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Departamento:

ALCALDIA MUNICIPAL
DANLI , EL PARAISO
TEL:2763-2405

ESTRUCTURA ORGANICA ALCALDIA MUNICIPAL DE DANL, EL PARAISO

COMPRAS Y SUMINISTRO

FORMATOS

Realizar adquisicion o

{para uso en los diferentes
departamentos de |z

uso interno

compra de bienes o servicios

municipalidad, cempras para

1.-Cuando las diferentes dependencias de la
municipalidad solicitan al departamentc de
Compras y Suminstro el bien o servicio que
necesitan

2.-Se procede a publicar y aprobar la compra
en la plataforma de Honducompras dando el
tiempo para los ofertantes

3.-Una vez se tiene las ofertas o cotizaciones
se envian al departamento de contabilidad
para hacer el compromiso presupuestario
4.-Ya con el compromiso presupuestario se
procede a adjudicar en la plataforma de
Honducompras y a elaborar fa orden de
compra luego se envia al Gerente y alcalde
para sus respectivas firmas, una vez que
regresa con sus firmas se envian a [a
Gerencia donde le dan seguimiento.

1.-Requisicidn
debidamente autorizada
2.-Cotizaciones firmadas
y seliadas del proveedor,
cotizador vy jefe del
depto. De comprasy
suministro
3.-Compromiso
presupuestario

4.-Orden de compra o en
su defecto su respectivo
contrato

Veradjunto1,2Y 3

N/A




Realizar adquisicion o
compras de bienes o
servicios {para ayudas
sociales a ciudadanos,
patronatos y perfiles de

proyectos compras externas)

1.-Cuando se recibe una solicitud de
ciudadanos de patronatos y perfiles de
proyecto para adquirir bienes y servicios con
el visto bueno del alcalde y gerente.

2.-5e procede a publicar y aprobar la compra
en la plataforma de Honducompras dando el
tiempo para los ofererentes

3.-Una vez que se tiene las ofertas o
cotizaciones se envian al departamento de
contabilidad para hacer el compromiso
presupuestario.

4.-Teniendo el compromiso presupuestatio
se procede a adjudicar la compra en la
plataforma de Honducomprasy a elaborar la
orden de compra luego se envia al Gerente y
alcalde para sus respectivas firmas, una vez
que regresa con sus firmas se envian a la
Gerencia donde le dan seguimiento

1. Solicitud
debidamente autorizada
2. Cotizaciones firmadas
y selladas del proveedor,
cotizador y jefe del
depto. De compras y
suministro

3. Compromiso
presupuestario

4. Orden de compra o en
su defecto su respectiva
contrata

Veradjunto1,2Y3

N/A




Realizar adguisicion o
compra atravez del catalago
electronico de
Honducompras

Cuanda {lega una requisicion de productos
que se deben comprar por el catalago
electronico se debe realizar la busqueda de
dichos productos en la plataforma de
honducompras se seleccionan fos productos
para mirar el precio, luego realizar el
compromiso presupuestario se procede a
elaborar la orden de compra interna luego se
elabora la orden de compra del gobierna
seguidamente se envia a sus firmas
respectivas se remite a gerencia donde le
dan seguimiento, por lo general aqui se hace
una sola compra ya que es adquisicion de
material y equipo de oficina

1.-Requisicion con su
espectivo compromisc
presupuestario 2.4
orden de compra interna
3.- orden de compra del
gabierno

ver adjunto 1,3y 6

N/A

Elaboracidén de liquidacién
de cuentas de gastos por
viaticos a empleados

1.-Cuano se recibe una notificacion de viaje
debidamente autarizado se le extiende la
liquidacién con sus respectivas firmas luego
se remite a contabilidad

1.- Notificacidn de viaje y
camprobantes

2.- Liquidacidn de
cuentas y gastos

ver adjunto 4

N/A




Elaboracidn de drdenes de
combustible

1.- Una vez que se recibe la requisicién o
solicitud con el visto bueno y el compromiso
presupuestario se procede a elaborar la
orden de combustible

1.- Requisicion
2.- Orden de
combustible

ver adjunto 5

N/A




REQUISICION DE MATERIALES DE OFICINA

PARA:

OFICINA:

FECHA: —

l

DESCRIPCION:

SOLICITADO

APROBADO
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ALIDAD DE DANLI

Departamento de El Paraiso
Honduras, C. A.
P
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SOLICITUD DE COTIZACION
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Muy atentamente rogamos a Ud. (s) darnos precios, especificaciones especiales y marcas si las hay, en este
formulario sobre los articulos que detallamos, o devolvernosla debidamente firmada y sellada a la mayor brevedad

posible al Fax No. 2763-2638

........................................................................................

Encargado de Compras

Iimprenta Aguilar, Tel: 2763-1412 RTN. 0605179024133 OFICIAL ADMINISTRATIVD
( No. DESCRIPCION UNIDAD CANT. P. UNITARIO VALOR TOTAL )
8
Sub-Total
15% ISV
L TOTAL J

Firma del Propietario o Encargado

Nombre del Cotizador
Sello de la Casa Comercial

Porque Danli Somos Todos..

DUPLICOP




MUN"CIPALIDAD DE DANLI, L
Departamento de El Paraiso, Honduras, C.A.

Te|éfono: 2763-2080/2763-2405 Telefax: 2763-2638 T~
ORDEN DE COMPRA No.  No.(_/£870 )
LUGAR: . - . ! 3
FECHA: i };\
A _ SR T L —
Fstimados sefiores:
Agradecemos entregar los materiales o prestar los servicios indicados
en el siguiente cuadro
No.| DESCRIPCION T UNIDAD| CANTIDAD PRECIO U] VALOR L.

l . STl T

i
& ‘ -
! i
!
Sub - Total L.
Descuento:
: .- lmpuesio,
Selicitado por:
— Total Pago:
\
SUMINISTRANTE:
Para cancelar su cuenta envie esta orden con Factura
en triplicado firmado con la siguiente certilicacion.
Certifico(amos) que esia cuenta es justa v correcta y Jefe de Compras
que no ha sido pagada. La falta de cualquiery de estos
requisitos atrasara la cancelacion de la cuenta,
Original J—
Gerente Administrativo Alcalde Municipal

Hecho Por.. MAGDA



. Honduras, C. A.

MUNICIPALIDAD DE DANLI

Departamento de El Paraiso

LIQUIDACION CUENTA DE GASTOS

Lugar y Fecha

NOTIFICACION DE VIAJE

& ey
It

Y|

Periodo del Viaje, del

Viaje realizado a:

Nombre de la Persona que viajo:

No. Empleado

Nombre del Puesto Categoria
[ COMPRO GASTOS ANTICIPO )
A c o N C E P T O BANTE REALIZADOS RECIBIDO
i
h ]
Sub-Total
Saldo a Favor del Empleado
Saldo a Favor de la Municipalidad
Balance
J/

Es Conforme

Imprenta Aguilar, Tel: 2763-1412 RTN: 06051979024133

(F) Persona que Viajo

Porque Danli Somos Todos..

ORI S i R 0 P A N

Jefe Inmediato

e




MUNICIP&LIDAD DE DANLI  &ope
Departamento de El Paraiso SHC

Tels: 2763-2080 / 2763-2290 / 2763-2638 %%m. e,

v

-

ORDEN DE ENTREGA DE COMBUSTIBLE = 7%

L

ad de:
PLION DEL VEHICULO

Color:

Administracion Gasolinera (Firma y Sello)

J, Twl: 2756-4353 RTN. opo011982022071

iea (Firma y Sello)

pronta y Papeler




