por este concepto. Por tanto este proceso está dirigido a la Dirección de 

Control y Seguimiento, Finanzas y Sistemas. 

 

Personal que Interviene: 

 

El  Asistente o el Jefe de la Unidad de Costos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual de Procesos y Procedimientos 
Unidad de Costos/Dirección de 

Proyectos 

 

CODIGO MPP –
DP/UC- 05 

V. Cálculo Manual de Escalamiento 



 

18 
 

Procedimiento: Cálculo  Manual de Escalamiento 

 

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Secuencia de etapas  Actividad  Responsable  

1. Recibe solicitud del cálculo 
del escalamiento manual de la 
Dirección de Control y 
Seguimiento. 

 
1.1 Recibe solicitud. 
1.2 Verifica si esta la documentación 
completa ( estimaciones, contrato, 
memorándum de solicitud del escalamiento) 
1.3 Registra fecha de ingreso 
1.4 registra código y nombre de proyecto 
1.5registra número de estimación a escalar 

Asistente o Jefe de 
Unidad 

2. Calculo del Escalamiento 
Manual. 

 
2.1 Revisa en el contrato si el cálculo 
procede (Clausula Escalatoria). 
2.2 Verifica en el sistema los datos 
generales del proyecto (No. De estimación, 
monto y periodo de la estimación, fecha de 
licitación, fecha de inicio y fecha de 
conclusión y duración del proyecto) 
 2.3 Obtiene del sistema el desglose del 
presupuesto de las actividades con su 
respectiva incidencia. 
2.4  Coloca la informacion en la tabla de 
cálculos de escalamientos manuales.  
2.5 Pondera índices según el periodo de la 
estimación. 
2.6 Documenta el  cálculo. 

Asistente o Jefe de 
Unidad 
  

3. Elaboración y documentación 
del cálculo de Escalamiento 
Manual.   

 
3.1 Imprime calculo de Escalamiento  
Manual 
3.2  Elabora e imprime cuadro de generales 
del proyecto y resumen de montos de 
escalamiento.  
3.3 Elabora e imprime memorándum de 
cálculo de Escalamiento Manual.  
3.4 Revisa y firma calculo de escalamiento 
manual. 

Asistente o Jefe de 
Unidad 

4. Envío de documentación a la 
Dirección de Control y 
Seguimiento.  

 
4.1 Registra fecha de salida  de documento 
indicando monto calculado 
4.2 Envía la documentación a la Dirección 
de Control y Seguimiento. 
4.3  Archiva documentación soporte. 

Asistente o Jefe de 
Unidad 

 
5. FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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Documentos de Referencia: 

Cuadro mensual de Indices de Precios. 

Contrato del proyecto. 

Estimación impresa. 

Procedimiento para el reconocimiento de mayores costos o ajuste de precios con formula.  
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CALCULO DE ESCALAMIENTO MANUAL 
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Propósito: 

Elaborar un documento de análisis de precio Unitario para una actividad de presupuesto, 
basado en rendimientos de materiales, costos de mano de obra, costo de equipo y 
herramientas, según detalle de diseño de la actividad que se trate. Esta información es 
ingresada al sistema de cómputo para ser utilizada en general para el cálculo de 
presupuestos. 
 

Alcance: 

 

El análisis de Precios  determina el costo por  unidad de toda actividad y es base en la 

elaboración de presupuestos;  de la calidad de su análisis dependerá la precisión que se 

obtenga  en el resultado final del costo de una obra.  Útil para formuladores, evaluadores y 

administradores del presupuesto de un proyecto. 

 

Personal que Interviene: 

 

El diseñador de una actividad, el formulador, el Asistente o el Jefe de la Unidad de Costos. 
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Secuencia de etapas  Actividad  Responsable  

1. Recepción de Solicitud de 
creación de una ficha de costos 

1.1 Registra fecha de ingreso 
1.2 Registra nombre de Evaluador 
1.3 Registra código de la actividad 
1.6Registra nombre de la actividad 

Técnico de oficina  

2. Revisión de Diseño y plano 
de detalles. 

 
2.1 Verifica que los detalles y la 
especificación de la actividad esté completa 
2.2 Verifica que los insumos utilizados sean 
comercialmente obtenibles 
2.3 verifica que la propuesta sea aplicable 
en la obra.  

Asistente o Jefe de 
Unidad 
  

3. Revisión de Memoria de    
Cálculo de Rendimientos  

 
3.1 Revisa y calcula rendimientos de 
materiales  
3.2 Revisa y calcula rendimientos y costo de 
mano de obra 
3.3 Revisa y calcula costo de herramientas y 
equipo.  
3.4 calcula mediante el sistema las 
incidencias de la actividad.  

Asistente o Jefe de 
Unidad 

4. Asignación de código e 
ingreso al Sistema. 

 
4.1 Registra Código de actividad  
4.2 Registra Nombre de Actividad 
4.3 Registra especificaciones de Actividad 
4.4Registra códigos de insumos y 
rendimientos de cada uno en el sistema 

Asistente o Jefe de 
Unidad  

5. Documentación del proceso 
 
5.1 Archiva documentación soporte de  la 
actividad 

 

 
6. FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

 

Documentos de Referencia: 

Plano de detalles de la actividad, memoria de cálculo de los rendimientos de insumos, 
mano de obra y equipo, especificaciones de construcción de la actividad. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REVISION Y ELABORACION DE 

FICHAS DE PRECIOS UNITARIOS  
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Propósito: 

Llevar un control del uso adecuado de acuerdo a las funciones del usuario. 
 

Alcance: 

 

Garantizar que el usuario pueda realizar las actividades necesarias y limitar el uso 

inadecuado. 

 

Personal que Interviene: 

 

Evaluador, usuario, administrador del sistema,  el Asistente o el Jefe de la Unidad de Costos. 

 

 

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE COSTOS 

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Secuencia de etapas  Actividad  Responsable  

1. Recepción de Solicitud del 
usuario  

 
1.1 Revisa solicitud 

Técnico de oficina  

2. Asignación del usuario. 

 
2.1. Verifica perfil del puesto del usuario. 
2.2 Asigna nivel según perfil del puesto del 
usuario 

Asistente o Jefe de 
Unidad 

3. Autorización del Nivel del 
Usuario  

 
3.1 Elabora memorándum especificando 
nivel del usuario.  
 

Asistente o Jefe de 
Unidad 

4. Enviar memorándum a la 
Dirección De Sistemas. 

 
4.1 Envía documentación.  
4.2 Archiva documentación. 

Asistente o Jefe de 
Unidad  

 
5. FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

Documentos de Referencia:  Memorándum de solicitud. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE 

COSTOS 
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Propósito: 

Control de creación de insumos, módulos y fichas a ser utilizados por todos los usuarios del 
Sistema de Costos FHIS. 
 

Alcance: 

 

Garantizar que la informacion que se ingrese sea confiable y tenga su respectivo respaldo. 

 

Personal que Interviene: 

 

Evaluador, usuario, Técnico de Costos,  el Asistente o el Jefe de la Unidad de Costos. 

 

INGRESO DE INFORMACION  

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Secuencia de etapas  Actividad  Responsable  

1. Recepción de Solicitud de 
creación de insumos y módulos 
en el Sistema de Costos  

 
1.1 Revisa solicitud con cotización si es 

insumo 
1.2 Verifica existencia del  insumo o 

modulo 

Técnico de oficina, 
Asistente o Jefe de 
unidad 

2. Codificación y creación en el 
Sistema de costos. 

 
2.1. Codifica el insumo o modulo. 
2.2. Ingresa al sistema el código del insumo 
o modulo 

Técnico de oficina, 
Asistente o Jefe de 
unidad 

3. Notificación de  codificación al 
solicitante  

 
3.1 Notifica código de insumo o modulo  
 

Técnico de oficina, 
Asistente o Jefe de 
unidad 

 
4. FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

 

Documentos de Referencia: 

Memorándum de solicitud. 

 

Manual de Procesos y Procedimientos 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE 

COSTOS 

INGRESO DE INFORMACION AL SISTEMA DE COSTOS 
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Glosario de términos: 

 

 Actividad Nueva: Se refiere a obra necesaria en la ejecución del proyecto que no se 

presupuestó. 

 Base de datos del Municipio: Se refiere al centro de costos donde se registran los precios 

de los diferentes insumos por municipio del país. 

 Código del Proyecto: Número que se asigna correlativamente a las solicitudes que tienen 

lugar para su evaluación y formulación. 

 Hoja de acarreo: es el documento donde se calcula el costo de acarreo por tipo de 

transporte desde el sitio donde se compra hasta su destino en el sitio del proyecto 

 Escalamiento Manual: El cálculo que se hace fuera del sistema de cómputo para estimar 

las cantidades a pagar por incremento de precios de materiales en aquellos contratos que 

incluyen cláusula escalatoria. 

 Estimación de Pago: Es el documento que refleja la cantidad de obra ejecutada y a pagar  

 Indice de Materiales: Valor que proporciona la Cámara de la Construcción para reflejar la 

variación de precios en un período determinado 

 Indice de precios al Consumidor: Es el valor que refleja la variación de precios en la 

canasta básica de la población y que emite mensualmente el Banco Central de Honduras. 

 Ponderación Mensual: Es un promedio de los valores que ha tenido un producto en un 

período de un mes. 

 Precio Unitario: son las partidas de trabajo que vienen en el presupuesto general definidos 

en términos de costos unitarios, discriminados por elementos del costo (equipo, 

materiales, mano de obra y costos indirectos), la suma de estos valores parciales da el 

precio unitario total de cada partida de trabajo o ítem. 
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VII. Anexos  

 

 

 FORMATO  DE COTIZACION DE MATERIALES 

 FORMATO DE HOJA DE ACARREO 

 FORMATO DE SOLICITUD DE VIATICOS 

 FORMATO DE REGISTROS DE ENTRADA Y SALIDA  

 FORMATO DE HOJA DE CALCULO MANUAL DE ESCALAMIENTO 

 FORMATO DE FICHA DE PRECIOS UNITARIOS 

 

 
 

 

 



 

30 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

31 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

32 
 

 

 



 

33 
 

 

 



 

34 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

35 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

36 
 

 


