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1. Introduccién

Se disefi6 el Procedimiento administrativ@fite de pago por el servicio de envio y
recibo de correspondencia del IHSSton el fin de definir las instancias que intereien
en el proceso.

Este procedimiento identifica la actividad genelell procedimiento y el grado de detalle
de los mismos, describiendo en orden cronolégicoogjunto de operaciones que debe
realizarse para efectuar el procedimiento, idexatifdo al responsable de cada actividad.

El grado de detalles con el que fue elaboradoikpait las actividades de capacitacion e
induccion, sobre todo cuando se trata de empleddoeciente ingreso al Instituto y
permite tener un instrumento homogéneo de aplinaaiiforme a nivel institucional.

2. Objetivo
Establecer los mecanismos necesarios para efesdtti@amite de pago por el servicio de
envio y recibo de correspondencia del IHSS” y agilia elaboracién de los mismos.

3. Alcance
Este documento es aplicable a Nivel Central en digglpa para efectuar el pago por los
servicios suministrados al IHSS.

4. Definiciones

COMPENSACION: cierre de las partidas iniciales contra las pastidenales
automaticamente después del Pago

CUENTAS POR PAGAR: Surgen por operaciones de compra de bienes material
(Inventarios) servicios recibidos, gastos incumsidg adquisicion de activos fijjos o
contratacion de inversiones en proceso, puedetesesrto, mediano y largo plazo
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FACTURA: Es un documento mercantil que refleja que hacetaota adquisicion y
entrega de un bien o servicio, en el cual se @8l fecha de la operacion, el nombre
de las partes que intervienen en el negocio, lerigeson del producto o servicio objeto
del negocio, la forma de pago entre otros coneepto

CHEQUE: Es un documento por el cual la persona que lo expieimite y lo firma (el
librador) ordena a una entidad bancaria (el libyahola que tiene dinero que pague una
determinada suma a otra persona o empresa (eldariefo tenedor).

DOCUMENTO SAP: Documento resumen en el que se detallan lasréectulas cuales
se les debe realizar el respectivo pago.

IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

Referencias
Documentos Externos
> Facturas

Documentos Internos

» Ley del Seguro Social y Su Reglamento
» Documentos soporte de un pago:
* Memorando solicitud de pago
» Control de envio y recibo de correspondencia

» Listado de Cuentas por pagar
» Reserva presupuestaria
» Documento SAP
» Memorando remisién de cuentas por pagar
» Contrato
» Reporte de facturas a pagar y disponibilidad detiefe
» Programacion de pago de facturas
> Propuesta de pago
» Cheque
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6. Responsabilidad y Autoridades
Son responsables de la supervision y velar porolaecta implementacion de este
procedimiento la Gerencia y Sub-Gerencia Admiaista y Financiera.

Son responsables de su correcta implementaciérulaG&rencia de Mantenimiento y
Servicios Generales, la Sub-Gerencia de RegistovgaBles Tesoreria y los empleados
operativos que participan en el proceso

La Unidad de Auditoria Interna del nivel centrdbatuara fiscalizaciones para verificar
gue el mismo se efectué correctamente.

7. Procedimiento
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
Encargado de Servicio de Correspondencia
7.1Recibe originales de recibos, facturas-guias denfgoresa que presta el servicio
de transporte de mercaderia y documentos comescadel egucigalpa a las
Regionales del IHSS y vicevergéacturas y ordenes de combustible y
lubricantes originales)
7.1.1 Recibe de la empresa que presta el servicio desprarte de
mercaderia y documentos comerciales de Tegucigalpa
Regionales y viceversa los recibos, facturas-gafagnales para
el tramite de pago mensual.

7.2 Compara facturas-guias originales con las copidasifica por Regional, si las
facturas-guias originales son congruentes con tgsas elabora el reporte en el
formato IHSS correspondencia para regionales, frdalfacturas-guias y reporte
mensual a la Analista Administrativo para que stdiel pago.

7.2.1 Compara las originales con las copias de las faasdiguias

7.2.2 Clasifica por regional la correspondencia o paquetaviados.

7.2.3 Silas facturas guias originales son congruenteslas copias
elabora el reporte mensual para el pago de la ersgren el
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CORRESPONDENCIA DEL IHSS

SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERARIA

GENERALES

7.2.4

formato IHSS correspondencia para regionales, andteel
ndmero de paquetes enviados en la regional corredipote.
Traslada las facturas-guias, recibos y reporte roahsge envio y
recibo de correspondencia a la Analista Administ@ipara que
solicite el pago de la empresa.

Analista Administrativo

7.3 Recibe del encargado del servicio de corresponderetiibos, facturas-Guias y
reporte mensual de envio y recibo de correspondeguenia solicitar el pago a la
empresa contratada, verifica que las facturas-guidginales coincidan con las

copias, si las

documentacion original coinciden & copias elabora

memorando de solicitud de pago mensual para la esgpque brinda el servicio

de transporte
la Sub-Geren

de correspondencia de TegucigalpagidRales y viceversa para
cia de Registros Contables y solfaitaa del/ la Sub-Gerente de

Mantenimiento y Servicios Generaldgnemorando solicitud de pago)

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

Recibe del encargado del servicio de correspondeegiciecibo,
las facturas-guias y reporte mensual del enviccibeede
correspondencia de Tegucigalpa a Regionales y grsavara
realice la solicitud de pago a la empresa contratad

Revisa y verifica la sumatoria de las facturasaguiy reporte.
Si la documentacion original no coincide con lapies se la
devuelve al encargado del servicio de corresponidguara que
las traslade a la empresay solicite su correccion.

Si la documentacion original coincide con las capéabora
memorando solicitando el pago para la empresalyjuela el
servicio transporte de correspondencia de Tegupgal
Regionales y viceversa a la Sub-Gerencia de RegiSlontables.
Solicita firma en memorando del/ la Sub-Gerente de
Mantenimiento y Servicios Generales.

Sub-Gerente de Mantenimiento y Servicios Generales

7.4Firma, sellay devuelve memorando solicitud deopagr servicio de transporte
de correspondencia mensual de Tegucigalpa a Ralgisty viceversa a Analista
Administrativo. (memorando solicitud de pago)

7.4.1

Firma y sella el memorando de solicitud de pago
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7.4.2 Devuelve memorando firmado y sellado a AnalistaiAhtnativo.

Analista Administrativo
7.5Recibe y revisa memorando de solicitud de pagonda recibo, factura-guia,
reporte mensual en formato IHSS correspondencia pagionales y remite a la
Sub-Gerencia de Registros Contablésiemorando de solicitud de pago, cuadro
control de combustible y lubricantes)
7.5.1 Revisa que el memorando de solicitud de pago iestado y
sellado por el/la Sub-Gerente.
7.2.7 Remite memorandijustando los documentos soporte a la Sub-
de Registros @abies.

SUB-GERENCIA DE REGISTROS CONTABLES

Contador |l

7.6 Recibe solicitud de pago y documentos adjuntoboetalistado de proveedores y
traslada a contador asignadagdocumentacion para pago , listado de
proveedores)

7.6.1 Recibe de recepcién de documentos la documentpei@nel pago

del servicio de transporte de correspondencia dgu€mgalpa a

Regionales y viceversa.

La documentacion para efectuar en el sistema SARgstro de

las cuentas por pagar deben traer adjunto todosdosumentos

soportes que amparan el desembolso.

Elabora e imprime el listado de proveedores ensistema

informatico que contiene la siguiente informacion:

1. Beneficiario

Concepto de pago

Valor

Numero de reserva

Numero de Memorando

Fecha de recibido en Sub-Gerencia de Registrosabied

7.6.2

7.6.3

o0 kwnN
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7.6.4 Traslada listado de proveedores y la documentacidera
contabilizar el pago, del servicio de transporteaterespondencia
de Tegucigalpa a Regionales y viceversa al Cantadignado
para el registro en el sistema SAP.

Contador asignado

7.7Recibe, revisa y verifica documento de reservasypeestaria y demas
documentacién para el trdmite de pago por servide transporte de
correspondencia de Tegucigalpa a Regionales y emsav (reserva
presupuestaria)
7.7.1 Revisa y verifica que la documentacion para tramidte pago
adjunte el documento de reserva presupuestaria.
De no contar con el documento de reserva presugtiastlabora
memorando y remite a la Sub-Gerencia de Presupsadititando
el documento y la adjunta a la documentacion.
De contar con el documento de reserva presupuestasntinia
con el tramite.
Nota: La documentaciébn de cuentas por pagar son parduafetos
diferentes pagos generados en las Unidades Ejasutial Instituto y se
deben recibir revisadas por parte de la Unidaditatite, en el caso que
una unidad no efectle la revision a los documerdosuentas por pagar es
responsable de los perjuicios econémicos que gesgieaccion

7.7.2

7.7.3

SUB-GERENCIA DE PRESUPUESTO

Oficial de presupuesto

7.8Recibe y revisa memorando de solicitud de reservasypuestaria y
documentacion para pago, verifica en sistema laahighilidad presupuestaria,
registra e, imprime reserva presupuestaria y rematela Sub-Gerencia de
Registros Contablegmemorando solicitando reserva presupuestaria)
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SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERARIA

GENERALES

7.8.1

7.8.2

7.8.3

7.8.4

7.8.5
7.8.6

Revisa memorando de solicitud de reserva presugpu@sty
documentacion de pago adjunta.

Verifica en el sistema SAP si la Sub-Gerencia datbtamiento y
Servicios Generales cuenta con la disponibilidagéspipuestaria
para el pago de la factura mensual del serviciotdasporte de
correspondencia de Tegucigalpa y Regionales y gisav

De no contar con la disponibilidad presupuestara@aael pago del
servicio de transporte de correspondencia de Tegpga a
Regionales y viceversa, devuelve la documentacibnaraa
solicitante indicando no autorizar el pago solicitapor falta de
disponibilidad.

De contar con disponibilidad presupuestaria, regisn el sistema
SAP, graba la reserva presupuestaria para el pagdalfactura
mensual del servicio de transporte.

Imprime el documento de reserva presupuestaria.

Remite documentacién del pago adjuntando resergaypuestaria
a la Sub-Gerencia de Registros Contables.

SUB-GERENCIA DE REGISTROS CONTABLES

Contador Asignado

7.9Recibe y revisa documento de reserva presupuasgagiocumentacion de pago

adjunta, registra en sistema

factura de pago, gendocumento contable e

imprime.( reserva presupuestaria)

7.9.1
7.9.2

Revisa memorando y documento de reserva pres@apiaest

En el sistema SAP efectla el registro de factdegsuentas por
pagar el servicio de transporte de correspondemigal egucigalpa
a Regionales y viceversa de forma directa desdmddulo de
Finanzas en la transaccion “FB60” “Registro de fachas de
cuentas por pagar” donde queda registrado el compso de
pago en la partida en el Haber

Edicion
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7.9.3 El sistema SAP genera el Documento contable quentadja la
documentacién de pago y contiene la siguiente iné@ion:

1.- Nomero de documento

2.- Clase de documento

3.- Fecha de documento

4.- Beneficiario

5.- Pago a: segun Orden de Compra, Factura

6.- Cuenta,

7.- Centro de Costo

8.- Posicién Presupuestaria

9.- Texto cuenta

10.- Debe

11.- Haber

7.9.4 Imprime documento soporte de la transacciém cpntiene la

Informacion de

a) Numero de documento
b) Clase de documento: ZP contabilidad. Pagos
c) fecha del documento
d) Beneficiario
7.9.5 Al efectuar el registro de las facturas contenidada documentacion de
cuentas por pagar, el sistema SAP se bloguea aticemente para su
liberacion.

7.10Elabora y envia memorando con documentos adjuptoa la Gerencia
Administrativa y Financiefaemorando remision tramite de pago)
7.10.1 Elabora memorando de envio detallando los docuiosede las cuentas
por pagar, paraGerencia Administrativa y Financiera.
7.10.2 Traslada el memorando de envio y la documentad@ouentas por pagar el

servicio de transporte de correspondencia de Tegliga a Regionales y
viceversa a la Gerencia Administrativa y Financiesiai como por el sistema
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GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Secretaria
7.11 Recibe, registra y traslada memorando y documeétapara el trdmite de pago del

servicio de transporte de correspondencia de Teglpga a Regionales y viceversa
al Analista Administrativo/Analista Financier¢memorando , documentacion para
pago)
7.11.1 Traslada las facturas-guias y la documentaciéposte del pago del
servicio de transporte de correspondencia de Teglpa a Regionales y viceversa
a Analista Administrativo/Analista Financierornpasu verificacion previo firma
en libro de control

Analista Administrativo/Analista Financiero
7.12 Recibe , revisa documentos, clasifica facturas gagar( facturas por pagar )
7.12.2 Revisa la documentacion recibida de la Sub-Geredei&egistros Contables
7.12.3 Clasifica las  facturas por pagar el servicio deartsporte de
correspondencia de Tegucigalpa a Regionales y grsav

7.13 Verifica que el contrato con la empresa que sunraisl servicio esté vigente
( Contrato)
7.13.1 Sino cuenta con la vigencia de la documentalggal (Contrato)
Solicita el contratof@boveedor o a la Unidad de Asesoria Legal.
7.13.2 Sicuenta con la vigencia de la documentaciénllesigue con el proceso de
revision.

7.14 Verifica si los montos, fechasantidadesn las factura-guias y solicitud de pago son
correctos (Facturasle cuentas por pagar)

7.14.1 Revisa que en las facturas-guias de transporteodespondencia estén
correctos los datos de montos y fechas, Solicitddgsago y que la
documentacién soporte este completa.

7.14.2 Si en las facturas-guias del servicio de transgpde correspondencia no estan
correctos los datos, solicita las correcciones &l&b-Gerencia de
Mantenimiento y Servicios Generales.

Elaborado por: Lic.
Keila Rosalia Pinto F

Supervisado por: Lic. Keila
Rosalia Pinto Figueroa

Refrendado por: Lic.
Jose Lorenzo Coto

Aprobado por: Lic.

Mario Lépez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

Edicion
No.

Cargo: Analista

Cargo: Analista Depto.
Organizacion y Métodos

Cargo: Sub-Gerente
Presupuesto, en

memorando No. 525-

Cargo: Gerente
Administrativo y

Financiero en

Cargo: Jefe Unidad de
Planificaciéon y Evaluacion
de la Gestion (UPEG), en

SGP-15 memorando No. 1391-| memorando No. 153-
GAYF-2015 UPEG-2015
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracion Elaboracion: Elaboracion:
17-04-2015 16-04-2015 25-04-2015 04-05-2015 05-05-2015
25-04-2015 25-04-2015
05-05-2015 05-05-2015

Organizacion y Métodos
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: TRAMITE DE PAGO
POR SERVICIO DE TRANSPORTE POR ENVIO Y RECIBO
DE CORRESPONDENCIA DEL IHSS
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERARIA

Cddigo:

7.14.3 Si en las facturas-guias del servicio de transpde correspondencia los
datos estan correctos continda con el procescegsion

7.15 Verifica que la documentacién en fisico esta aearon lo descrito en el sistema SAP
7.15.1 Si la documentacion en fisico no esta acorde categerito en el sistema SAP
devuelve la documentacién a Contabilidad para cqadicen las correcciones
7.15.2 Si la documentacion esta acorde con lo descriteleistema SAP cambia el
tipo de bloqueo en el sistema a letra “F” (blogfileanciero)

7.16 Remite por memorando la documentacion de cuemtapggar combustibles y
lubricantes a Tesorerialemorando)
7.16.1 Remite documentacion a Tesoreria mediante merdonaara que continde
con el tramite

TESORERIA
Recepcion de Documentos
Analista Administrativo
7.17 Recibe, revisa y clasifica documentos de cuerdapagar , compara con facturas
registradas en el sistema, trdsla Tesorero(a)Facturas)
7.17.1 Revisa Yy clasifica los documentos de cuentas pgampel servicio de
transporte de correspondencia.
7.17.2 Compara los documentos fisicos con la facturastegda en el sistema listos
para efectuar el pago
7.17.3 Traslada la documentacién a Tesorero(a)

Tesorero(a)

7.18 Genera reporte de factura de cuentas por pageonsulta disponibilidad de
efectivo (reporte de facturas)

7.18.1 Genera reporte de facturas de cuentas por pagarisierde transporte de
correspondencia lista para pago, consulta dispiiaiad

7.18.2 En el sistema genera el reporte de factura de @asepor pagar el servicio de
transporte de correspondencia listas para realighpago segun sean las
prioridades de pago

7.18.3 Consulta la disponibilidad de efectivo para efectelbpago

Elaborado por: Lic.
Keila Rosalia Pinto F

Supervisado por: Lic. Keila
Rosalia Pinto Figueroa

Refrendado por: Lic.
Jose Lorenzo Coto

Aprobado por: Lic.
Mario Lépez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

Edicion
No.

Cargo: Analista

Cargo: Analista Depto.
Organizacion y Métodos

Cargo: Sub-Gerente
Presupuesto, en

memorando No. 525-

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero en

Cargo: Jefe Unidad de
Planificaciéon y Evaluacion
de la Gestion (UPEG), en

SGP-15 memorando No. 1391-| memorando No. 153-
GAYF-2015 UPEG-2015
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracion Elaboracion: Elaboracion:
17-04-2015 16-04-2015 25-04-2015 04-05-2015 05-05-2015
25-04-2015 25-04-2015
05-05-2015 05-05-2015

Organizacion y Métodos
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: TRAMITE DE PAGO Cédigo:

POR SERVICIO DE TRANSPORTE POR ENVIO Y RECIBO
DE CORRESPONDENCIA DEL IHSS
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERARIA

7.19 Presenta reporte de facturas de cuentas a paghsponibilidad de efectivo a la
Gerencia Administrativa y Financie@&eporte de facturas)
7.19.1 Presenta el reporte de facturas de las cuentagppgar junto con la
disponibilidad de efectivo para pago en la Gerenthministrativa y
Financiera

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Gerente Administrativo y Financiero

7.20 Recibe y revisa reporte de facturas, seleccipoaatoriza pagos, indica que
forma de pago del reporte de facturas ser@aga mediante cheque y devuelve a
Tesoreria
7.20.1 Revisa, selecciona y autoriza los pagos segunigeadren el reporte
presentado por Tesoreria
El orden de prioridads el siguiente:
» Tramites urgentes ordenados por el nivel superior
 Pagos préximos a vencer (servicios publicos, impses
retenciones judiciales, etc.)

» Contratos
» Facturas con mayor antigiiedad

* Pagos varios

7.20.2 laforma de pago que puede ser por :
* Cheque
* Linea de crédito o
» Transferencia de fondos
7.20.3 Indica a Tesoreria que la forma de pago sera pbeqtie y lo anota en el

reporte.

7.20.4 Devuelve el reporte de pago a Tesoreria

Elaborado por: Lic.
Keila Rosalia Pinto F

TESORERIA

Tesorero(a)

7.21 Recibe y revisa la programacion de pagos de lesifas, desbloquea en
Supervisado por: Lic. Keila | Refrendado por: Lic. Aprobado por: Lic. Autorizado por: Ing. Sergio| Edicion
Rosalia Pinto Figueroa Jose Lorenzo Coto Mario Lépez Romero No.

Cargo: Analista

Cargo: Analista Depto.
Organizacion y Métodos

Cargo: Sub-Gerente
Presupuesto, en

memorando No. 525-

Cargo: Gerente
Administrativo y

Financiero en

Cargo: Jefe Unidad de
Planificaciéon y Evaluacion
de la Gestion (UPEG), en

SGP-15 memorando No. 1391-| memorando No. 153-
GAYF-2015 UPEG-2015
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracion Elaboracion: Elaboracion:
17-04-2015 16-04-2015 25-04-2015 04-05-2015 05-05-2015
25-04-2015 25-04-2015
05-05-2015 05-05-2015

Organizacion y Métodos
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: TRAMITE DE PAGO
POR SERVICIO DE TRANSPORTE POR ENVIO Y RECIBO
DE CORRESPONDENCIA DEL IHSS
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERARIA

Cddigo:

el sistema las facturas pasg@ mediante cheque(programaciéon de pago)
7.21.3 Revisala programacion de pago de facturas ghaque.
7.21.4 Desbloquea en el sistema SAP las facturas de asi@arr pagar de
acuerdo a la programacioriairada

7.22 Genera propuesta de pago autorizada por chequepiResta de pago)

7.22.1 Una vez ejecutado el desbloqueo de las facturas sistema SAP, genera la
propuesta de pago autorizada por cheque

7.22.2 Si el pago autorizado no es por cheque se remir@edimiento
Administrativo Para “ Efectuar el tramite de pagor Linea de Crédito o por
Transferencia de Fondos (actividad 6 en adelantedgrama de flujo)

7.22.3 Si el pago autorizado es por cheque se llena et@ocumento SAP como
soporte que sustituye la orden de pago, efectu@nldosompensacion de las
facturas de las cuentas por pagar el servicio déasporte de correspondencia
de Tegucigalpa a Regionales y viceversa o sea&gkcile las partidas
iniciales contra las partidas finales, saldandalecumento de la partida de
pago (Debe).

7.22.4 Remite cheque para firma del Director Ejecutivo

DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
7.23 Recibe, revisa, firma, sella 'y devuelve ckecu Tesoreria(cheque)
7.23.1 Revisa cheque de pago del servicio de transportmdespondencia.
7.23.2 Firma y sella cheque para pago.
7.23.3 Devuelve cheque firmado y sellado a Tesoreria.

TESORERIA
Tesorero(a)
7.24 Recibe y revisa cheque firmado y sellado por e¢@or Ejecutivd cheque)
7.24.1 Revisa la firmay sello del Director Rjéeo en el cheque de pago del
servicio de transporte de correspondencia de Teglpa a Regionales y viceversa.

7.25 Traslada cheque y documentos de tramite de pagoealde caja, para la entrega al
interesado(documentos)
7.25.1 Traslada el cheque adjunto a los documentos detite de pago al/la cajero

Elaborado por: Lic.
Keila Rosalia Pinto F

Supervisado por: Lic. Keila
Rosalia Pinto Figueroa

Refrendado por: Lic.
Jose Lorenzo Coto

Aprobado por: Lic.
Mario Lépez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

Edicion
No.

Cargo: Analista

Cargo: Analista Depto.
Organizacion y Métodos

Cargo: Sub-Gerente
Presupuesto, en
memorando No. 525-
SGP-15

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero en
memorando No. 1391-

Cargo: Jefe Unidad de
Planificaciéon y Evaluacion
de la Gestion (UPEG), en
memorando No. 153-

GAYF-2015 UPEG-2015
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracion Elaboracion: Elaboracion:
17-04-2015 16-04-2015 25-04-2015 04-05-2015 05-05-2015
25-04-2015 25-04-2015
05-05-2015 05-05-2015

Organizacion y Métodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina 13 de
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION 18
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: TRAMITE DE PAGO
POR SERVICIO DE TRANSPORTE POR ENVIO Y RECIBO
DE CORRESPONDENCIA DEL IHSS
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERARIA

Cddigo:

pagador para su entrega al interesado.

AREA DE CAJA
Cajero Pagador
7.26 Recibe y revisa documentos del trdmite de paf@isatvicio de transporte de
correspondencia, entrega cheque a interesado, &ajwaucher a los documentos de
pago y traslada a la Sub-Gerencia de Registrostélias ( cheque)
7.26.1 Revisa los documentos
7.26.2 Previa firma en libro de control al revisar losdanentos personales
entrega el cheque a interesa
7.26.3 Traslada documentos y vaucher adjunto a la Sule/@ra de Registros
Contables

SUBGERENCIA DE REGISTROS CONTABLE
Contador
7.26 Recibe, revisa, confirma compensacion y archigad@cumentos de pago mediante
cheque documentos de pago)
7.26.3 Revisa la documentacién del pago
7.26.4 Confirma en el sistema SAP la compensacién dsdlo®s
7.26.5 Archiva los documentos

7.27 FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Lic.
Keila Rosalia Pinto F

Supervisado por: Lic. Keila
Rosalia Pinto Figueroa

Refrendado por: Lic.
Jose Lorenzo Coto

Aprobado por: Lic.
Mario Lépez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

Edicion
No.
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Cargo: Analista Depto.
Organizacion y Métodos
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Presupuesto, en
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Administrativo y
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GAYF-2015 UPEG-2015
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: TRAMITE DE PAGO
POR SERVICIO DE TRANSPORTE POR ENVIO Y RECIBO
DE CORRESPONDENCIA DEL IHSS

SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

GENERALES

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERARIA

Cddigo:

8 D

iagrama de Flujo

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL TRAMITE DE PAGO POR EL SERVICIO DE TRANSPORTE DE CORRESPONDENCIA DE TEGUCIGALPA A REGIONALES Y VICEVERSA

SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

‘SUBGERENCIA DE REGISTROS CONTABLES

SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Encargado Servicio
2 c

b e

Analista Administrativo y Servicios Generales

" Contador

Asignado Oficial de Presupuesto

Analista

Financiero

=D

73.- Recibe del encargado del
servicio de correspondencia

b ¥ reporte
mensual de envio y recibo de

7.1- Recibe originales de
recibos, facturas-guias de la
empresa que presta el servicio
de transporte de mercaderia y

para solicitar
el pago a la empresa
contratada, verifica que las
facturas-guias originales
coincidan con las copias, si la

de
Tegucigalpa a las Regionales

del IHSS y viceversa.

las copias elabora
de

7.2.- Compara facturas-guias
originales con las copias,
clasifica por Regional, si las
facturas-guias originales son

pago mensual para la empresa
que brinda el servicio de
transporte de correspondencia
de Tegucigalpa a Regionales y
viceversa para la Sub<Gerencia
de Registros Contables y
solicita firma dellla Sub-

Gerente de Mantenimiento y 74.-Firma, sella y devuelve

Servicios Generales.

congruentes con las copias
elabora el reporte en el formato
IHSS correspondencia para
Regionales, traslada facturas-
quias y reporte mensual a la
Analista Administrativo para
que solicite el pago.

Reponeas
facturas-

memorando solicitud de pago
por servicio de transpor

correspondencia de
Tegucigalpa y Regionales y
viceversa a Analista

Wemorando
solicitud de
pago
& documentaciar
concide

solicitud de

quia

Silas facturas-

son congruentes
conlas copias

slabora reporte
mensual para of
dola

—
+ sila
sila documentacion
documentacién | | original coincids
iginal ‘conlas copias
coincide con las. elabor
pias so la
welve al ;
‘argado del | | porala cmpresa
Sorvicio do que brinda of
Servicio do.
a qu transporte d
trasiade a1 n Il
o do Togucigalpa a
Solicito su Regionalesy.
occ viceversa para la
istros
Contablesy
solicita la fima
delta Sub-
Gerente
Mantenimionto y
Senvicios
Generales

7.5-Recibe y revisa
memorando de solicitud de
pago, adjunta recibo,
y formato
IHSS para regionales y
remite a la Sub-Gerencia de
Registros Contables.
Wemorando.

solicitud de
pago, control
de combustiblel
¥ lubricantes

documento

7.7.- Recibe, revisa y verifica

presupuestariay demas
documentos para el tramite
de pago por servicio de
transporte de
correspondencia de
Tegucigalpa a Regionales y

de reserva

Reserva
presupuest
aria
puo:

- no
Do contar D0 no contar
conel 7.8.-Recibe y revisa
documento do y
documento memorando de solicitud
presupest de reserva presupuestaria
o continga momarondo a y documentacin para
pago, verifica en sistema
solcitando o presupuestaria, registra e
imprime reserva
aala
i y remite a
. a SubGerencia de
Registros Contables.
Wemorando
7.9, - Recibe y revisa sonchud de
oo presupuestaria

registra en sistema factura

o
contable

imprime

7.6.- Recibe solicitud de
pago y documentos
adjuntos, elabora listado
de proveedores y
traslada a contador

Reserva
presupuestaria

7.12- Recibe, revisa documentos,
clasifica facturas por pagar

lavigenciadela | | iel Conirato.

documentacion | | esta vigonto

loga (contrato) | | sigue con el
icita of proceso.
contrato rovision

[ sofieiaes
comecciones a Silos datos
Ia Sub-Gerencia ston
o correctos.
Mantenimiento inGa con
¥ Serwcios ol proceso de

745 Verifica que a
documentacién on fisico oste

7.11.- Recibe, registray

documentacion para el tramite
de pago del servicio de

asignado
7.10.- Elabora y envia
Documentact memorando con
para p djuntos para
Fiado de la Gerencia Administrativa y
prove nanciera

Wemorando

transport
de Tegucigalpa a Reglonales y
viceversa al Analista
Administrativol Analista
Financiero

remision de
trimite de

Wemo de
remision,
documentacién
para pago.

Elaborado por: Lic.
Keila Rosalia Pinto F

Supervisado por: Lic. Keila
Rosalia Pinto Figueroa

Refrendado por: Lic.
Jose Lorenzo Coto

Aprobado por: Lic.
Mario Lépez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero
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Administrativo y
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UPEG-2015

Fecha de Firma
Elaboracion
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25-04-2015

05-05-2015
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Elaboracion
16-04-2015
25-04-2015

05-05-2015
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Elaboracion

25-04-2015

Fecha de Firma
Elaboracion:

04-05-2015
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05-05-2015
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: TRAMITE DE PAGO

DE CORRESPONDENCIA DEL IHSS

POR SERVICIO DE TRANSPORTE POR ENVIO Y RECIBO

Cddigo:

SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERARIA

MACROFLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL TAMITE DE PAGO POR SERVICIO DE TRANSPORTE DE CORRESPONDENCIA DE TEGUCIGALPA A

REGIONALES Y VICEVERSA

TESORERIA

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y DIRECCION EJECUTIVA

Analista Administrativo

RECEPCION DE DOCUMENTOS

FINANCIERA TESORERIA

SUB-GERENCIA DE REGISTROS

CONTABLES

Tesorero(a) Gerente Administrativo y

Financiero DIRECTOR EJECUTIVO

Cajero(a) Pagador(a)

CONTADOR

N

7.18.- Genera reporte de
facturas_de cuentas por pagar,
s

¥

7.17.- Recibe, revisa y clasifica
los documentos de cuentas
gar, compara con
facturas registradas en el
sistema, traslada a Tesorero(a)

consulta e
Reporte de
efectivo ‘ P wi\}
3

7.19.- Presenta reporte de
|| | facturas de cuentas por pagar

v de efectivo a la
Gerencia Administrativa y l
[_Reporie ]
[ 72i-Recibeyrevisala | 7.20.- Recibe y revisa reporte de

facturas, selecciona y autoriza
pagos, indica que la forma de
pago del reporte de facturas sera

programacién de pagos de las

facturas, enel

s para pago mediante
Progfa na'asm“'fclon de zheq"::g

pagada mediante cheque y
o devuelve a Tesoreria

2Z-Genera propuesta
por cl

Reporte de
e pago facturas
heque
L_vwg—
Pago es po
cheque?

s
No—y -
Iral si el pago
procedimiento autorizado es
‘efectuar el por cheque se
tramite de llena con el
jo por linea
Pae cteditos CRmente. 7.25.. Roveibe, revisa,Firma,
transferencia soporte que (| sellay devuelve los cheque
ag: 'x‘;': A sustituye la
Vi en orden de pago
adelante s Li‘ﬂ‘il

)
compensacion
de las facturas
de cuentas por
pagar o sea el
cierre de

7.26.- Recibe y revisa
documentos del tramite
de pago del servicio de

transporte de
correspondencia de

Tegucigalpa a Regionales

y viceversa, entrega
cheque a interesado,
adjunta orden de pago y
vaucher a los
documentos de pago y

pago (debe) traslada a la Sub-

iniciales contra
partidas

I

confirma compensacion y
archiva los documentos de

7.27.- Recibe, revisa,

Pago mediante cheque

Gerencia de
I Cont:

ontables.
7.24.- Recibe y revisa cheque
firmado y sellado por el Director
Ejecutivo

documentos de tramite de pago al

rea de caja para la entrega al
Interesado

7.28.- FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Lic.
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