UNIDAD D

DPTO. DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL SENASA
DE SERVICIOS GENERALES.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Control de Flota vehicular de Tegucigalpay las 10 regionales A nivel nacional,

Control de reparaciones de vehiculos
Tramitar pagos a proveedores, de servicios publicos, y todo personal que brinda un
servicio de mantenimiento fijo a SENASA.

Controles de los pagos de servicios publicos a nivel nacional

Manejo del combustible

Generacion de tramites para Pagos mensuales a gasolineras a Njvel Nacional
Autorizaciones de salida de vehiculos

Informes de combustible mensual,

Manejo de 5 motoristas a cargo,

Suministro y entrega de combustible.

Todo lo relacionado con el mantenimiento del edificio de SENASA en atencion a cada
uno de los departamentos tanto dentro como alrededores del edificio.

Encargada de recibir pedidos de almacén para y remitirlos para que estos sean
suministrados por Personal del almacén Central.

Encargada del control del mantenimiento de aires acondicionados

Mantenimiento de fotocopiadoras a nivel nacional
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Funciones de la Unidad de Ingresos

1. Monitorear con eficiencia y eficacia los ingresos a través de los Centrex y Ventanillas
recolectoras del SENASA.

2. Revision de los TGR-1 que vengan con los datos correctos.

3. Atender las inquietudes de los Exportadores e Importadores con respecto al uso de los rubros

.

y montos de las tasas por servicios.

4. Velar por el buen funcionamiento de los centrex y que estén dotados de material y equipo.

5. Hacer Consolidado mensual de ingresos y enviarlos a la Secretaria de Finanzas.

6. Mantener en orden y archivados los folders que contienen toda la informacion de ingresos
mensuales.
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Mision de la Unidad de Presupuesto

Proporcionar, elaborar y darle seguimiento a la ejecucion del
presupuesto y asegurar que la Planificacion, ejecucion, control
sean conforme al Plan Anual de compras y Contrataciones
(PACC) y Programacion Mensual (PGM) tal como lo establecen
las leyes Gubernamentales.
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Funciones y Deberes de la Unidad de Presupuesto

Elaboracion y ejecucion del Presupuesto en el Sistema de Administracion Financiera (SIAFI),
realizar los FO1 pagos directos, reservas de compras, compromisos conforme a las compras
que se realizan por la Unidad de Compras y Suministros, Servicios Generales y Recursos
Humanos la area de Capacitacion.

Llevar un registro y control diario de la ejecucion presupuestaria en base a los sistemas legales
establecidos por la Direccion General de Presupuesto, para controlar que todas las Direcciones
estén ejecutando lo que se les asigne.

Asesorar y apoyar al resto de Direcciones en el manejo de procedimientos para la ejecucion y
control del presupuesto a fin de evitar pasarse de las asignaciones ya estgblecidas.

Preparar trimestralmente la liquidacion del presupuesto a fin de supervisar los gastos realizados
evitando entrar en déficit y que se ejecute en base al PAAC y al PGM.

Preparar informes mensuales de ejecucion presupuestarios que se requieran en la Institucion.

Mantener ordenado y actualizado el archivo de la documentacion soporte del control
presupuestario de tal forma que facilite su revision posterior por parte de las oficinas contraloras
del Estado.

Realizar reservas de pagos de las licitaciones para realizar los pagos tal como lo establezca los
convenios, contratos y adendum.

Realizar las modificaciones presupuestarias ya sea por cambios de objetos de gasto o
estructuras programaticas, juntamente con la resolucion para firma del Director.
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Realizar las incorporaciones en el sistema SIAFI de los ingresos Propios, Oficio y preparar toda
la documentacion correspondiente para darle framite  para ingresarlo a la Secretaria de
Finanzas y asi mismo sea incorporado al presupuesto del SENASA y proceder a la ejecucion.

Ingreso de cuotas presupuestarias para la ejecucion del presupuesto del SENASA.

Dar disponibilidades de saldos presupuestarios mediante memorando a la unidad de Compras y
Suministros y la Administracion financiera.

Presentar evidencia de los pagos realizados de los servicios Publicos ante LA Secretaria
Finanzas, SANAA, ENEE y HNDUTEL seg(n lo determinan las disposiciones Generales del
presupuesto en Art. 23.

Revisar viaticos de fondos nacionales que cumplan con los requisitos y conforme a ley de
viaticos nacionales.

Realizar reversiones F-07 del Sistema (SIAFI) devoluciones del personal que realizan giras por
fondos nacionales y reversiones de proveedores y demas para que estos sean depositados en

la cuenta del Banco central de Honduras y asi mismo sean devueltos al presupuesto del
SENASA.
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DPTO. DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL SENASA
UNIDAD DE COMPRAS Y ADQUISICIONES.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Efectuar compras de materiales, suministros e insumos y/o servicios varios, mediante catalogo electronico
de Honducompras, procesos de compra menor, y/o procesos licitatorios, debidamente autorizadas por
la Jefatura de Administracion y Finanzas.

Generar Orden de Compras de suministros e insumos varios, a través de Catalogo Electronico, previa
autorizacion de la Jefatura de Administracion y Finanzas.

Remitir a los proveedores las Ordenes de Compra generadas a través de catalogo electronico y/o
Ordenes de Compra internas y enviar notificaciones de procesos adjudicados por la Comisién Técnica
de Adjudicacién, debidamente autorizadas por la Jefatura de Administracion y Finanzas.

Realizar publicaciones en el Portal de Honducompras, de los diferentes procesos a través de la
Comisién técnica de Adquisiciones del SENASA, previa autorizacion de la Jefe inmediato.

Solicitar cotizaciones a los diferentes proveedores, de los procesos de compras menores, previa
autorizacion de la Jefatura de Administracion y Finanzas.

Apoyar en las operaciones relacionadas con la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
necesarios para la ejecucion del presupuesto de acuerdo la normativa aplicable.

Apoyar en la preparacion del Plan Anual de Compras y contrataciones y documentos de procesos de
adquisiciones, licitacion y concursos de acuerdo al PACC.

Solicitar la disponibilidad presupuestaria, previo a la generacion de cualquier compra o adquisiciones de
suministros, bienes, servicios debidamente autorizada por la Jefatura del Departamento.

Manejo de archivo de los procesos, el cual debe contener todos los documentos referentes,

Elaboracion y presentacion de informes mensuales y trimestrales, de los diferentes procesos de compras
generadas vy su status; a la Jefatura de Administracién y Finanzas.

Notificar al Aimacén, de la entrega de suministros por parte de los Proveedores y dar seguimiento de las
entregas de suministros en el Almaceén.

Emitir Actas de Recepcion de los productos entregados por los Proveedores, en Almacén. Envio de
actas a la encargada de almacén para su respectiva firma y Recopilar documentos de las entregas, que
acompaiian el acta de recepcion, previo a la gestion del pago.

Solicitar la generacién del Pago correspondiente por los suministros recepcionados; remitiendo todos los
documentos requeridos para el pago.

Emision de memorandum, documentos, internos y oficios externos, relacionados con los diversos
procesos de compras. Archivo y escaneo de documentos solicitados para cada proceso, en su
expediente administrativo, previa indicacion y solicitud de Jefe Inmediato.

Administrar y manejar responsablemente del Usuario de Compras, asignado a través de La Oficina
Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado (ONCAE).
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v Emitir solicitudes de compras de suministros varios, a través de fondos externos, previa autorizacion de
la Jefatura de Administracion y Finanzas.

v" Preparar y enviar las solicitudes de fondos externos, con toda su documentacién requisitos, para su
gestion ante la Organismo correspondiente. Debidamente autorizados por la Jefatura del Dpto.

v Control y Manejo interno de archivo de las solicitudes varias procesadas a traves de fondos externos.

v Otras actividades relagionadas y asignada por la Jefatura de Administracién y Finanzas.
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RESUMEN DE LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES REALIZADAS
POR LA UNIDAD DE BIENES NACIONALES

e Actualizacion de Bienes Muebles e Inmuebles

* Registro de Mobiliario y Equipo

e Registro de Equipo de Computo

e Elaboracién de Fichas de cada uno de los empleados con sus respectivos activos

e Realizar semestralmente el levantamiento de inventarios a nivel nacional

¢ Generar transferencias de bienes muebles

e Emitir las actas de recepcion de equipo asignado

e Autorizaciones de salida de Equipo

e Elaborar Actas de asignacién de Equipo .

e Emitir Actas de Asignacion y reasignacion de vehiculos

e Regularizacion de Bienes Inmuebles

e Verificaciéon al momento de entrega de un bien

e Elaboracién de Memorandum y Oficios

e Elaboracion de informes mensuales de las actividades realizadas por la unidad
de Bienes Nacionales

e Realizar recepcién de donaciones

e Descargo de bienes en mal Estado
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

Responsable del Control Interno en la documentaciéon soporte de todos
los pagos realizados por la Administracién, conforme en las Leyes que
regulan los procedimientos realizados (Ley de Servicio Civil, Ley de
Contratacion del Estado, Disposiciones Generales de Presupuesto, entre
otras).

Registro de la ejecucion mensual

Elaboracién de Estados Financieros

Elaboracién de Conciliaciones Bancarias

Conciliacion del Médulo contable con el de Bienes Nacionales

Cierre contable

Elaboracién de tramites de pago de la Vacuna Antirrabica a la Secretaria
de Salud

Declaraciones de Impuesto Sobre Ventas y Sobre la Renta

Elaboracién de Informes mensuales

Responsable del Archivo del Gasto.

Responsable de atender las auditorias.

Todas la que requiera la Administracién General.
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