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Introduccion

Se disefio el “Procedimiento para Realizar &inite de pago por servicios de
publicidad y propaganda” a nivel Institucional oeinfin de definir las instancias que
intervienen en el proceso

Este procedimiento identifica la actividad genelell proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo en orden cronol6gico el cdpjutke operaciones, que debe
realizarse para efectuar el proceso de tramite ai@ por servicios de publicidad y

propaganda identificando al responsable de cadadaci

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

Objetivo
Establecer los mecanismos necesarios para realizeimite de pago por Servicios de
Publicidad y Propaganda a nivel Nacional

Contar con un proceso administrativo que identditps instancias y defina la norma
Para realizar el proceso de tramite de pago pwicges de publicidad y propaganda al
instituto a nivel nacional

Alcance
Este documento es aplicable a nivel Central en digglpa y a la Sub-Direccién
Regional Nor-Occidental

Definiciones
IHSS, INSTITUTO: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

CUENTAS POR PAGAR:Surgen por operaciones de compra de bienes material
(inventarios) servicios recibidos, gashcurridos y adquisicion de activos fijos o
contratacion de inversiones en proceseden ser de corto, mediano y largo plazo
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FACTURA : Es un documento mercantil que refleja que hacstaota adquisicion y
entrega de un bien o servicio, ecual se especifica la fecha de la operacion, el

nombre de las partes que interviereal negocio, la descripcion del producto o
servicio objeto del negocio, la forde pago entre otros conceptos

PROVEEDORES: Es la cuenta en la que se controlan las operesicelacionadas con
obligaciones a cargo del Instituto originadas orobtencién de crédito de bienes y
servicios necesarios para el desarrollo de sudgdaies

BLOQUEO FINANCIERO : Al bloquear una factura, la Gestion financiersse@uede
pagar la factura. Las facturas pueden bloquearsgerd& automética o manual. El pago
de una factura puede bloguearse por uno de loesigs motivos:

» Desviaciones en una posicion de pedido

* Importe de una posicion de factura

» Bloqueo estocastico

* Blogueo manual

5. Referencias

Documentos Internos

» Memorando solicitud de pago

Memorando de autorizacion de la Direccion Ejecutiva
Memorando solicitud de compra (solicitud de pedido)
Invitacién a cotizar (peticion de oferta)
Hoja de proveedores
Expediente del proceso de compra
Orden de compra (Pedido de compra
Asignacion presupuestaria
Memorando de Contratacion
Constancia de la Unidad de Comunicacién y Maradicamdo que el servicio se
presto de conformidad
» Memorando remision de documentos

YVVVVVYYVYVYYVY

» cheques
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Documentos Externos
» Contrato de publicidad Factura
» Facturas
» Recibo

6 Responsabilidad y Autoridades
Son responsables por la supervisiéon y ymael cumplimiento de este procedimiento
La Gerencia AdministratiyaFinanciera,

Son responsables de su correcta imgrieamion la Gerente Comunicacién y Marca de
Tegucigalpa Sub-Gerencia de PresupusstnGerencia de Registros Contables,
Tesoreriay el/la Jefe de la UnidadCdenunicacion y Marca de Tegucigalpa

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa efar fiscalizaciones para verificar
gue el mismo se realiza correctamente

7. Procedimiento
UNIDAD COMUNICACION Y MARCA
Jefe Unidad de Comunicacion y Marca
7.1Solicita tramite de pago por servicios de Pcibld y Propaganda de
Tegucigalpa, San Pedro SuRegionales. Mediante memorandum enviado
a la Sub-Gerencia de RegsContables (Memo Solicitud de Pago)
7.1.1Elabora memorando a la Sub-Gerencia degtes Contables,
Solicitando phgo por servicios de publicidad y Propada por
Separado |leas de Tegucigalpay de otras regionales
7.1.2 Adjunta los documentos soportes al memorgtwumentos soportes
Pago)

» Memorando de contratacion
» Memorando solicitud de compra (solicitud de pedido)
» Invitacién a cotizar (peticién de oferta)
» Hoja de proveedores
» Expediente del proceso de compra
» Orden de compra (Pedido de compra)
» Asignacion presupuestaria
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Memorando de Autorizacion de la Direccion Ejecativ

Contrato de Publicidad

Factura

Recibo

Constancia elaborada por la Unidad de Comunicacidarca que el
Servicio se realizo de conformidad

7.1.3Traslada memorando con documentos soporteginas a la Sub-
Gerencia de Régis Contables

YVVYVYY

SUB-GERENCIA DE REGISTROS CONTABLES
CONTADOR
7.2 Recibe , revisa solicitud de pago de cuentagppgar los servicios de Publicidad y
Propaganda, elabora listado y traslada a asistedte Subgerenciglistado de
cuentas por pagar)
7.2.1 Recibe yrevisa documentos de solicitud deo yagpocumentos adjuntos
de publicidad y propaganda de Tegucigalpa, SaPedro Sula o
Regionales por separado recibidos de la UnidadGiemunicaciéon y
Marca
7.2.2 Elabora el listado de proveedoresde servicios de Publicidad y
Propagandaen el sistema electronico y contiene la siguiémftamacion:

1.- Beneficiario
2.- Concepto de pago
3.- valor
4.- Numero de reserva
5.- Nomero de Memorando
6.- Fecha de recibido en Sub-Ger@ne Registros Contables
7.2.3 Imprime el listado

7.2.4 Traslada listado y documentacion de cueptagpagar al Asistente de Sub-

Gerencia

Asistente de Sub-Gerencia
7.3 Recibe, revisa listado y documentos de cuentagppgar servicios de publicidad y
propaganda, asigna contaddtistado, documentos)
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7.3.1 Revisa el listado elaborado por el Contador vergssdocumentos para el
trdmite de pago por servicios de publicidad y prggada en fisico de
cuentas por pagar

7.3.2 Asigna contador para cuentas por pagar servicias mublicidad y
propaganda y entrega los documentos para su regestrel sistema SAP

Contador
7.4 Recibe y revisa la documentacién de cuentas porampagrvicios de publicidad y
propaganda asignada , verifica documento presujauies(documentacion )
7.4.1 Revisa que la documentacién de cuentas por pagar skrvicios de
publicidad y propaganda tengan adjunto el documérgsupuestario
7.4.2 Si la documentacion de las cuentas por pagar raeriradjunto el
documento presupuestario, estas se remiten a la-Gaubncia de
Presupuesto para que se elabore el documento ntedia@morando
7.4.3 Sila documentacion trae adjurebdocumento presupuestario
Registra las facturas en el sistema SAP del madieifiinanzas
7.4.4 La documentacion para realizar el tramite de pago duentas por pagar
servicios de publicidad y propaganda deben traejuamb todos los
documentos soportes que amparan el desembolso
7.4.5 La documentacion de cuentas por pagar deben sésa@as por parte de
la Unidad Ejecutora que la envia, en caso que featée la revision a los
documentos de cuentas por pagar solicitados esoresble de los
perjuicios econdmicos que genere esta accion

7.5 Efectia el registro de facturas de cuentas porapdgs servicios de publicidad y
propaganda en el sistema, genera documento arnmepffacturas)

7.5.1 Registra las facturas de la documentaciéon de @semor pagar los
servicios de publicidad y propaganda de forma deeen el sistema SAP
desde el modulo de Finanzas en la transaccion “FBB@gistro de
facturas de Cuentas por pagar” donde queda regtki el compromiso
de pago en la partida en el Haber
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7.5.2 El sistema genera el Documento SAP que adjuntadotamentacion de
pago y contiene la siguiente informacion:
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

7.5.3 Imprime documento soporte de la transacciéa cpntiene la informacion de :
a.- Numero de documento
b.- Clase de documento: ZP contabilidad. pagos
c.- fecha del documento

d.- Beneficiario

7.5.4 Al efectuar el registro ds facturas contenidas en la documentacion de cgenta
por pagar servicios de paidlad y propaganda, el sistema se bloquea
automaticamente para setdzion.

7.6 Elaboray envia memorando de remision con documseadjuntos para la Gerencia
Administrativa y Financierdmemorando)
7.6.1 Elabora memorando de remision detallandodosumentos de las cuentas por

pagar servicios de publicidad y propaganda parais@®n, para la Gerencia
Administrativa y Financiera

7.6.2 Envia el memorando de remision y la documentac&ougntas por pagar
a la Gerencia Administrativa y Financiera asi copur el sistema
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GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Secretaria

7.7 Recibe, registra y traslada memorando y documeéitadie cuentas por pagar los
servicios de publicidad y propaganda al Analista midistrativo/Analista
Financiero.(documentacion)
7.7.1 Traslada las facturas y la documentacién swpoal Analista
Administrativo/Analista Financiero para su verif@an previo a firma en libro de
control

Analista Administrativo/Analista Financiero
7.8 Recibe , revisa documentos, clasifica facturaswkntas por pagar los servicios de
publicidad y propagandédocumentos, facturas)
7.8.2 Revisa la documentacion de pago de servicios dkcjldd y propaganda
7.8.3 Clasifica las facturas de cuentas por pagar los/&eos de publicidad y
propaganda de Tegucigalpa, San Pedro Sula y Relgisna

7.9 Verifica que la documentacion legabesgente : contrato de servicios de publicidad y
propaganda( Contratos de publicidad y propaganda )
7.9.1 Sino cuenta con la vigeri@da documentacion legal (garantia o Contrato)
solicita la garantia pdoveedor o el contrato de publicidad y/o propaganal
la Unidad de Comunicacy Marca
7.9.2 Sicuenta con la vigencia de la documentacionllesigue con el proceso de
revision

7.10 Verifica si los montos, fechasntidaden la factura y documentacion soporte
sean correctos
7.10.1 Revisa que en las facturas no tengan borroneschigduras, estén
correctos los datos de montos y fechas, solicitdegsago y que la
documentacion soporte este completa
7.10.2 Sien las facturas hay borrones o tachadurasocestan correctos los
datos, solicita las correcciones segun sea el @aso Unidad

Solicitante
7.10.3 Si en las facturas los datos estan correctos in@atcon el proceso de
revision
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7.11 Verifica que la documentacion en fisico esté deaon lo descrito en el sistema
7.11.1 Si la documentacion en fisico no esta acorde categzrito en el
sistema SAP devuelve la documentacion a Contadilidaa que
realicen las correcciones en el sistema
7.11.2 Si la documentacion esta acorde con lo descritelesistema SAP
cambia el tipo de bloqueo en el sistema a letra(ffoque financiero)

7.12 Remite por memorando la docuawédn a Tesoreria
7.12.1 Remite documentac&visada a Tesoreria mediante memorando para que
continle contrémite de pago de los servicios de publicidad y
propaganda

TESORERIA
Analista Administrativo
7.13Recibe, revisa y clasifica documentos de cuergap@gar servicios de publicidad y
propaganda, compara con facturas registradas esistéma, traslada a Tesorero(a)
(Facturas)
7.13.1revisa Yy clasifica los documentos de cuentas pgaplos servicios de publicidad y
propaganda
7.13.2 Compara los documentos fisicos con las facturgstedas en el sistema listos para
efectuar el pago
7.13.3 Traslada la documentacion a Tesorero(a)

Tesorero(a)

7.14 Genera reporte de facturas de cuentas por pémmservicios de publicidad y
propaganda, consulta disponibilidad de efectiveporte)

7.14.1 Genera reporte de facturas de cuentas por pagaricies de publicidad y propaganda
listas para pago, consulta disponibilidad

7.14.2 En el sistema genera el reporte de facturas detasepor pagar servicios de publicidad
y propaganda listas para realizar el pago seguansias prioridades de pago

7.14.3 Consulta la disponibilidad de efectivo para efectelpago de los servicios de
publicidad y propaganda

7.15 Presenta reporte de facturas de cuentas por pagavicios de publicidad y propaganda y
disponibilidad de efectivo a la Gerencia Admirasitra y Financierg Reporte de facturas)
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7.15.1 Presenta el reporte de facturas de las cuentagppgar los servicios de publicidad y
propaganda junto con la disponibilidad de efectpara pago en la Gerencia
Administrativa y Financiera

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerente Administrativo y Financiero
7.16 Recibe y revisa reporte de facturas de cuentappagar los servicios de publicidad y
propaganda, seleccionay autoriza pagos, indica
forma de pago y devuelve a Tesoreria
7.16.1 Revisa, seleccionatpaza los pagos segun prioridad en el reporte
presentado por Tesoreria
El orden de prioridad es el siguiente:

* Tramites urgentes ordenados por el nivel superior

» Pagos proximos a vencer (servicios de publicidadopaganda )
« Contratos

» Facturas con mayor antigiedad

7.15.2 Indica a Tesoreria larf@ de pago: por cheque, linea de crédito o
transferencia a hatemite

7.15.3 Devuelve el reporte de patposervicios de publicidad y propaganda
a Tesoreria

TESORERIA
Tesorero(a)

7.17 Recibe y revisa la programacion de pagos dddaturas de cuentas por pagar de los
servicios de publicidad y propaganda, desbloquedreal procedimiento el sistema las
facturas para pago (programacion de pago)

7.17.1 Revisala programacion de pago de facturas deskyvicios de publicidad y

propaganda

7.17.2 Desbloquea en el sistema SAP las facturas de asigr pagar de servicios de

publicidad y propaganda de acuerdo a la programacditorizada

7.18 Genera propuesta de pago autorizada
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7.18.1 Una vez ejecutado el desbloqueo de las facturas sistema SAP, genera la propuesta
de pago autorizada para los servicios de publicigg@topaganda y esta puede ser por
cheque, linea de crédito o por transferencia baizcar

7.18.2 Si el pago autorizado es por cheque elabora eimgpcheque y orden de pago en el
sistema SAP, y remite cheque para firma y selDi@ctor Ejecutivo

7.18.3 Si el pago autorizado no es por cheque se remite al Procedimiento
Administrativo Para “ Efectuar el trdmite de pagor Linea de Crédito o por
Transferencia de Fondos (actividad 6 en adelanteldgrama de flujo)

7.1%n el sistema al efectuar la impresion del cheqgleegrden de pago de los servicios de
publicidad y propaganda se realiza la compensadémas facturas de las cuentas por
pagar y saldando el documento de la partida deopagDebe)

DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
7.20 Firma, sellay devuelve los cheque a Tefmre (cheque)
7.20.1 Firma y sella los cheques para el pago de losismw de publicidad y propaganda
7.20.2 Devuelve los cheques firmados a Tesoreria

TESORERIA
Tesorero(a
7.21 Recibe y revisa cheques firmados y selladopbirector Ejecutivg cheques)
7.21.1 Revisa que los cheques estén firmadosadesltcon la firma autorizada

7.22 Entrega documentos al &rea de caja, para la eygréde chequegdocumentos)
7.22.1 Entrega los documentos al cajero pagador para dvega al interesado

Area de caja
Cajero Pagador

7.23 Recibe y revisa documentos de pago de servieigsidlicidad y propaganda. entrega
cheques a interesados, adjunta orden de pag@ycher a los documentos de pago y
traslada a la Sub-Gerencia de Registros Contables (cheques)

7.23.1 Revisa que los documentos de pago de servicipgldiidad y propaganda que estn

completos
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7.23.3 Previa firma en libro de control al revidas documentos personales entrega el/los

cheques a los interesados

7.23.4 traslada documentos con orden de pago y vauchenta a la Sub-Gerencia de
Registros Contables

SUBGERENCIA DE REGISTROS CONTABLE

Contador

7.24 Recibe, revisa, y archiva los documentos de pagbaneg cheque
7.24.4 Revisa la documentacion del pago

7.24.5 Archiva los documentos

7.25 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE PAGO
POR SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y PROPAGANDA A NIVEL

NACIONAL

Cddigo:

UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA

7 Diagrama de Flujo

PUBLICIDAD Y PROPAGANDA A NIVEL NACIONAL

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS DE

UNIDAD DE COMUNICACION

Y MARCA

SUBGERENCIA DE REGISTROS CONTABLES

Jefe Unidad de
Comunicacién y Marca

CONTADOR

Asistente de Sub-Gerencia

Contador

7.1.- solicita tramite de pago
por servicios de publicidad
y propaganda de
Tegucigalpa, San Perdo Sula| |

7.2.- Recibe, revisa

solicitud de pago de cuentas
por pagar los servicios de
publicidad y propaganda,

7.3.- Recibe, revisa
listado y documentos
de cuentas por pagar

servicios de

7.4 recibe y revisa la
documentacién de
cuentas por pagar

servicios de
publicidad y

vy Regionales mediante s
memorando a la SUB- elabora listado y traslada a ro p:t;l::;:a:syi na propaganda asighada,
Gerencia de Registros asistente de Sub-Gerencia prop: cgontad’or 9! verifica documento
Contables presupuestario
Memo Listado de "
solicitud de cuentas por listado t‘t‘;""‘ﬂ
pago paga Documentos

Sila

Documentacion trae-e
documento
presupuestario

de cuentas por
pagar no trae
adjunto el
documento
presupuestario
remite la
documentacion
mediante memo
ala Sub-
Gerencia de
Presupuesto
para que se
elabore el
documento.

Sila
documentacién
de cuentas por
pagar trae el
documento
presupuestario
Registra las
facturas en el
sistema SAP
del modulo de
finanzas

7.5. - Efectua el
Registro de facturas
de cuentas por pagar
los servicios de
publicidad y
propaganda en
sistema, genera
documento, e imprime

documentos

v

7.6.- Elabora y envia
memorando de
remisién para la
Gerencia
Administrativa y
Financiera
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MACRO FLUJOGRANMA: PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR ELL
TRAMITE DE PAGO POR SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y
PROPAGANDA A NIVEL NACIONAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Analista Administrativo/Analista

SECRETARIA - -
Financiero
B.- Recibe, revisa d B
—m facturas de cuentas por pagar los servicios
de publicidad propaganda
7.7-- .Recibe, registra y trasliada 7.9.- Verifica si esta vigente el/llos

memorando y documentos de
cuentas por pagar los servicios
de publicidad y propaganda al
AnalistaAdministrativo/
Analista Financiero

Memo de
remision

contratos de servicios de publicidad y
propaganda

CTontrato: de
publicidad y
propaganda

Estan vigentes los
Contrato?

no si
—w -

solicita a la Unidad
de Comunicacion y

Si faltan los
Contratos en Ia
documentacién

presentada lo

Si los Contratos
estan vigentes
sigue con el
proceso de
revision

Marca

7.-10 .- Verifica si son correctos los
montos, fechas, cantidad en facturas y
solicitudes de pago y la documentacion

soporte

os datos estan correctos
si

no— " —

segun sea el caso

Si los datos estan
correctos en el
sistema cambia el
tipo de bloqueo a
letra “f’ (bloqueo
Financiero)

solicita las
correcciones

a la Unidad
Solicitante

Devuelve Ia
documentaci
Sn para su
correcciéon a
contabilidad

7.11_- Verifica que Ia
documentacion en fisico este
acorde con lo descrito en el
sistema

Do menta Sn-esta
acorde con el sistema
SAP

cambia el tipo
de bloque a
letra F
(bloqueo
financiero)

documentacion a Tesoreria

=

‘ 7.12.- Remite por memorando Ila ‘
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE PAGO
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Cddigo:

UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA

MACROFLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL TAMITE DE PAGO POR SERVICIO DE PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

TESORERIA

Analista Administrativo

RECEPCION DE DOCUMENTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

DIRECCION EJECUTIVA

TESORERIA

SUB-GERENCIA DE REGISTROS
CONTABLES

Tesorero(a)

Gerente Administrativo y

Financiero

DIRECTOR EJECUTIVO

Cajero(a) Pagador(a)

CONTADOR

7.14.- Genera reporte de
facturas por pagar los servicios
de publicidad y propaganda ,
consulta disponibilidad de
efectivo

7.13.- Recibe, revisa y clasifica
los documentos de cuentas
por pagar servicios de
publicidad y propaganda,
compara con facturas
registradas en el sistema,

traslada a T

— servicios de y

7.15.- Presenta reporte de
facturas de cuentas por pagar

Reporte

propaganda y disponibilidad de
efectivo a la Gerencia

7.17.- Recibe y revisa la
programacion de pagos de las
facturas de cuentas por pagar de
los servicios de ici

7.16.- Recibe y revisa reporte de
facturas de cuentas por pagar
servicios de publicidad y

y autoriza
pagos, indica forma de pago y
devuleve a Tesoreria

4—Repone de
ie

NO sI
2
trar -
procedimien si el pago se
to “efectuar efectuia por
el tramite de cheque
pago por elabora e
linea de imprime
crédito o cheque y
transferenci Orden de
a de fondos” Pago en el
actividad 6 sistema SAP,
en adelante y remite a la
Direccion

7.19.- En el sistema al efectuar
la impresién del cheque y la
orden de pago de los servicios
de publicidad y propaganda se
realiza la compensacién de las
facturas de las cuentas por
pagar y saldando el documento
de la partida de pago

7.21.- Recibe, revisa cheques
firmados y sellados por el Director

7.20.- Firma, sella y devuelve los

cheques a Tesoreria

7.23.- Recibe y revisa
documentos de pago de
servicios de publicidad y

propaganda, entrega
cheques a interesados,
adjunta orden de pago y
vaucher a los documentos
de pago y traslada a la
Sub-Gerencia de Registros
Contables

Ejecutivo

7.22.- Entrega al drea

de caja para la entrega de cheques

documentos

7.24.- Recibe, revisa y archiva los
documentos de pago mediante
cheque

7.25.- FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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9. Anexos
Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento
Disposiciones Generales del Presupuesto Genehagjokesos de la Republica
Memorando solicitud de pago
Memorando de autorizacion de la Direccion Ejecutiva
Memorando solicitud de compra (solicitud de pedido)
Invitacion a cotizar (peticion de oferta)
Hoja de proveedores
Expediente del proceso de compra
Orden de compra (Pedido de compra
9.10 Asignacion presupuestaria

9.11 Memorando de Contratacion

9.12 Constancia de la Unidad de Comunicacion y Marcdicamndo que el servicio se

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6
9.7
9.8
9.9

presto de conformidad

9.13 Memorando remisién de documentos
9.14 Cheques
9.15 Contrato de publicidad Factura
9.16 Facturas
9.17 Recibo

10. Historial y revisiones

Revisién No. Fecha Descripcion y/o itemsActualizado Autorizado por:
modificados por
1 1/11/2011 Nuevo procedimientd Lic. Keila Pinto
29-11-11 Lic. Keila Pinto
2 04-09-2013 MEMO 3383-GAYF-| LIC. KEILA
2013 PINTO
3 29-11-2013 Memo 5305-GAYF-
2013
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