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ACUERDO NUMERO 008-2014

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE CONSERVACION Y
DESARROLLO FORESTAL, AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

CONSIDERANDO: Que el Instituto Nacional de Conservaciéon y Desarrollo Forestal, Areas
Protegidas y Vida Silvestre (ICF) fue creado a través del Decreto 98-2007, como un ente
desconcentrado, dependiente de la Presidencia de la Republica, con capacidad juridica para
celebrar actos y celebrar contratos.

CONSIDERANDO: Que de conformidad con lo prescrito en el articulo 18 numeral 3 de la
Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre, el Director Ejecutivo del Instituto Nacional
de Conservacién y Desarrollo Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre, puede aprobar
reglamentos internos, manuales e instructivos para realizar la gestion del sector forestal,
areas protegidas y vida silvestre, tomando en cuenta lo dispuesto en la Ley, creando y
modificando la organizacion interna del Instituto.

CONSIDERANDO: Que con el fin de sistematizar y normar los procesos y procedimientos
administrativos a seguir dentro del Instituto Nacional de Conservaciéon y Desarrollo
Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre, para el correcto y eficaz desempefio de las
actividades administrativas es necesario la elaboracion y puesta en ejecucion del Manual de
Procesos y Procedimientos Administrativos que establezca detalladamente los mismos.

POR LO TANTO:

En aplicacidn de los articulos 1 y 246, de la Constitucion de la Republica; articulos 1,2, 5y
42 de la Ley General de la Administracion Publica articulos 1, 2 14, 18; 19; 20 y 211 de la
Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre, articulos,; articulos 22, 23, 24, 25, 26 y 27
de la Ley de Procedimiento Administrativa; articulos 1, 2, 3, 31 y 32 del Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Competencia del Poder Ejecutivo y demas aplicables.

ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar EL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE CONSERVACION Y DESARROLLO
FORESTAL, AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE (ICF) que literalmente dice:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

INTRODUCCION

Con el objetivo de contribuir y mejorar la capacidad administrativa y financiera del Instituto Nacional de
Conservacién y Desarrollo Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre ICF, se ha elaborado el presente
Manual de Procesos Administrativos, en el cual se describen las politicas y procedimientos requeridos,
para ejercer las actividades de control interno que se requieren en el manejo de los diferentes recursos

gue integran parte del patrimonio del ICF.

Este manual se ha elaborado teniendo como referencia el marco de la Ley Forestal, Areas Protegidas y
Vida Silvestre, Decreto nimero 98-2007 emitido por el Congreso Nacional de la Republica de Honduras y
las leyes vigentes que regulan los procesos administrativos de las diferentes entidades que conforman el

sector publico de Honduras.

El documento ha sido estructurado en varios capitulos en los cuales se describen en primer lugar, las
politicas que las autoridades que ejercen el Gobierno Corporativo del ICF han establecido, luego se
describen los procedimientos y actividades que se deben realizar a lo interno del ICF para disminuir los
riesgos y asegurar el control interno en el manejo de los diferentes procesos en la drea administrativa y
financiera. Por ultimo en cada capitulo se incluyen los formularios estandares que se deben utilizar en

los diferentes pasos a seguir por los responsables de su cumplimiento.

Es importante que el usuario de este manual tenga presente que las politicas y procedimientos que se
detallan en este son propias adoptadas por el ICF y en el caso que se utilice para la gestion de los
recursos, otras regulaciones como ser el SIAFl, deberan seguir las politicas, procedimientos,

instrucciones indicadas en los respectivos manuales, médulos, software etc.

Este manual, fue aprobado por la Direccién Ejecutiva del ICF por lo cual su cumplimiento es de caracter
obligatorio en todas las oficinas y cargos que integran la estructura organizativa del Instituto descrita en
el Manual de Organizacién. Cualquier consulta sobre el manejo o mejora del documento debe ser

dirigida al Departamento de Administracion y Finanzas.
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1. Fundamento Legal y Administracién del Manual.

El fundamento legal y la administracidon de este manual se detallan de la siguiente manera:

1.1.Fundamento Legal.

1.1.1.

1.1.2.

Aprobacion del manual.
Este manual fue aprobado por el Director Ejecutivo del ICF mediante ACUERDO
numero de fecha de del 2014, atendiendo las

atribuciones establecidas en el inciso 3 del articulo 18 del Decreto 98-2007 que literalmente dice
lo siguiente “Aprobar los reglamentos internos, manuales e instructivos para realizar la gestion
del Sector Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre, tomando en cuenta los dispuesto en esta
ley, la Ley de Ordenamiento Territorial, la Ley de la Propiedad, Ley General del Ambiente, la
Ley de Municipalidades y otras leyes aplicables.

Marco legal aplicable.
Este manual estd Fundamentado en el marco legal siguiente:

1.1.2.1. En el Decreto numero 98-2007 correspondiente de la Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida

Silvestre especificamente en el contenido de los articulos que a continuacidn se detallan:

a. Articulo 14. Del Instituto Nacional de Conservacién y Desarrollo Forestal, Areas Protegidas
y Vida Silvestre (ICF).

b. Articulo 18. Atribuciones del Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre (ICF).

c. Articulo 31, 32, 33 y 34 del capitulo IV Patrimonio y Régimen Financiero.
Articulos 35 al 44 del capitulo V, Fondos para la Inversidn y Conservacién Forestal.
Articulos 201. De los activos de la AFE/COHDEFOR y otros recursos financieros.

1.1.2.2. Ley General de la Administracién Publica Decreto nimero 146-86 y sus reformas

1.1.2.3. Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo, Decreto

Ejecutivo nimero PCM-008-97.

1.1.2.4. La Ley Orgénica de Presupuesto, Decreto nimero 83-2004, su reglamento y disposiciones

generales.

1.1.2.5. Las normas técnicas de los diferentes subsistemas que conforman el sistema de Administracién

Financiera del sector publico emitidos por la Secretaria de Finanzas en:

a. Bienes de uso y de consumo del sector publico.
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b. Contabilidad Gubernamental
c. Tesoreria
d. Presupuesto

1.2. Administracién y Manejo del Manual.
La administracién y manejo de este manual se hara atendiendo los aspectos que a continuacién se
describen:

1.2.1. Responsable de su manejo.
La Gerencia Administrativa es el Departamento responsable del manejo y correcta ejecucién de
este manual que comprende entre otros lo siguiente:

La capacitacion sobre el uso de este manual.
La complementacion y puesta en practica del manual.
La actualizacidon y modificacién del manual.

o0 T o

Las comunicaciones sobre el manejo del manual.

1.2.2. Aprobacidn de las modificaciones.
Las modificaciones a este manual seran realizadas siguiendo los pasos que a continuacion se
detallan:

a. Los interesados solicitan mediante el formulario MPA-001 los cambios requeridos para
mejorar el manual, el que remiten a la Gerencia Administrativa.

b. La Gerencia Administrativa analiza la propuesta de cambios desde el punto de vista de :
e El cumplimiento de los elementos del control interno.
e Lasegregacion de funciones establecida en el Manual de Organizacion del ICF.
e El cumplimiento de las normas y leyes legales vigentes.

c. Siel cambio procede solicita la aprobacién del Director Ejecutivo.
Una vez obtenida la aprobacidon al cambio, lo notifica a todos los involucrados en el término
de siete (7) dias habiles contados a partir de su aprobacion. Para ello utiliza el formulario
MPA-002.

1.2.3. Revisiones Obligatorias.
La Gerencia Administrativa cada afio hara la revisidn y actualizacién obligatoria de este manual,
para ello establecera un equipo conformado por los siguientes cargos:
a. Jefe del Departamento Administrativo.
b. Jefe del Departamento de Planificacién, Evaluacion y Gestién.
c. Jefes de Secciones del Departamento Administrativo
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1.3.Glosario y Término
Para fines del presente manual se entendera por las siglas y términos que a continuacién se
detallan lo siguiente:

e ICF: Instituto Nacional de Conservacién y Desarrollo Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre.

e Instituto: ICF.

e La Ley: Decreto nimero 98-2007. Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre.

e M.P.A: Manual de Procesos Administrativos.

o SEFIN: Secretaria de Finanzas.

o SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrado.

e POA: Plan Operativo Anual.

e TGR: Tesoreria General de la Republica.

¢ Unidades: Son las Direcciones, Departamentos, Secciones, Oficinas Regionales y Unidades de
Conservacién y Desarrollo Forestal
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Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre

Jefe del Departamento de
Administracion ICF

Presente

Estimado

Manual de Procesos y
Procedimientos Administrativos

Formulario MPA-001
Fecha:

Cumpliendo con lo establecido en el Manual de Procesos Administrativos en su numeral 1.2.2 solicito a

usted analizar la propuesta de mejora a dicho manual y en caso que proceda, se apruebe e implemente.

Situacion Actual

Situacion de Mejora

Numero . Numero N
< . Descripcion < . Descripcion
de Pagina de Pagina
Atentamente

Firma Solicité

Cargo Solicité
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Formulario MPA-002

Fecha:
Sefiores
Presente
Estimados Senores:
Con fecha de del mediante resolucion nimero _] la Direccion

Ejecutiva del ICF aprobd la modificacién al Manual de Procesos Administrativos adjunto al cual deberan
dar cumplimiento a partir del de del y archivar en el documento siguiendo la

instruccidn que a continuacion se detalla:

a. Archivarla en

del Manual de Procesos Administrativos.

Atentamente

Jefe del Departamento de
Administracion
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS
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2. Politicas y Procedimientos de Ingresos.
Los ingresos que se generen a lo interno del ICF se manejaran de acuerdo a las politicas y
procedimientos que se detallan a continuacién:

2.1. Politicas.

2.1.1 Reconocimiento en la Contabilidad Financiera.
Los ingresos recaudados por ICF se reconocen al momento que la documentacion sea remitida al
area contable para hacer el registro correspondiente.

2.1.2. Ejecucidn de los Ingresos.

Los Ingresos se ejecutaran después de ser reportados a la Secretaria de Finanzas, mismos que son
incorporados dentro del presupuesto de esta institucion como fondos propios.

2.1.3. Registro en la Contabilidad Gubernamental.

Los ingresos propios recibidos procedentes del aprovechamiento del bosque por concepto de

tasa por servicios técnicos administrativos, los cdnones, planes de salvamento, multas por

incumplimiento de normas, ingresos por intereses moratorios, venta de impresos, articulos y

materiales diversos entre otros; seran incluidos en el moédulo del Sistema Contable del ICF

elaborado para tal fin. Dichos registros seran utilizados como insumo para el informe de

incorporaciones mensuales presentado al drea de Presupuesto para que este a su vez sea

incorporado a través del SIAFI a mds tardar en los primeros 5 dias de cada mes. Una vez

incorporados los ingresos estos seran registrados por medio de afectacién contable para su

revelacion en los estados financieros de la institucién.

Se exceptlan de ellos los ingresos en concepto de:

a. Losrecursos recibidos anualmente para el financiamiento de su Presupuesto y otros valores y
bienes que el Estado le transfiera para el cumplimiento de sus fines;

b. Los préstamos que el Estado contrate para el cumplimiento de sus objetivos;

c. Los aportes que reciba de la comunidad internacional para el desarrollo de sus funciones y el
cumplimiento de sus objetivos;

d. Las herencias, legados y donaciones que acepte u otros valores, bienes o recursos que
adquiera a cualquier titulo.

e. Valores en custodia que representen depdsitos por planes operativos y planes de
salvamento.

f. Las recuperaciones de créditos, préstamos o valores reembolsables que se otorguen por
medio de los Fondos para la Inversidn y Conservacion Forestal, detallados en el capitulo IV de
la ley Forestal, o cualquier otro fondo que contemple la ley.

10
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2.1.4. Recepcion de ingresos en Oficinas Regionales y Oficinas Locales.

Los ingresos que se reciban en las oficinas regionales y oficinas locales, seran reglamentados por
el Departamento de Gerencia Administrativa del ICF considerando las politicas y procedimientos
establecidos en este Manual y los aspectos siguientes:

a. La existencia y cercania de las instituciones del sistema bancario publico o privado en la
oficina regional o en las unidades de conservacion y desarrollo forestal.

b. La organizacién interna de la oficina regional o de la unidad.

c. La cantidad del efectivo que se reciban en concepto de ingresos.

Recepcidn de ingresos en la Oficina Central.

Los ingresos que se reciban en la Oficina Central, se deben depositar en la cuenta que la
Tesoreria General de la Republica mantiene en el Banco Central de Honduras, a mas tardar dos
(2) dias después de recibidos.

Planificacion de los ingresos.

Los ingresos seran planificados por el departamento de Manejo y Desarrollo Forestal, tomando
en cuenta las asignaciones de areas de bosques nacionales cedidos en contratos de manejo
forestal a los grupos legalmente inscritos en el Departamento de Desarrollo Comunitario, asi
mismo, por las tasas de servicios administrativos que se proporcionan a los propietarios de
bosque ejidal y privado, en supervision, elaboracion y ejecucién de su plan de manejo forestal y
su POA como retribucion compensatoria, al momento de elaborar el presupuesto y su plan
operativo anual siguiendo las instrucciones emitidas por la Unidad de Planificacion, Evaluacion y
Gestion.

2.1.7. Utilizacidn de los ingresos.

El Departamento de Gerencia Administrativa cada mes, de conformidad con las disposiciones que
emita anualmente la SEFIN, solicitard las Incorporaciones Presupuestarias para la utilizacidon de
los ingresos generados por actividades de su propia naturaleza.

En el caso que los ingresos por los cuales se solicita la Incorporaciones Presupuestarias, exceda el
monto programado por las unidades responsables de su generacién, estos seran incorporados y
ejecutados segun las actividades establecidas por la Gerencia Administrativa y para el
cumplimiento de las metasy objetivos establecidos en el POA Institucional

2.1.8. Cheques Recibidos.

Todos los cheques que se reciban deben ser cheques de caja o cheque certificado emitidos a
favor de la Tesoreria General de la Republica, para montos iguales o mayores a L.10, 000.00.

11
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2.1.9. Fianzas.
Las personas autorizadas a recepcionar, manejar, custodiar, etc. fondos antes de tomar posesion
de sus cargos deben rendir caucion, fianza o garantia a favor del ICF cumpliendo con las politicas,
montos, cuantias y procedimientos establecidos por el Tribunal Superior de Cuentas u otra
entidad del estado debidamente autorizada.

2.1.10. Recibo de Caja.
Por todo efectivo o cheque, que se reciba en las oficinas del ICF previo autorizacion mediante
orden de cobro formulario MPA-004 del departamento en donde se origine el ingreso se
extenderd un recibo de caja.

2.1.11. Determinacion de Precios por Servicios Oficiales.

Los precios que se cobran por bienes y servicios se regiran por la fluctuacion de precios en el
mercado, mismos que serdn vigilados por el departamento o unidad responsable de su
generacion, para su aplicacidon seran comunicados por escrito a la Gerencia Administrativa Previo
a ello se debera obtener la resolucidon legal y aprobacién de la Direccion Ejecutivo del ICF.

2.1.12. Seguimiento y Monitoreo de los Ingresos.
El monitoreo de los ingresos del ICF se hard por las siguientes instancias:

a. De forma periddica por el Departamento de Gerencia Administrativa y Auditoria Interna.
b. De forma mensual por el Jefe de la Oficina responsable de su generacién.
c. De forma trimestral, por jefaturas de departamento y oficinas regionales mediante reuniones

convocadas informaran a la Direccién Ejecutiva.

2.1.13. Plan de contingencias y respuesta a los riesgos.

En la ejecucidn financiera de los ingresos menor al 80%, se debera hacer un plan de contingencia y
acciones a tomar que disminuya los riesgos principalmente en el no cumplimiento de los objetivos,
metas y actividades. Dichos planes no deben exceder la fecha limite del periodo fiscal que
corresponde.

Estos planes de contingencia, deberan ser elaborados por la oficina responsable del cumplimiento
de la generacién de los ingresos teniendo el cuidado de identificar las actividades del POA afectado.
Para ello deberdan comunicar y buscar el apoyo y asesoria del Departamento de Planificacion,
Evaluacién y Gestion.

2.1.14. Programacion Financiera y Fisica.
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La programacion financiera de los ingresos en el presupuesto debe corresponder a la programacion
de una actividad en el Plan Operativo Anual (POA). Dicha programacién sera realizada por el area
de Presupuesto de acuerdo a la priorizacion establecida por la Gerencia Administrativa.

2.2. Procedimientos.
Para el manejo de los ingresos generados a lo interno del ICF se seguiran los procedimientos, pasos
y actividades que a continuacion se detallan:

2.1.1 Autorizacion Lista de Precios.
Los precios que se cobran por los diferentes servicios se determinaran, autorizardn y comunicaran
cumpliendo con los pasos siguientes:

2.2.1.1. Los cambios de precios en servicios vigentes y la implementacién de nuevos servicios regulados
por otra ley, decreto o acuerdo no importando su naturaleza, seran determinados calculados y
propuestos por la oficina responsable de normarlo y supervisarlo a lo interno del ICF con el apoyo
de las diferentes oficinas involucradas. Para ello elaboraran una resolucién de la Direcciéon Ejecutiva
para su respectiva aprobacion.

2.2.1.2. Una vez aprobados los precios por parte de la Direccién Ejecutiva, esta los remitird al
Departamento de Gerencia Administrativa para que por medio de su Jefatura las consolide y
comunique por escrito mediante una circular a todas las oficinas del ICF siendo de ejecucion
inmediata.

2.2.1.3. Anualmente se hara una revision de precios en base a los indices de inflacion y demas
indicadores econdmicos cuando la institucién lo requiera para mejorar sus ingresos y que los
valores cobrados sean acordes a la realidad econdmica.

2.2.1.4. Se exceptuan de estos procedimientos los precios de venta de madera en pie bajo subasta
publica, los cuales son establecidos cumpliendo con otros procedimientos en el marco de la ley
forestal.

2.2 Recepcion de los ingresos.
La recepcion de los fondos generados en cada una de las Oficinas Regionales y Locales se hara
cumpliendo con los pasos que se detallan de la siguiente manera:

2.2.1 Forma de presentacidn de los ingresos.
Los ingresos se recibiran por el responsable autorizado en la siguiente forma:

a. En efectivo, en Lempiras u otra moneda autorizada por el Departamento de Gerencia

Administrativa hasta por un monto de L.9, 999.99.
b. Cheque de caja o certificado por montos iguales o mayores a L.10, 000.00.

13



fce

Instituto Nacional de Conservaci6n y Desarrollo Forestal, Manual de Procesos y

Areas Protegidas y Vida Silvestre  pr,cadimientos Administrativos

2.2.2 Recepcion de los Fondos.
El responsable cuando reciba los fondos tendra el cuidado de:

a. Si es efectivo, revisar la autenticidad de los billetes mediante el uso de la maquina

detectora o haciendo las pruebas visuales y fisicas que corresponde.

b. Si es cheque, que este sea certificado o de caja a nombre de la Tesoreria General de la

Republica, que su fecha de emisién no sobrepase 10 dias, que no contenga borrones ni
alteraciones y que las cantidades en nimeros coincida con las cantidades en letras.

C. Completado el trabajo detallado en los incisos anteriores, elabora el recibo de caja

Formulario MPA-003 el cual se distribuye asi:

Original (Blanca): Contribuyente Blanca

lera Copia (Verde): Contabilidad Verde

2da Copia (Rosada): Archivo correlativo oficina emisora
3ra copia (Azul) Caja o administracion de la Regional

2.2.3 Recepcion de Garantias.

Las garantias recibidas en la caja de la oficina central o en casos excepcionales en alguna de las

oficinas regionales, son de 2 tipos y por su naturaleza se definen dos procedimientos diferentes
para su recepcién y control:

Garantia de Sostenimiento de Oferta. En el caso que se realicen subastas esta garantia es
entregada por el ganador, para asegurar las ofertas presentadas para la compra de los
productos forestales. Por lo general se convierte en parte del primer pago segun el contrato
que se firme entre el ICF y el oferente, entregando posteriormente la diferencia de dicho
pago. El valor de esta garantia se depositara, el cheque que se reciba por la garantia de
sostenimiento de oferta debe ser emitido a favor del Instituto de Conservacién Forestal ICF
mismo que sera depositado en una cuenta que el ICF mantiene en Banco Central de

Honduras, se depositard como un valor en custodia en la cuenta bancaria del ICF hasta que

el oferente presente el complemento de su primer pago para luego enviarlo a la Tesoreria

COMo un ingreso.

Para su recepcion se deben cumplir los pasos que a continuacion se detallan:

e El jefe de la oficina que ha tenido la responsabilidad de dirigir la subasta una vez que se
ha completado la etapa legal del proceso, elabora el formulario MPA-004 para entregar
al receptor de fondo el cheque correspondiente.

o El receptor de fondos, verifica el formulario MPA-004 y si estd conforme elabora el
recibo de Valores en Custodia del ICF formulario MPA-009 el cual se distribuye asi:

Original (Blanca): Contribuyente Blanca

lera Copia (Verde): Contabilidad Verde

2da Copia (Rosada): Archivo correlativo oficina emisora
3ra copia (Azul) Caja o administracion de la Regional

14
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Garantia de Cumplimiento de Normas Técnicas. Esta garantia es entregada por el duefio de
contrato, para asegurar que durante el periodo que dure la explotacién se cumplira con
todos los procedimientos requeridos por el ICF. Esta permanece en custodia del ICF y es
devuelta al final del contrato, siempre y cuando se haya cumplido con lo estipulado en el
mismo, en el caso que no se cumplan las normas técnicas esta garantia sera incautada y
utilizada para subsanar los dafios ambientales ocasionados por el incumplimiento de dichas
normas mediante aprobacién de la Direccidn Ejecutiva cuando se requiera, ésta garantia no
se convierte en un ingreso propio como tal para el ICF, sino que es registrada en la
Contabilidad como una cuenta por pagar en concepto de Garantias por devolver por lo que
serd depositada en una cuenta especial que el Instituto mantendra en Banco Central de
Honduras, el cheque debera aparecer a nombre del Instituto de Conservacién Forestal ICF.
Para la recepcién y control de estas garantias se debera de cumplir con los siguientes pasos:

e Se debe llenar el recibo de valores en custodia formulario MPA-009.

o E| departamento de Manejo Forestal establecerd el monto de la garantia el cual se
debera autorizar mediante orden de cobro segin formulario MPA-004, y entregar al
receptor de fondos el cheque correspondiente.

e El receptor de fondos, verifica el formulario MPA-004 y si estd conforme elabora el
recibo de valores en custodia, formulario MPA-009 el cual distribuya asi:

Original (Blanca): Contribuyente Blanca

lera Copia (Verde): Contabilidad Verde

2da Copia (Rosada): Archivo correlativo oficina emisora
3ra copia (Azul) Caja o administracion de la Regional

e Contabilidad, una vez que haya completado el procedimiento anterior, para efecto de
control de estas garantias se debera registrar en los asientos contables
correspondientes.

2.2.4 Resumen Diario de Ingresos.

Al finalizar el dia, el responsable de recibir los fondos elabora el corte diario de caja

asegurandose que el efectivo (cheques, billetes y pagos en banco) sea igual a la suma de los

recibos de caja emitidos. Una vez cuadrado el corte de caja procede a efectuar el siguiente

trabajo:

a.

El movimiento diario de ingresos estara conformado por los siguiente:

e Recibos oficiales de ingresos por cada recaudacion.

e Al final del dia hacer revisidn del cheque y efectivo recibido y que el total coincida con la
suma de todos los recibos (hacer arqueo diario formulario MPA-010).
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e Elaborar la boleta contable formulario MPA-005.
e Elaborar el TGR-1 formulario MPA-006 (puede ser generado en la pagina
www.sefin.gob.hn).

e Efectuar el deposito correspondiente

e Asi mismo, se solicita actualizar diariamente el formulario MPA-008 (resumen de
ingresos) y enviarse al final de la semana a contabilidad de forma fisica y electrdnica los
siguientes documentos:

- Memorandum de remision.

- Cuadro de resumen de los ingresos formulario MPA- 007.

- TGR-1 (copia verde, en caso digital la de la institucién) formulario MAP-006.

- Boleta contable (original) formulario MPA -005.

- Recibos de caja (copia verde) formulario MPA -003.

- Orden de cobro (original) formulario MAP-004.

- Documentos soporte de ingresos.

Los informes de ingresos deben de enviarse a contabilidad del 1 al 20 de cada mes, via
correspondencia y de 21 al 30 de cada mes fisica y electrdnica ( TGR 1 y resumen mensual
de ingresos), Una vez recibidos, verificados y registrados contablemente, contabilidad
remitira a la Gerencia Administrativa el resumen total de los ingresos mensuales recaudados
por cada una de las oficina central y regionales, el cual debe ser incorporado dentro de los
primeros 5 dias de cada mes por el area de presupuesto. Posteriormente dicha area enviara
mediante oficio de la Direccidn Ejecutiva a la Secretaria de Finanzas para su incorporacion.

2.2.5 Registro Periddico de los Ingresos.

El auxiliar contable, una vez recibido el resumen de ingresos en las diferentes oficinas,

procederd a realizar el siguiente trabajo:

Verificar la documentacion recibida de las Regionales receptoras, el resumen en cuanto al
cumplimiento de los controles internos, en caso que detecte diferencias o violaciones lo
informara de inmediato al Jefe del drea contable y este a la vez al Gerente Administrativo
mediante justificacion por escrito.

Si esta conforme con las cifras y la informacién procede a su registro en el médulo contable
de ingresos del ICF y del SIAFI (este ultimo cuando se habilite).
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Formulario MPA-003

Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre

Comayagiiela, M.D.C., Honduras, C.A.
Teléfono: 223-7703, 223-8587
Apartado Postal 1378

reciBo N¢ 00713 PorLps. | )

Recibimos de:

La Cantidad de:

DISTRIBUCION:

_Qomayagﬂeia. M.D.C. de de 200____

ESTE RECIBO NO ES VALIDO CON ENMIENDAS O BORRADURAS
CAJERO

Formulario MPA-004
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& :
‘.‘l CFE Instituto Nacional de Conservacién y Desarrollo éji GRANE Riciona
Forestal, Areas Protegidasy Vida Silvestre

ORDEN DE COBRO
N°® Regional-Nimero-Afo

Sr. Administrador
Regional / (Cajero):

Cobrese a:

La suma de:

Por concepto de :

Calculo / Criterio:

Adjunito los sigul oSz

Lugar y Fecha:

Nombre del Técnico ICF Firma y Sello

PARA USO EXCLUSIVO DEL ADMINISTRADOR,/CAJERO
carguese al Rubo del TGR-1

12199 [] 12499 [ 12898 [ 15101 [] 15104 [ 170t [ 17eos [

Contrato:

18
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Formulario MPA-005

INSTITUTO NACIONAL DE CONSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

ICF
SERVIMOS POR NATURALEZA

BOLETA CONTABLE NO 02104

BASADA EN:
( ) Contrato Cempra-Venta de productos forestales Fecha:
( ) Venta local Localidad:
() Multa
( ) Entrega de materiales
() Otros ey g
Especifique
() Se adjunta recibos de caja Cliente/Vendedor:
Nombre
_- Direccion o_zl:;véiige“ntiﬁcador?' - - T
DESCRIPCION DE LA TRANSACCION
Preparado por: Aprobado por:
Cuenta Nombre de la cuenta Suh- Nombre de la Sub-Cuenta Valor
1 Cuenta
12100 Tasas de servicios 12199 Tasas varias
. técnicos y administratives |
12400 Multas y penas diversas 12499 Multas y sanciones
€ e e rvevemmersassusmnmsere | saesanectssssemmnmmenmsesanmnstes sanassasesensannmnnn sutanna  sasissrmeese
12800 Intereses moratorios 12899 Otros no tributarios
15100 Venta de madera | 15104 Art. y Mat. diversos
I y sus denvados - e e - g JURHIEL: N ————
15100 Ventas de plicas. carnet, 15101 Venta de impresos
................... oopermisos Ete. N e [
17600 | Alquiler de terrenos 17601 Alguiler tierras y terr.
17600 Alquiler de equipos 17604 Alquiler de equipo
TOTAL

Revisado por:

- SERVIMOS POR NATURALEZA

Contabilidad
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Formulario MPA-006

RTN O N° DEIDENTIDAD )} RECIBO DE PAGO
[T 11T 1111 ]) INGRESOS CORRIENTES
RAZON O DENOMINACION SOCIAL CC OCIEDAD O APELLIDOS Y NON

T.G.R.-1

Grav. Tradicion Dom. de Tierras

Dispensa de Edictos

Otros Imp. Lic. S/Diversas Actividades

Devoluciones de Ejercicios Fisc. Anteriores:

Control Migratorio 12899 Otros Ingresos No Tributarios

Timbres Consulares 15101 Venta de Impresos

Tasas por servicio de p 1 a vuelos 15102 Via. de Mat. y Prod. Agropecuarios
Inspecciones Geolagi y de Embarqg ‘ 15104 Venta de Articulos y Materiales Diversos

Monitoreos Ambientales

Tasas por Registros ley de Propiedad

Servicios de Auténticas y Traducciones

Imprentas

Servicio de Vigilancia Empresa del sector Privado

Ingreso de Centros H

Emisién, Constancias, Certificaciones y Otros

Conservacion Ambiental y Seguridad (zolitur)

Ingreso de Centros Educativos

~-venta de Servicios Varios (CESCO)

Tasas Varias

Registro de Marcas de Fébrica

Registro Patente de Invencién

Reaist

de Pr i 3

Incorporacion de Empresas Mercantiles
Licencias de Conducir g

r. P/Rréstamos Sector Privado
- st Sector Piiblico

Préstamos a la Admon. Central

niter. P tamc ituci s llizadas

 a la Seguridad Social

obierno Local

as

s 2 Instituciones Piblicas Fi

Otras Li
Permisos y Renovaciones Migratorias & = ~P/Préstamos a Empresas Publicas no Financieras
Registro Nacional de Armas — _'L : ; er. & al Sector externo
Regi ) | de las P 1 gioeo " pG rnos
Derechos Varios ; S “Int os
Canon explotacion Petréleo S nternos
Canon Aprovechaimi de Agui )3 0 ernos
Canon Territorial 1 H e Ao&;ﬁes
Canon por Beneficio y rrenos
F ias Varias +Conl iendas Oficiales
Cor y Multas Judicial 5 uiler de Edifici s e Instalaciones
Multas por Incumplimiento de Co C Alquﬂerd&iﬁulw
Multas por Sanidad —__| 17605 | Otros Alquileres~
Multas de Transporte - 17701 | Derechos Varios
Multas de Trabajo 17801 Otros Derechos S/La Propiedad
Multas de Policia y Transito 18101 Donaciones y Transi. Corrientes Admon. Central
Multas por Infraccién Ley migracién y Extranjeria 18102 D y transf. C Inst. Desc
Sanciones por Ley General de Mineria 18402 Donaciones y trans. Corrientes de Publicas (HONDUTEL, ENP)
Multas Infraccién Ley de Propiedad
multas y Penas Diversas
Reparos Varios
TOTAL A PAGAR
Lugar y Fecha
£ FECHA DE PAGO _ Para Uso Exclusivo del Banco
6 | Dia | MES ANO
ANNEENES
4 CcODIGO DE amco]
L Sello Oficina F dad FIRMA DEL CAJERO

ORIGINAL: TGR (Blanco)

12 COPIA: BANCO (Amarilio)

icr

2* COPIA: CONTRIBUYENTE (Verde)

3* COPIA: CGR (Azul)
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Recibo TGR-1

Formulario MPA-006A
Hoja 1de 2

Instrucciones para el uso del Recibo TGR-1

Este formulario es el recibo oficial de pago de ingresos corrientes que usa la Tesoreria General de la
Republica y que es aplicado por las diferentes instituciones del sistema financiero a nivel nacional. Sirve
para controlar los ingresos percibidos por las instituciones del Estado de Gobierno Central que generan
ingresos propios.

El formulario es proporcionado por la Gerencia Administrativa del ICF a solicitud de cada Oficina y con el
tiempo suficiente para no incumplir con lo establecido en el Articulo 32 de la Ley Forestal.

Este formulario estd compuesto por varios rubros de ingresos que poseen un cddigo especifico y se llena
de acuerdo a la clasificacién de cada uno de los grupos de ingresos antes definidos. Los rubros para cada
uno de estos ingresos son los siguientes:

1. Para el grupo de Venta de Productos y Sub-productos forestales se utilizara el rubro de Venta de
Articulos y Materiales Diversos que posee el cédigo 15104 que se encuentra en la columna de la
derecha del formulario.

2. Para el grupo de Multas por diversos conceptos, se utilizara el rubro de Multas y Penas Diversas
gue posee el codigo 12499 que se encuentra en la columna de la derecha del formulario.

3. Para el grupo de Tasas de Servicios Técnicos y Administrativos se utilizard el rubro de Tasas
Varias que posee el cddigo 12199 que se encuentra en la columna de la izquierda del formulario.

4. Para el grupo de Ventas de Materiales Impresos se utilizard el rubro de Ventas de Impresos que
posee el cddigo 15101 que se encuentra en la columna de la derecha del formulario.

5. Para el grupo de Alquileres de Terrenos se utilizard el rubro de Alquiler de Tierras o Terrenos
gue posee el cddigo 17601 que se encuentra en la columna de la derecha del formulario.

6. Para el grupo de Alquileres de Equipo se utilizard el rubro de Alquiler de Equipos que posee el
cddigo 17604 que se encuentra en la columna de la derecha del formulario.

7. Para el grupo de Intereses Moratorios se utilizara el rubro de Otros Ingresos no Tributarios que
posee el codigo 12899 que se encuentra en la columna de la derecha del formulario.

Después de haber identificado los rubros de los ingresos que se van a depositar se coloca el valor total
de cada rubro en el espacio de la derecha, se suman todos los rubros y se coloca el total del depésito en
el inciso 5 del TGR-1, estos valores deben coincidir con los del resumen preparado por el encargado de
los ingresos

Luego se procede a llenar los demas espacios del formulario como ser:
e Elinciso 1: RTN del Instituto, cuyo nimero es
e Elinciso 2: aparece completado con el nimero correlativo del formulario,
e Elinciso 3: el nombre de la institucidn: Instituto Nacional de Conservacién y Desarrollo Forestal,

Areas Protegidas y Vida Silvestre, ICF.

e Elinciso 4: Identificacion de cédigos de la cuenta a afectarse con el depdsito,
e Elinciso 5: |a firma y sello del encargado de los ingresos y,
e Losincisos 6, 7 y 8: son para uso del banco, por lo que se dejaran en blanco.
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Formulario MPA-007

INFCRMVELCEINGRECS
BINHAAARO | RKOBOIF | RO CEED | BOEIA | RKIBOTARL| \WCRIPS 12199 | 129 125 ]mlm

2

PDFEEOENE | adad@

INGRESCS REKABOCS CELASHVANALH. A H MISCE
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@
‘(I CF
Formulario MPA-007A

DESCRIPCION DE CODIGOS
12199 TASAS VARIAS
12199.01 TASA DE SERVICIOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS
12199.02 CANONES
12199.03 PLANES DE SALVAMENTO
12199.04 VENTA DE RESINA, CARBON, LENA Y OTROS (DOMINIO PRIVADO)
12199.05 OTRAS TASAS

12499 MULTASY SANCIONES
12499.01 INCUMPLIMEINTO DE NORMAS TECNICAS
12499.02 INCUMPLIMIENTO EN PLANES DE MANEJO
12499.03 CORTES ILEGALES
12499.04

12899 OTROS NO TRIBUTARIOS
12899.01 INTERESES MORATORIOS
12899.02 OTROS NO TRIBUTARIOS

15101 VENTA DE IMRPESOS
15101.01 BASES PARA SUBASTA
15101.02 BASES PARA LICITACIONES
15101.03 VENTA DE FACTURAS
15101.04 PRORROGAS
15101.05 OTRAS CONSTANCIAS
15101.06 OTROS IMPRESOS

15104 ARTICULOS Y MATERIALES DIVERSOS
15104.01 VENTA DE MADERA (BOSQUE NACIONAL)
15104.02 VENTA DE DERIVADOS (BOSQUE NACIONAL)
15104.03 OTROS POR VENTA DE MADERA (BOSQUE NACIONAL)
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Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,

T.G.R.-1

REGION FORESTAL DE

Manual de Procesos y

MES DE OCTUBRE DEL ANO 2012

Formulario MPA-008

N2 | FECHA NUMERACION DE | CODIGO | CODIGO | CANTIDAD
T.G.R1 12199 15101 | DEPOSITADA

1

2

3

4

5

6

/

8

9

TOTAL

FECHA DE ENVIO

ADMINISTRADORA
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Formulario MPA-009

Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre

Servimos por Naturaleza

Valores en Custodia

RECIBO  N¢ _ 0526 Por Lps. ( )
Recibimos de:
La cantidad de:
En concepto
Comayagiiela, M.D.C. de del
CAJERO

ESTE RECIBO NO ES VALIDO CON ENMIENDAS O BORRONES

asiadn Pritad . 378 1, Telons 22257357, Col. Gsesas do Chhancto, Comayapicta, MWD B,
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Formulario MPA-010

Pag. 1 de 2
Arqgueo de Fondos
NOMBRE DEL FONDO:
NOMBRE DEL RESPONSABLE:
FECHA ARQUEO: MONTO FONDO L.
I. MONEDAS Il. BILLETES
VALOR CANTIDAD TOTAL VALOR CANTIDAD TOTAL
0.01 1.00
0.02 2.00
0.05 5.00
0.10 10.00
0.20 20.00
0.50 50.00
100.00
500.00
TOTAL TOTAL

Total Monedas y Billetes L.

Mas: documentos no reembolsados (ver detalle adjunto)

Reembolsos en transito

TOTAL CONTADO

Menos: Monto del fondo

DIFERENCIA

OBSERVACIONES:

Por este medio HAGO CONSTAR: que en esta fecha me han arqueado los fondos arriba detallados
por él: y que me han sido devueltos integramente en esta
misma fecha.

RESPONSABLE DEL FONDO ARQUEADO POR NOMBRE Y FIRMA
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Formulario MPA-010

TOTAL

RESPONSABLE DEL FONDO

ARQUEADO POR NOMBRE Y FIRMA

Pag. 2 de 2
Argueo de Fondos
DETALLE DE DOCUMENTOS ARQUEADOS
BENEFICIARIO CONCEPTO FECHA No. DOCUMENTO VALOR
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] CAPITULO Il

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS
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3  Politicas y Procedimientos de Egresos.

3.1 Politicas.

3.1.1

3.1.2

3.1.3

Egresos por Cuenta Unica de Tesoreria.

Todos los pagos que el ICF realice a terceros, requeridos para la ejecucidén del presupuesto se
hardn mediante el Sistema Unico de Tesoreria, aplicando las politicas y procedimientos
establecidos en la Ley Orgdnica de Presupuesto y su reglamento. Se exceptuan de ello, los
siguientes conceptos:

a. Los pagos que se hagan por medio del fondo rotatorio autorizado por la Secretaria de
Finanzas al ICF.

b. Los desembolsos autorizados y establecidos en los contratos y convenios suscritos con los
organismos financieros.

c. Losvalores por concepto de devolucién de garantias.

Formalizacion de los pagos.

Todos los egresos o desembolsos que se realicen fuera del Sistema Unico de Tesoreria, deben
contar con la asignaciéon presupuestaria, formalizacion y legalizarse aplicando las normas y
procedimientos establecidos en los diferentes convenios. Se exceptua de ello los conceptos
siguientes:

a. La devolucion de las garantias en efectivo que haya rendido terceros por el cumplimiento de
las politicas, procesos y procedimientos que regulen el marco legal y operativo del ICF.

Registros.

De todas las cuentas bancarias que se aperturen para el manejo de los fondos rotatorios, cuentas
especiales constituidas por proyectos, adelanto de fondos constituidos en el marco de ejecucion
de proyectos y para el manejo y custodia de las garantias en efectivo recibidas de terceros, asi
como la asignacidn de cuotas de pago, programadas periddicamente para los fines de las
erogaciones que corresponde en el marco del SIAFI, se llevara a lo interno del ICF los siguientes
registros y controles:

a. Auxiliares contables y administrativos, de las cuentas bancarias.

b. Conciliaciones mensuales que permitan identificar, aclarar, corregir y contabilizar las partidas
que surjan de dicho control.
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3.14

3.15

3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

Emisidn de Cheques y Ordenados a Pagar.

Todos los cheques y ordenados a pagar sin excepcién alguna, serdan emitidos a nombre de la
persona natural o mercantil beneficiado o con la cual el ICF tenga un compromiso contractual
establecido bajo el marco legal vigente. En el caso de los egresos tramitados por el sistema Unico
de tesoreria, los beneficiarios deberdn estar registrados en dicho sistema.

Entrega de Cheques.
Los cheques Unicamente se deben entregar a los beneficiarios o en su caso a su representante
por medio de carta poder autenticada.

Custodia de Cheques.
La custodia de cheques pendiente de entrega, deben mantenerse en la Caja General.

Autorizacion de los Pagos.
Todos los pagos que se tramitan a personas naturales o mercantiles deben ser autorizados por la
Gerencia Administrativa.

Autorizacion de los Fondos.
Los fondos que se constituyen a lo interno del ICF para realizar pagos seran autorizados por El
Gerente Administrativo y en su ausencia por el Subgerente Administrativo.

Constitucion de Fondos.
Solo se aprobara la constitucién de fondos a oficinas que cuentan con presupuesto al cual se
imputarad los pagos que se efectten por el fondo.

3.1.10 Fianzas de Fidelidad.

Los funcionarios y empleados responsables de manejo de fondos deben previamente rendir la
fianza que corresponde segun la ley vigente.

3.1.11 Autorizacion Firma de Cheques.
El Director Ejecutivo autorizard por escrito a las personas que firmen cheques en las cuentas
bancarias que de acuerdo al marco legal vigente. (Sub-Directores, Gerente Administrativo,
Coordinadores de Proyectos, Jefes y Administrador Regional).

3.1.12 Firma de Cheques.

Los cheques, seran autorizados por dos firmas mancomunadas aprobados por el Director
Ejecutivo.
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3.1.13 Anulacién de Cheques.
El proceso de anulacidn de cheques firmados que sean emitidos a lo interno del ICF, se hara
mutilando éstos en el espacio de las firmas registradas y estampandoles la leyenda “ANULADO”
ya sea utilizando un sello o un lapiz tinta. Seguidamente la seccién de contabilidad procedera a
realizar las operaciones contables respectivas en caso que este haya sido contabilizado
originalmente.

3.1.14 Cheques con Antigiiedad.
El encargado de caja sera responsable de llamar a los beneficiarios de cheques antiguos cuando
éstos no se presenten a reclamarlo. Aquellos cheques que no sean reclamados en el periodo de
tres (3) meses seran anulados teniendo el cuidado de hacer la reversion contable.

3.2 Procedimiento Autorizacion Apertura Cuenta Bancaria y Pago por Cheque.

3.2.1 Apertura cuenta bancaria.
Para abrir una cuenta bancaria a lo interno del ICF se deben cumplir con los siguientes pasos:

3.2.1.1 Solicitud de Autorizacidn.
La Gerencia Administrativa, mediante el Formulario MPA-011 solicita al Director Ejecutivo la
autorizaciéon para la apertura la cuenta luego procede a realizar lo siguiente:

a. Notificar a los responsables de las firmas que deben rendir la garantia o caucidn
correspondiente véase Formulario MPA-012.

b. Una vez recibidas las garantias por parte de los funcionarios que firmaran los cheques,
aperturard la cuenta en una institucién bancaria gubernamental, siguiendo los
procedimientos que esta requiera.

3.2.1.2 Informar al area de contabilidad sobre la apertura de la cuenta bancaria para que esta proceda a
establecer el control contable de la misma, véase Formulario MPA-013.

3.2.2 Registro y Control.
El Area de Contabilidad llevara el registro y control de la cuenta bancaria, para ello realizara las
actividades que a continuacion se detallan:

3.2.2.1 Control Contable.

Crear en el catdlogo de la contabilidad financiera una cuenta contable por medio de la cual se
ejercera el control de la misma.
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3.2.2.2 Registro Administrativo.

Utilizando el médulo de Bancos implementado en el sistema contable del ICF.

3.2.2.3 Conciliacion Bancaria.

3.2.23.1

3.2.2.3.2

3.2.23.3

3.2.234

3.2.2.3.5

A mas tardar el dia 10 de haber finalizado el mes, elaborar la conciliacion bancaria de la cuenta
siguiendo para ello los pasos que se detalla a continuacion:

Elaboracion.
Las conciliaciones bancarias, seran elaboradas utilizando el ejemplo del formulario MPA-014
por lo que para iniciar el proceso se debe tener lo siguiente:

a. Libro auxiliar de bancos actualizado con el saldo correcto.

b. Estado de cuenta de la institucidon bancaria.

c. Identificacién documentada de las operaciones que el banco ha registrado y que en el
libro auxiliar no se han operado.

d. Identificacidn de las operaciones que en el libro auxiliar se han registrado y que en el
banco no se han operado.

Firmas.
Las conciliaciones deberan ser firmadas por la persona que las prepara, revisadas y su
aprobacién en el Area de Contabilidad.

Revision Cheques Pagados por el Banco.
Los cheques pagados por el banco deben ser ordenados correlativamente, una vez cumplido
este requisito deben verificarse en el reverso para cerciorarse de su adecuado cobro.

Registros Posteriores.

Una vez elaborada la conciliacién bancaria, se debe proceder inmediatamente al registro
contable en el libro auxiliar de todas aquellas operaciones que en el banco fueron registradas
y que en el libro no han sido operadas. Este trabajo, debe efectuarse una vez se haya
verificado de que éstas corresponden a la cuenta respectiva. Asi mismo se debe proceder a
elaborar las partidas contables que procedan.

Operaciones Incorrectas.

En el caso que se detecten en la conciliacidn bancaria operaciones que no correspondan a las
cuentas del ICF, deberd de informarse de ello por escrito a la institucion bancaria. Dicha
comunicacion deberad firmarla el Gerente de Administracién considerando para ello las
politicas y plazos que el banco establece.
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3.2.2.3.6 Cheques en Transito.
Los cheques en transito muy antiguos deberan ser investigados y si existe alguno con fecha
de antigliedad mayor a los tres (3) meses y que no han sido reclamados o cobrados por el
beneficiario debe ser anulado y comunicado a la institucidon bancaria. Para proceder a esto, el
cheque debe ser mutilado en el espacio de las firmas.

3.2.2.3.7 Depésitos en transito.
Los depésitos en transito con una antigliedad mayor de un mes deben ser investigados y
aclarados del porque no han sido acreditados en el banco.

3.2.2.3.8 Archivo de cheques pagados.
Los cheques pagados deben ordenarse correlativamente para proceder a su archivo
definitivo, antes de ello, se deben revisar el reverso para asegurarse del adecuado cobro.

3.2.3 Tramite de Pago por medio de cheques y sistema SIAFI.
Los tramites de los pagos se haran siguiendo los pasos siguientes:

3.2.3.1 Solicitud de emision de cheque u orden de pago.

3.2.3.1.1 Documentos de Soporte.
Todo cheque y orden de pago que se elabore, debe de estar respaldado por la documentacién
de soporte respectivo y aprobada por los funcionarios correspondientes.

El funcionario o empleado responsable de asegurar que los servicios, bienes, obras por el cual se
solicitan han sido recibidos de conformidad a las condiciones contractuales, elabora el proceso
de pago, el que después de firmada la remite Gerente Administrativo.

3.2.3.2 Revision de la solicitud de tramite de pago por medio de SIAFI.
El responsable de revisar la solicitud de autorizacidén de tramite de pago sera el Pre interventor
de la Subgerencia de Presupuesto de la Gerencia Administrativa. Para ello deberd de
asegurarse que:

a. Que la solicitud este completa, firmada y que incluya toda la documentacion de soporte
correspondiente.

b. Que la solicitud cumpla con los control interno establecido en los diferentes manuales de
procesos del ICF.

c. Verificar si hay disponibilidad de fondos para proceder al pago, caso contrario lo indica en
comentarios.

d. Sila solicitud no cumple con los procedimientos de control interno de inmediato la envia a
la oficina solicitante para correccién.

e. Sila solicitud cumple con las regulaciones legales y los procedimientos de control interno,
la firma, y la pasa al Jefe del Area de contabilidad para su aprobacién y posteriormente, al
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Gerente Administrativo para que éste proceda a firmar el pago de acuerdo a lo
establecido en el articulo 87 de la Ley de Presupuesto decreto 83-2004.

3.2.3.3 Tramite de Cheques a lo Interno del ICF.
El Cajero del area de Contabilidad de la Gerencia Administrativa en un término no mayor a 1 dia
habil procede a elaborar el cheque asegurandose de cumplir con lo siguiente:

a. Que la solicitud de tramite de pago haya sido firmada por el Gerente de Administrativo.

b. Seleccionar el cheque de la cuenta bancaria por la cual se hara el pago.

c. Elaborar el cheque utilizando el médulo de bancos u otros medios establecidos, véase
Formulario MPA-15.

d. Firmar el Boucher en “elaborado por” y obtener las firmas de las persona autorizadas en la
cuenta correspondiente.

3.2.3.4 Firma de Cheques.
La persona autorizada para firmar cheques antes de estampar su firma, debe asegurarse que el
pago haya sido autorizado por el Gerente Administrativo y que la persona que elabord el
mismo haya firmado el vaucher en el espacio de “elaborado por”.

3.2.3.5 Control y Entrega de Cheques.
El encargado de caja mantiene los cheques pendientes de entrega en la caja fuerte o archivo
bajo llave, para su control y registro realiza el siguiente trabajo:

a. Llevar su control mediante el registro
b. Al momento de la entrega al beneficiario se asegura de que este:

e Le presente la tarjeta de identidad y en caso que la persona que reclama el cheque actué
por el beneficiario, que le entregue la autorizacidn escrita debidamente autenticada si
asi se requiere. Escribir en el vaucher el nimero de tarjeta de identidad de la persona
a quien se le hace la entrega del cheque.

e En caso que sean facturas al crédito las que se cancelan por medio del cheque, solicita el
recibo de caja.

e Le firman el vaucher como evidencia de recibido.

c. Pasar al final del dia pasar a contabilidad los vauchers de los cheques.
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3.2.3.6 Archivo de Vauchers y Documentacion de Soporte.
Contabilidad sera el responsable de mantener el archivo cronoldgico y correlativo de los
vauchers y su documentacion de soporte.

3.2.3.7 Anulacion de cheques ya firmado.
Los cheques se anularan previa autorizacion de la Gerencia administrativa, elaborando el
Formulario MPA-016.

3.2.3.8 Documentacion Soporte.
Los responsables de elaborar la solicitud u orden de pago, deben ajuntar a esta la
documentacidn soporte.

3.2.3.9 Alos beneficiarios de los pagos se les debe exigir el cumplimiento de los requisitos establecidos
por la Secretaria de Finanzas:
Entregar para el primer pago fotocopia del registro de beneficiario en el SIAFI.

En caso de estar sujeto al régimen de pagos a cuenta presentar ya sea:

a. Constancia emitida por la Direccion Ejecutiva de Ingresos.
b. Copia del aviso de pagos a cuenta vigente.
c. Copia del ultimo pago a cuenta efectuado sellado por la Institucidn Bancaria.

Presentar los documentos de soporte originales, sin borrones y sin alteraciones.

Tener su RTN y tarjeta de identidad.
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Formulario MPA-011

Nota Autorizacion Apertura De Cuentas Y Limite Cheques

Fecha:

Senor
Director Ejecutivo ICF
Presente

Estimado Senor:

A partir del de de se dara apertura a una cuenta de cheques en el

banco: ubicado en: para el manejo

de los fondos asignados al ICF para bajo la estructura

presupuestaria nimero

La cuenta se abrird bajo las condiciones que se detallan a continuacién:

a. Firmas Responsables
1.
2.
3.
b. Limite de firma de cheques:

Gerente Administrativo Director Ejecutivo
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Formulario MPA-012

Nota Solicitud De Fianza Por Firma De Cheques

Fecha

Sefior
Presente
Estimado Sr.:

Con relacion a la apertura de la cuenta bancaria para el manejo de los fondos

asignados al ICF, esta ha sido autorizada por el Director Ejecutivo. Para continuar con la

creacion de la cuenta y el registro de su firma solicito que a mas tardar el de
del presente a este Departamento la caucién que a continuacion se

describe.

a.

Atentamente.

Gerente Administrativo
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Procedimientos Administrativos

Formulario MPA-013

Fecha:

Notificacion Apertura De Cuenta De Cheques
Sefior
Contabilidad
Presente
Estimado:
A partir de esta fecha se ha dado apertura en el Banco la cuenta de cheques
namero la que sera utilizada para el manejo de los fondos

asignados al ICF y que se encuentran programados en el renglon presupuestario nimero

Las condiciones especiales de esta cuenta se detallan de la siguiente manera:

a. Financiamiento

b. Moneda

c. Concepto de los Pagos

d. Firmasy limites de cheques, véase fotocopia de la autorizacion del Director Ejecutivo.

Atentamente

Gerente Administrativo
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FORMULARIO MPA-014

Instituto Nacional de Conservacion Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre ICF
Conciliacion Bancaria
Cuenta Numero:

Corresponde al mes de afio
Saldo Seguin Estado de Cuenta Bancario. L. -
Mas
Depdsitos no registrados.
Notas de crédito no registradas. L. - L. -
Otros.
Menos
Cheques en transito.
Notas de débito no registradas L. -
Otros
SALDO CONCILIADO AL: L. -
Saldo Segun Libros de ICF. L. -
Mas
Depdsitos no registrados
Notas de crédito no registradas. L. - L. -
Otros.
Menos
Cheques en transito.
Notas de débito no registradas L. -
Otros
SALDO CONCILIADO AL: L. -
Tegucigalpa M.D.C. de del
Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Formulario MPA-014A
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Formulario MPA-015

VAUCHER DE CHEQUE

Instituto Nacional de Conservacién y Desarrollo Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre

ICF
CHEQUE No.
Fecha: de de
PAGUESE A LA ORDEN DE Lps.
La suma de LEMPIRAS
NOMBRE BANCO:
NUMERO DE CUENTA:
FIRMA AUTORIZADA FIRMA AUTORIZADA

(Detallar numero de Ruta autorizada por el banco)
DESCRIPCION DEL PAGO
Atendiendo solicitud de pago nimero: adjunta.
RESUMEN CONTABLE DEBE HABER
BALANCE
Concepto:

NOMBRE:

FIRMA:

IDENTIDAD:
ELABORADO POR REVISADO POR CONTABILIZADO

POR

RECIBO CONFORME

NOTA:

Al momento de ordenar la impresidn de los cheques vouchers se recomienda que estos se hagan de un
tamano de 1 pagina tamafio carta.
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Formulario MPA-016

No.

Solicitud Anulacion De Cheque

Fecha:

Sefor
CAJA
Presente

Por este medio solicito su autorizacion para proceder a la anulacién de los siguientes cheques:

No. FECHA VALOR BENEFICIARIO

Se solicita la anulacidn de estos cheques por los siguientes motivos.

Solicitado Por: Autorizado por Gerente Procesado Por:
Administrativo
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T CAPITULO IV

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE BIENES DE USO E INMUEBLES
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4 Politicas y procedimientos para Bienes de Uso e Inmuebles.
En este capitulo se detallan las politicas y procedimientos que el ICF para su funcionamiento en el
marco general del capitulo Ill de la administraciéon de Bienes Nacionales de la Ley Organica del
Presupuesto adopta para la gestidn de los Bienes de Uso e Inmuebles.

4.1 Politicas Internas

4.1.1 Planificacién.
Las unidades que conforman la estructura interna del ICF, asi como sus proyectos, juntas etc.
deberan contar con una planificacién anual para la adquisicion de Mobiliario y Equipo de Oficina,
Maquinaria, Herramientas, equipo de incendio, vehiculos, etc.

4.1.2 Recepcion.
La recepcién de los Bienes de Uso e Inmuebles, se efectuara cumpliendo con los requisitos
establecidos en las condiciones de la contratacion u orden de compra que se emita al respecto.

4.1.3 Registros.
Todos los Bienes de Uso e Inmuebles adquiridos o recibidos en donacidn, transferidos, deberan
ser ingresados al mddulo SIAFI por el responsable siguiendo los procedimientos establecidos por la
Direccion General de Bienes Nacionales.

4.1.4 Custodiay Asignacion.
Los Bienes Inmuebles (edificios, terrenos) seran entregados en custodia a los funcionarios y/o
empleados responsables de cada oficina regional o proyecto. Los Bienes de Uso (mobiliario,
equipo, vehiculos), serdn asignados en forma personal e individual a los funcionarios y/o
empleados que haran uso de los mismos.

4.1.5 Seguro.
Todos los Bienes de Uso e Inmuebles propiedad del ICF, deberdn contar con un seguro que los
proteja de cualquier riesgo, y cuyo monto no podra ser inferior al costo de su reposicién. Para
estos efectos deberd tomarse en cuenta las regulaciones presupuestarias emitidas por la
Secretaria de Finanzas.

4.1.6 Mantenimiento.
Se contara con servicio de mantenimiento para todos aquellos bienes que por su naturaleza
necesiten de este (vehiculos, aire acondicionado, fotocopiadoras, computadoras, equipo contra
incendio, etc.), el cual debera de llevar un control de salida y de recepcién. Formulario MPA-021.
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4.1.7 Descargo de Bienes.
Para el descargo / baja de Bienes de uso por extravio, mal estado, excedente, subasta o inservible,
se cumplira con lo estipulado en el Manual de Procedimientos para la Propiedad Estatal Perdida y
en otros casos aplicar el Manual de Descargo de Bienes de Uso, vigente en la Direccion General de
Bienes Nacionales.

4.1.8 Inventarios Fisicos.

Se deberd actualizar los inventarios fisicos cada 6 (seis) meses, realizados por el personal
administrativo de cada Regional y Unicamente que fuera necesario el acompanamiento de la
Unidad Local Administradora de Bienes del ICF.

Los que serdn verificados por el Departamento de Auditoria Interna de acuerdo a los programas
de auditoria que dicha oficina maneje, estos deberan ser identificados de acuerdo a los cddigos
generados por el Sub-Sistema de Bienes SIAFI, por la Unidad de Bienes Nacionales, el informe
debera ser entregado al Jefe del Departamento de Gerencia Administrativa y al Tribunal Superior
de Cuentas.

4.1.9 Registro de Bienes de Uso e Inmuebles.
Se registraran como bienes de Uso aquellos cuyo costo de adquisicion sea mayor o igual a Lps.
300.00 (Tres Cientos lempiras exactos).
Con la excepcién de bienes que por su naturaleza son catalogados de consumo (Usb,
Herramientas menores etc.) de los cuales se debera tener a cargo del responsable de uso, la ULAB
mantendra control interno de los mismos.

4.1.100bras en Proceso.
La ULAB recibira de la Sub-Gerencia de Materiales y Suministros registro actualizado de todas las
obras en construccion, adiciones o mejoras a inmuebles que se lleven a cabo por licitacion o
contrato, debiendo reportar a la Direccion General de Bienes Nacionales, la finalizacién de las
mismas para su respectiva contabilizacién.

4.1.11Vehiculos y Motocicletas.
El registro y control de los vehiculos y motocicletas se regulara por las normas establecidas por la
Direccion General de Bienes Nacionales.

4.1.12Bienes de Uso e Inmuebles Recibidos en Donaciones.
Los bienes de uso e inmuebles que reciba el ICF en cardcter de donacién serdn registrados y
manejados de acuerdo a lo establecido a lo dispuesto por la Direccion General de Bienes
Nacionales, en los respectivos manuales.
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4.2 Recepcion y Asignacion de Bienes.
La recepcion y asignaciéon del equipo de cémputo estard bajo la responsabilidad del Departamento
de Informatica acompafiado por un representante de la ULAB.
La ULAB sera la responsable de recepcionar y asignar los bienes de uso, previa autorizacion de la
Gerencia Administrativa del ICF o segln requisicién.

Para propésitos de control debe cumplir con las actividades siguientes:

4.2.1 Al momento de hacer la recepcién de los bienes sea en caracter de adquisicién, contratacion,
transferencia, donaciéon u otro concepto elaborar el Formularios MPA-017.

4.2.2 Asignarle a los bienes el nimero de registro segin catalogo de Bienes establecidos en el Sub-
Sistema de Bienes SIAFI.

4.2.3 Si el bien es recibido en caracter de Donacidn, se solicitara al ente donador el acta de traspaso
oficial al ICF, el cual debera incluir el valor unitario de ser posible copia de factura de compra.

4.2.4 Si el Bien es un terreno u edifico construido lo registra en el Formulario MPA-018.

4.2.5 Si el Bien Inmueble fue construido o mejorado por administracién lo registra en el Formulario
MPA-019.

4.3 Transferencia de Bienes Muebles e Inmuebles.
Se aplicara lo establecido en la normativa de la Direccién General de Bienes Nacionales.

4.3.1 Aprobacion de la Transferencia.
Las transferencias entre bienes de uso a lo interno del ICF seran solicitadas Unicamente por el Jefe
Regional y Jefe del Departamento mediante el Formulario MPA-020 las cuales seran
recepcionadas en la Gerencia Administrativa para su aprobacién y posterior modificacion en el
Sub-Sistema de Bienes SIAFI.
Esta disposicion incluye los Proyectos.

4.3.2 Control de Salida y recepcion de Bienes de Uso para Mantenimiento.
Los bienes de uso que se requieran retirar de la oficina central, regional y local del ICF para efectos
de reparacion y mantenimiento sera autorizados mediante el uso del Formulario MPA-021 y MPA-
021A el que serd elaborado por el interesado y autorizado por:
Nivel Central: Gerente Administrativo / Sub-Gerente Administrativo.
Nivel Regional: Jefe y Administrador Regional.
Nivel Local: Jefe y Administrador Regional.
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4.3.3 Extravio de Bienes Muebles.
En el caso que se detecte durante la verificacién de bienes, extravios o faltantes una vez
comprobada esta situacidn, se aplicara lo dispuesto en el Manual de Procedimientos de Propiedad
Estatal Perdida vigente de la Direccion General de Bienes Nacionales.

4.3.4 Descargo o Baja de Bienes de Uso.
En caso que se requiera retirar o dar de baja un bien de uso o inmueble por inservible desuso o
excedente se realizara el procedimiento del Sub-Sistema de Bienes Nacionales SIAFI.

4.4 Escritura de Terrenos y Edificios.
Las escrituras de terrenos y edificios propiedad del ICF serdn custodiadas por la Procuraduria
General de la Republica, para ello el Administrador de Bienes de la Gerencia Administrativa se
asegurara de cumplir con lo siguiente:

a. Antes de entregar las escrituras originales debidamente inscritas, a la Procuraduria General de la
Republica, sacara una fotocopia la que mantendra en custodia en los archivos de la Gerencia
Administrativa.

b. Al momento de la entrega de la escritura original a la Procuraduria General de la Republica
registrarla en el Formulario MPA-022.

4.5 Actualizacion de Inventarios Fisicos.
El Administrador de Bienes de la Gerencia de Administrativa, una vez al afio o cuando se determine
necesario realizard la verificacion del inventario fisico de los bienes de uso e inmuebles, para ello
debera de cumplir con lo siguiente:

4.5.1 El inventario serd verificado por personal de la ULAB y supervisado por un representante de
Auditoria Interna.

4.5.2 No se deberan efectuar operaciones de bienes (transferencias, asignaciones, traslados) mientras
el inventario estd en proceso.

4.5.3 En caso que se detecten diferencias el Gerente de Administrativo ordenard se investiguen y
aclaren. Una vez aclarados deducira las responsabilidades y ordenara se hagan los tramites que
corresponde ante la Direccidon General de Bienes Nacionales.

4.6 Finiquito o Solvencia de Bienes de Uso en Custodia.
El Departamento de Recursos Humanos antes de cancelarle el dltimo sueldo, prestaciones,
beneficios u otro valor a favor del empleado que por cualquier motivo deje de laborar en el ICF,
debe exigirle la prestacién de Constancia de Solvencia de bienes en custodia la que debe ser firmada
por el Administrador de Bienes de la Gerencia Administrativa. Véase Formulario MPA-023.

Formulario MPA-017
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Acta de Recepcion Ingreso de Bienes de Uso e Inmuebles

Recibimos de

en caracter de

No.

Fecha:

los bienes abajo detallados y que se encuentran amparados en el documento numero

de fecha __ de del adjunto.
Numero
Correlativo Descripcion Valor de Costo
Tegucigalpa de del

Nombre Encargado de Bienes

Firma

Formulario MPA-018
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Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre

REGISTRO DE BIENES INMUEBLES - TERRENOS Y EDIFICIOS PUBLICOS

Departamento Numero de Unidad
Municipio Clave de Propiedad
Adquirido Fecha

Fecha de Transaccion

Descripcion

Localizacién Area
Colindancia: Metros Varas
Norte:
Sur: Documentos de Referencia
Este:
Oeste: Costo

Ref. en mapa:

Arrendamiento
Descripcién
Metros
Varas
Arrendatario

Fecha de Comienzo

Fecha de Vencimiento

Dependencia y uso para el cual se adquiere

Dependencia y uso actual

Renta Mensual

Escritura y Registro de la Propiedad

Fecha en que se Trans. a otra Dependencia

Vendido a

Gravamenes

Observaciones

Formulario MPA-019
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Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre

REGISTRO DE COSTOS DE CONSTRUCCION DE BIENES
U OBRAS POR ADMINISTRACION

Dependencia de Inventario
Descripcion del Bien u Obra
Clave Dependencia de Inv.

Clave de Propiedad. .

Numero de Unidad.

MATERIALES

COSTO

Cantidad

Unidad

Costo Unidad

TOTAL

Costo Materiales

MANO DE OBRA

Nombre Reg. o Jornal

Hrs. Trabajadas

Costo por Hora

Empleado

Empleado

Total Mano de Obra

GASTOS GENERALES

Viaticos

Otros Gastos

Total Gastos Generales

COSTO TOTAL DEL BIEN U OBRA

Certifico Correcto

Aprobado

Supervisor Inmediato

Jefe Dependencia de Inventario

Fecha

Original : Encargado de Bienes
Copia: Supervisor o Encargado de la Obra

Copia: Encargado de Bienes

(Utilice hojas adicionales si es necesario)

Fecha

Formulario MPA-020
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Solicitud Cambio de Ubicacion de Bienes

Fecha

Sr.
Presente

Estimado Sr.
Por este medio solicito a usted aprobar el cambio de ubicacion del bien mueble e inmueble que

a continuacion se detalla:

1 Descripcion:

2 Registro en Inventario:

3 Ubicacién Actual:

4 Transferirse a:

5 Motivo de la Transparencia:

Solicitado Por:

Nombre Cargo Firma

Autorizado Por:

Nombre Cargo Firma Fecha
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Formulario MPA-021

NOTA DE SALIDA DE BIENES MUEBLES PARA MANTENIMIENTO

FECHA:

Sefiores:

Por este medio le estamos haciendo entrega del equipo que se describe a continuacion para:

CODIGO DEL BIEN DESCRIPCION DEL BIEN

Nimero de orden de compra en caso que se requiera mantenimiento

de fecha
AUTORIZO ENTREGO RECIBIO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo Cargo Identidad
FIRMA FIRMA FIRMA
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Formulario MPA-021A

RECEPCION DE BIENES DE USO DE MANTENIMIENTO

de fecha
ENTREGO RECIBIO
Nombre: Nombre:
Cargo Identidad
FIRMA FIRMA
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5 Politicas y Procedimientos de Viaticos y Gastos de Viaje.
En este capitulo se detallan las politicas y procedimientos que el ICF adopta para la gestion de sus

gastos de viaje y viaticos que los funcionarios y empleados requieren para realizar actividades propias

de su cargo fuera de la sede de trabajo.

5.1

5.2

Definiciones Términos empleados.
Para efectos de este capitulo del manual se entendera por los términos que a continuacion se
detallan lo siguiente:

a. Viajero: El Funcionario o Empleado del ICF, asesores y consultores o particulares debidamente
autorizados para viajar a cuenta del Instituto.

b. Viaticos: La cantidad que se le reconoce al viajero para cubrir gastos de subsistencia cuando
tenga que viajar en mision oficial, fuera de su domicilio del lugar donde ejerce su cargo en
forma permanente. Se define como gastos de subsistencia: alimentacidn, gastos de hospedaje,
propinas, aseo de ropa, llamadas telefdnicas personales, bebidas no alcohdlicas y otras.

c. Otros Gastos de Viajes: La asignacion de dinero al viajero para cubrir gastos directamente
relacionados con el viaje autorizado tales como: 1) gastos de transporte hacia y del aeropuerto,
cuando se utilice la via area y hacia y de la terminal de transporte cuando sea por la via
terrestre; 2) Pago de impuestos de aeropuertos; 3) Gastos de combustible y lubricantes,
repuestos, accesorios, y reparaciones menores, cuando se utilice un vehiculo propiedad del
estado; 4) Gastos de combustible cuando se utilice vehiculo propiedad del viajero, previa
autorizacion superior; 5) Gastos de traslado de efectos personales usados del y hacia el lugar
donde desempefiard sus funciones; 6) Gastos de cablegramas, telegramas, radio telefonias,
faxes, internet, llamadas telefdnicas (de telefonia fija o mévil) y similares para tratar asuntos
oficiales.

d. Gastos de Representacion: Gastos efectivamente incurridos por los funcionarios autorizados,
para atender dignatarios o autoridades de otros paises, funcionarios de organismos
internacionales, inversionistas privados extranjeros y otros.

e. Sede de trabajo: Es el lugar indicado oficialmente, donde el empleado presentara sus servicios
personales a la instituciéon de acuerdo a la Oficina Regional u Oficina Local al que ha sido
asignado, entendiéndose como sede la jurisdiccion que conforma la Regional. En el caso de
particulares se considerara su residencia como sede de trabajo.

f. Gastos de Traslado e instalacidn: Cubren los gastos de transporte de efectos personales y
pasaje del empleado y sus dependientes, traslado y los gastos de instalacion de su nueva
residencia.

Politicas sobre la gestion de los viaticos y gastos de viaje.

Se remite al Reglamento de viaticos y otros gastos de viaje para funcionarios y empleaos del poder
ejecutivo vigente.
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5.2.1 Politicas relativas a los procedimientos de asignacion, cdlculo y liquidacion.

Articulo No.1. Los funcionarios, empleados, asesores y consultores, tendran derecho a que se les
reconozcan viaticos, gastos de subsistencia y gastos de viaje, cuando en misiones por razén de su
cargo deban ausentarse de su sede de trabajo y permanecer en lugares dentro o fuera del pais
para el cumplimiento de una labor oficial.

También se le reconoceran vidticos y otros gastos de viaje, a las personas particulares que en
casos especiales, debidamente justificados, sean designadas por la Direccion Ejecutiva del
Instituto, para atender asuntos relacionados con la funcién que desempefien o misiones
especiales en cumplimiento de trabajos a favor de la institucién, durante un tiempo determinado
y fuera de su domicilio.

Articulo No.2. Se prohibe la utilizacidon de pasajes en primera clase dentro o fuera del pais, con
excepcion de aquellos casos en que el viaje no implique ningln gasto para el Estado. Los casos de
excepcion deberan ser autorizados por el Presidente de la Republica o del Secretario de Estado
en el Despacho de la Presidencia, segln corresponda.

Articulo No.3. Los viajes se haran por los medios y las rutas mds directas y mas econdmicas,
tomandose en cuenta las circunstancias, tiempo y urgencia de la misién a realizar. Si por
preferencia personal el viajero escoge una alternativa de mayor costo, el exceso en costos debera
Ser por su propia cuenta.

Articulo No.4. La Direccidn Ejecutiva del Instituto debera establecer las restricciones necesarias
para reducir los viajes al exterior.

Articulo No.5. El Director (a) y Sub Directores (as) del Instituto tendrdn derecho a gastos de
representacion para brindar atenciones relacionados estrictamente con asuntos oficiales, por lo
cual deberan presentar las facturas o comprobantes de gastos y las justificaciones del caso, ante
el Departamento de Administracion y Finanzas.

Articulo No.6. En los viajes al exterior, se deberd tratar de seleccionar un hotel que este lo mas
cercano posible al lugar donde se celebren las reuniones de trabajo, siempre y cuando resulte
mas favorable econdmicamente considerando el costo de transporte.

Articulo No.7. Los vidticos y gastos de viaje se computara, asignara y pagard a los viajeros con
base a:

a. Laclasificacion de cargos del ICF.

b. Las zonas geograficas o paises a visitar durante el viaje.
Articulo No. 8. Los viaticos y otros gastos de viaje dentro del pais, se autorizaran por el jefe
superior inmediato o el designado por ellos, una vez aprobado el viaje en el formulario
correspondiente detallado en este capitulo.
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Articulo No. 9. Los viajes fuera del pais de los funcionarios y empleados del Instituto deberdn ser
aprobados por resolucién emitida por el titular que ocupa la Direccién Ejecutiva del ICF.

Los viajes fuera del pais que realicen el titular de la Direccién Ejecutiva y los Sub Directores, seran
autorizados por el Presidente de la Republica o por Secretario de Estado del Despacho
Presidencial, mediante la emisidn del Acuerdo respectivo.

En las Resoluciones y acuerdo que se emitan se deberan indicar la naturaleza de la mision oficial
y la duracién del viaje.

Articulo No. 10. Las liquidaciones de los viaticos y otros gastos de viaje se haran obligatoriamente
de conformidad a los siguientes lineamientos:

a. Viaticos diarios de conformidad a los montos indicados en este capitulo.

i. Para viajes al exteriores obligatorio presentar comprobantes de salida y entrada del pais
de origen y destino, ademds de los correspondientes codos de los pases de abordaje del
medio de transporte: avién autobus, ferrocarril, etc.

ii. Paraviajes al interior del pais es obligatorio presentar la factura original del hotel.

b. Transporte hacia y desde el aeropuerto.

Impuestos de aeropuertos, presentando el recibo de pago.
Gastos de llamadas oficiales, de telefonia fija y movil, presentando comprobantes con las
justificaciones del caso.

e. Gastos de representacidn fuera y dentro del pais: pasaje, combustible, etc. presentando las
facturas correspondientes. En el caso de combustible, previamente autorizado por la
autoridad superior, se debera ademas verificar el kilometraje recorrido.

Articulo No. 11. Los funcionarios que autoricen los viajes en misién oficial también deberan

autorizar las ampliaciones de tiempo que sean necesarias, para lo cual el viajero debera

presentar las justificaciones correspondientes. Una vez autorizada la ampliacion se podrdn
otorgar los viaticos y otros gastos de viaje adicionales.

Articulo No. 12. Se podran pagar viaticos y gastos de viaje dentro del pais, hasta un maximo de
Lps. 7,500.00 (SIETE MIL QUINIENTOS LEMPIRAS) utilizando el fondo Rotatorio asignado al ICF.
Los viaticos y gastos de viaje dentro del pais en excesos de este limite y los que correspondan a
viajes fuera del pais se pagaran mediante tramite ordinario de la Orden de Pago una vez que el
viaje hay asido autorizado por el nivel correspondiente.

Articulo No. 13. Los viaticos y otros gastos de viaje se cancelaradn anticipadamente por el tiempo
completo que dure la misidn, salvo el caso de estipendio, el cual se pagara mensualmente.

El Departamento de Administracion y Finanzas procurard que dicho pago sea recibido
oportunamente por el viajero en el lugar donde realiza el trabajo. La diferencia a favor o en
contra del viajero sera entregada una vez presente la liquidacion.
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Articulo No. 14. La asignacién diaria de vidticos se contard por cada noche que el viajero
permanezca fuera de su domicilio habitual. Para computar los dias se reconocera una suma
equivalente al 25% de la tarifa diaria por el dia que el viajero regrese a su sede.

Cuando el viajero regrese el mismo dia que salid de su domicilio se le reconocera el 25% por
ciento de la tarifa diaria de viatico, siempre y cuando haya estado fuera de su sede y la
jurisdiccion de su area de trabajo por un periodo de 4 horas.

Articulo No. 15. Una vez finalizada la misidn, el viajero tendra un maximo de cinco dias habiles
para presentar a la Administracién la liquidacion de los viaticos recibidos, utilizando el formulario
respectivo. Todas las facturas o comprobantes que se presenten para justificar los gastos
deberan ser originales, sin enmiendas, tachaduras, ni borrones. La Administracién del Nivel
Regional serd responsable de verificar que las liquidaciones presentadas por el viajero,
independientemente de su rango, cumplan con los requisitos indicados en el presente capitulo,
rechazando aquellas que no lo hagan para su debida correccidn

A ningun viajero se le podra autorizar nuevos viaticos si tuviere pendiente la liquidacién del viaje
anterior que haya efectuado; excepto que acredite que el mismo no se origina por negligencia de
su parte.

Articulo No.16. Las devoluciones en efectivo de sobrantes de viaticos y otros gastos de viaje,
deberan registrarse en la liquidacion del viaje y enterarse a la Tesoreria General de la Republica
en el formulario FO7; de igual forma cuando un viaje no es realizado, dichas devoluciones se
hardn en un término no mayor de 5 dias habiles después de recibido. Bajo ningin motivo un
Funcionario o Empleado, Asesor o Consultor podra utilizar estos fondos para otros propdsitos.

Articulo No. 17. Cuando la misién encomendada requiera que el viajero deba ausentarse de la
sede permanente de su trabajo por un término de sesenta y un dias (61) y doscientos setenta
(270) dias, en el mismo o diferente lugar, se procedera bajo el siguiente tratamiento especial:

a. No se reconoceran viaticos diarios, sino un estipendio mensual, el cual serd equivalente a un
50% de la tarifa de viaticos del periodo largo en la zona geografica que corresponda.

b. La oficina responsable de la administracién del nivel Central y Regional hara los arreglos para
encontrar facilidades de alojamiento bajo arreglos extendidos, en tal forma de reducir el
costo del mismo en comparacidon a lo que se tendria que pagar utilizando las tarifas del
periodo corto de la zona geografica que corresponda.

Articulo No. 18. Sin perjuicio de la responsabilidad penal o administrativa en que incurriere, todo

viajero esta en la obligacidon de devolver a la Tesoreria General de la Republica los vidticos y

gastos de viaje que haya recibido, en los siguientes casos:

a. Cuando se compruebe que no realizo el viaje.
b. Cuando el viaje fue dedicado totalmente a actividades diferentes a las que se le
encomendaron.
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Articulo No. 19. Cuando el Instituto solicite a otra Institucion los servicios de un Funcionario o
Empleado del Poder Ejecutivo para el cumplimiento de una misidn fuera de su sede, todos los
gastos de viaje correran por cuenta del ICF.

Articulo No. 20. El viajero que personalmente utilice un vehiculo del ICF para efectuar un viaje,
serd responsable por su buen uso y debera devolverlo en las mismas condiciones que lo recibid,
sin perjuicio del desgaste normal del mismo. También serd responsable por cualquier situacion
andmala que se presente en el viaje, si esta se origina de un mal proceder o comportamiento
indebido del viajero. No se permitird que viajen otras personas que no estén relacionadas con la
mision.

Cuando el viajero prefiera utilizar su propio vehiculo para efectuar una mision oficial, la Unica
responsabilidad del ICF sera reconocerle el gasto de combustible, debidamente autorizados por
el Jefe del Departamento de Administracidon y Finanzas; en ningln caso se exigira al viajero la
utilizacién de su vehiculo.

Articulo No. 21. Las tarifas de vidticos especificados en el presente capitulo son las cantidades
maximas que pueden reconocerse a las personas que salgan en mision oficial fuera de su sede.

Los montos de viaticos por viajes al exterior se calcularan multiplicando la tarifa diaria aplicable
de délares americanos y/o euros por el tipo de cambio en Lempiras prevaleciente en el sistema
financiero nacional del dia que se elabore la respectiva Orden de pago. El mismo tipo de cambio
sera utilizado para presentar las liquidaciones correspondientes.

Articulo No. 22. Se excepttan del cumplimiento de las disposiciones de este procedimiento los
funcionarios y empleados del Instituto que tengan que desempefar misiones confidenciales
ordenadas por el Presidente de la Republica utilizando en estos casos como comprobante de los
gastos efectuados, la orden de Pago del respectivo funcionario.

Articulo No. 23. Para fines de agilizar la asignacion de viaticos, la solicitud deberd presentarse a la
administraciéon que corresponda con una anticipacion de 5 dias habiles conforme a la
programacion de actividades del periodo. Se exceptua el caso de misiones imprevistas o urgentes
debidamente justificadas.

5.2.2 Politicas Relativas A Restricciones, Prohibiciones Y Sanciones.

Articulo No. 24. Se prohibe el fraccionamiento de los periodos de las misiones con el propésito
de eludir la correcta aplicacién de la tabla de viaticos a fin de favorecer a los viajeros. Cuando se
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compruebe un caso de fraccionamiento el Departamento de Administracién y Finanzas
formulardn el reparo en el que se sefalaran los ajustes correspondientes.

Articulo No. 25. Se prohibe autorizar viaticos y otros gastos de viaje al personal que realice viajes
dentro de la sede de trabajo (Oficina Regional u Oficina Local) cuando tenga que desarrollar
actividades durante la jornada de trabajo, o en aquellos casos que tenga que desplazarse para
corregir el trabajo que no haya hecho adecuadamente.

Articulo No. 26 Se prohibe el pago de vidticos y otros gastos de viaje a personas que
aprovechando dias inhabiles se trasladen a otros lugares para atender asuntos personales o en
vias de recreo.

Articulo No. 27 Bajo ningln concepto se utilizaran los viaticos o gastos de viaje para reconocer
sobresueldos o compensaciones a trabajos ordinarios o extraordinarios. El jefe que autorice el
pago el que lo recibiere, seran responsables solidariamente por la comisién de tales actos,
debiendo devolver los valores indebidamente percibidos, sin perjuicio de la aplicacion de las
sanciones que establece la ley.

Articulo No. 28. Cuando un viajero asista o participe en una actividad donde los auspiciadores le
reconozcan viaticos y gastos de viaje, no deberan cobrar estos al ICF, salvo que la cantidad
reconocida no sea menor a los estipulados en este capitulo en cuyo caso deberd presentar una
liguidacion por la diferencia, siempre y cuando presente las evidencias correspondientes.

Articulo No. 29. Solo se reconocera un 20% del viatico diario cuando la alimentacion y el gasto
del hotel estén incluidos como parte de la mision; en el caso que no se les reconozca el pago del
hotel el mismo se reconocera en un 75% presentando la respectiva factura original.

Articulo No. 30. Bajo ninguna circunstancia debera asignarse viaticos por mayor numero de dias
a los que realmente se requieran para el desempefio de la misidn.

La contravencion a este articulo hara incurrir tanto al viajero como al Funcionarios que autorizd
el viaje en las responsabilidades administrativas y penales correspondientes, sin perjuicio de
devolver las cantidades recibidas indebidamente.

Articulo No. 31. Todo informe y documentacion presentada por los funcionarios o empleados del
Instituto que hubiera viajado en una misidon oficial, con los cuales pretenda justificar un gasto no
efectuado o el cumplimiento de trabajo no realizado, dara lugar al correspondiente reparoy a las
sanciones que establece la Ley.

5.3 Procedimientos, solicitud y pago de viaticos y gastos de viaje.

Para el tramite de una solicitud y pago de viaticos y gastos de viaje se seguiran los procedimientos,
actividades y pasos que se detalla a continuacion:
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5.3.1 Elaboracidn de Solicitud.
El responsable de elaborar la solicitud de viaticos, gastos de viaje deberd, para ello utilizar el
Formulario MPA-024 teniendo el cuidado de cumplir con lo siguiente

5.3.1.1 Completar el Formulario segun los siguientes lineamientos:

Numero de control interno de cada departamento.
Lugar y fecha en que se tramita el memorandum de viaje.
3. Nombre de la persona a quien se le dirige el memorandum de viaje (Gerente Administrativo,
jefe regional y coordinador de proyecto).
4. Nombre de la persona que emite el memorandum de viaje (administrador regional, de
proyectos y jefes de departamentos).
Nombre del viajero.
Lugar asignado del viajero.
Categoria en base a sueldo segun reglamento de viaticos vigente.
Salario del viajero.

v e N,

Numero de tarjeta de identidad del viajero y el nimero de empleado otorgado por el

departamento de recursos humanos oficina central.

10. Fecha y hora de inicio de la gira del viajero.

11. Fecha y hora de regreso de la gira del viajero.

12. Detalle de lugares que visitara por su orden.

13. Detallar en propdsito del viaje.

14. Estructura Presupuestaria (Institucion 28, Gerencia Administrativa (1/2/3), Unidad Ejecutora,
Programa, Proyecto, Actividad Obra, Objeto del gastos, Fuente de financiamiento, Organismo
Financiador, departamento y municipio)

15. Estipular porque medio se movilizara el viajero en la gira de trabajo (avion, Carro del ICF, carro
particular y otro medio de transporte).

16. Calculo de vidticos y gastos de viaje.

i. A.- Detallar por fecha los dias de duracidn de la gira.
ii. B.- Indicar la zona de los lugares que se visitaran en la gira.
iii. C.- Detallar los dias que permanecerd en el lugar de la gira.
iv. D.- Detallar la tarifa diaria segun la ley de reglamento de viaticos vigente.
v. E.- Resultado del numeral 18 y 19 (multiplicacion).

17. Detallar el total de los dias de la gira y su valor correspondiente a recibir, en caso de no tramitar
anticipo colocar la palabra NO HUBO.

18. Detallar el monto a recibir por adelanto de otros gastos (Ej. Combustible).

19. Detallar el monto a recibir por gastos de transporte (taxi y bus interurbano)

20. Resultado del numeral 21, 22 y 23 (suma).

21. Firma del jefe inmediato (Direccidon ejecutiva, Jefe de departamento, jefes regionales y
coordinadores de proyectos).

22. Firma del gerente administrativo, administradores regionales y de proyectos.
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23. Para uso exclusivo del area de presupuesto.

5.3.1.2 Si utilizara vehiculo, elaborar la solicitud véase Formulario MPA-039 incluido en el capitulo VIl de

5.3.2

5.3.3

5.3.4

este manual, siguiendo los pasos y actividades indicados en el mismo.

Verificacion de presupuesto disponible y solvencia del viajero.
La seccion de presupuesto del Nivel Central y el Administrador del Nivel Regional, serdn
responsables de:

a. Verificar que el viajero solicitante no tenga pendiente de liquidar vidticos y gastos de viaje.
Verificar en el mddulo de presupuesto el saldo disponible que tiene la oficina para financiar
el viaje.

c. Revisar los célculos aritméticos.

Pago de la solicitud.

La solicitud de viaticos y gastos de viaje sera pagado por medio de la Tesoreria General de la
Republica. Para ello se seguird los procedimientos, actividades y pasos indicados en el capitulo Il
de este manual, asi como lo establecido en el SIAFI.

Periodo del Tramite.

El Departamento de Administracién y la seccion de Administracién del Nivel Regional debera
realizar la revision y tramite de pago de las solicitudes de vidticos que cumplan con las politicas y
procedimientos indicados en este capitulo en un periodo no mayor a 3 dias habiles contados a
partir de la fecha en que la solicitud completa sea recibida en estas oficinas.

5.4 Liquidacion de Viaticos y Gastos de Viaje.

5.4.1

Elaboracion de la liquidacidn.

El viajero mediante el Formulario MPA-025 sera el responsable de elaborar y presentar en un
periodo de cinco (5) dias habiles después de concluida la gira la liquidacidn de los viaticos y gastos
de viaje.

Elaborar la liquidacién Formulario MPA-025 teniendo el cuidado de adjuntarle los comprobantes y
documentos de soporte indicados en el articulo 10 de este capitulo,

5.4.1.1 Completar el Formulario MPA-025 segun los siguientes lineamientos:

1

o vk wnN

. Lugar y fecha de elaboracion de la liquidacién (5 dias habiles después del dia del regreso de

viaje).
Nombre del viajero y nimero de empleado.
Nombre del puesto que desempefia el viajero.
Categoria en base a sueldo segun reglamento de viaticos vigente.
Fecha de inicio de la gira del viajero.
Fecha de regreso de la gira del viajero.

62



{g//’k\\l Instituto Nacional de Conservaci6n y Desarrollo Forestal, Manual de Procesos y
1ICF Areas Protegidas y Vida Silvestre  pr,cadimientos Administrativos
7. Detalle de lugares que visito por su orden.
8. Numero de control interno de cada departamento.
9. Fecha del memorandum de viaje.
10.Detalle de la gira.
i. A.-Detalle de las fechas de los dias que permanecid en la gira.
ii. B.-Detalle de lugares que visitara en el periodo de la gira.
iii. C.-Detalle de la zona de los lugares que se visito en la gira.
iv. D.-Detalle de la hora de llegada y salida de los lugares que permanecié en la gira.
v. E.- Detallar los dias que permanecid en el lugar de la gira.
vi. F.-Detallar la tarifa diaria asignada segun la ley de reglamento de viaticos vigente.
vii.  G.-Resultado del numeral 14 y 15 (multiplicacién).
viii.  H.- Valor asignado como anticipo de viaticos (si lo hubiese).
11.Detalle del gasto de combustible realizado (NUmero de factura y su valor).
12.Detalle del gasto de hotel (NUmero de factura y su valor).
13.Balance
i.A.- Resultado del numeral 16 y 17(suma).
ii.B.- Saldo a favor del empleado (cuando el viajero no recibe anticipo, se alarga el periodo
de viaje, tiene gastos adicionales).
iii.C.- Saldo a favor del ICF (cuando se cancela el viaje y se ha otorgado el anticipo y al
momento de acortar el periodo del viaje).
iv.D.- Balance
v.E.- Estructura Presupuestaria (Institucion 28, Gerencia Administrativa (1/2/3), Unidad
Ejecutora, Programa, Proyecto, Actividad Obra, Objeto del gasto, Fuente de
financiamiento, Organismo Financiador, departamento y municipio).
14. Firma del viajero.
15. Firmay sello del jefe inmediato (Direccién ejecutiva, Jefe de departamento, jefes regionales y
coordinadores de proyectos).
16. Firmay sello del gerente administrativo, administradores regionales y de proyectos.

5.4.2 Elaboracion del informe de viaje.
Elaborar el informe técnico de la gira de trabajo detallando los resultados, logros etc. Utilizando
el Formulario MPA-026.

5.4.2.1 Completar el Formulario MPA-026 segun los siguientes lineamientos:

Numero de control interno de cada departamento.
Nombre del viajero.
Nombre del puesto que desempefia el viajero.

PwoN e

Nombre del departamento, oficina o area asignado del viajero.
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Fecha de inicio de la gira del viajero.

Fecha de regreso de la gira del viajero.

5

6

7. Obijetivo del viaje.

8. Resultados Obtenidos.

9. Resoluciones, Acuerdos y recomendaciones.

10. Personas Involucradas en la mision de la gira.

11. Lugary fecha de elaboracion de la liquidacién (5 dias habiles después del dia del regreso
de viaje).

12. Firma del viajero.

13. Firmay sello del jefe inmediato (Direccion ejecutiva, Jefe de departamento, jefes

regionales y coordinadores de proyectos).

Firmar el Formulario MPA-025 y MPA-26, luego presentarlo al Jefe Inmediato para su revisidon vy
aprobacion final por el Jefe del Departamento o Jefe Regional.

5.4.3 Elaboracion del Recibo para viaticos.
Elaborar el recibo para viaticos utilizando el Formulario MPA-027, seglun los siguientes
lineamientos:
1. Valor total del monto recibido o por recibir.
Nombre de la Tesoreria General de la Republica.
Detallar la cantidad a recibir en nimeros.
Detallar la cantidad a recibir en letras.
Detallar el concepto (anticipo o reembolso).
Numero de control interno de cada departamento
Fecha del memorandum de viaje.

© Nk wDN

Lugar y fecha de elaboracidon de la liquidacién (5 dias habiles después del dia del regreso
de viaje).
9. Firmay Nombre del viajero.

10. Nimero de identidad del viajero.

5.4.4 Revision y registro de la liquidacion
Las secciones de Presupuestos y Contabilidad del Departamento de Administracion y Finanzas y
el Administrador de las Oficinas Regionales, serdn las responsables de revisar y registrar las
liguidaciones de los viaticos y los gastos de viajes otorgados a los viajeros. Para ello realizara el
trabajo que a continuacién se detalla:

a. Asegurarse que la liquidacion fue firmada por el Jefe Inmediato y el Jefe Superior de la
oficina, verificar que el viajero presento el informe técnico.

b. Verificar los datos de la liquidacion formulario MPA-025, tomando en cuenta la
documentacion de soporte y calculando las sumas y extensiones aritméticas.
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5.5

5.6

c. Si estd conforme registrar contablemente la liquidacién y archivar la documentacion de
soporte de forma cronolégica y correlativa.
d. Sino estd conforme devolver la liquidacion utilizando para ello el Formulario MPA-028.

Reintegro de Viaticos

En caso que como resultado de la liquidacion el viajero debe hacer reintegro a favor del ICF, para
ello debera enterar el valor en la caja general siguiendo los procedimientos indicados en el capitulo
Il de este manual y con lo establecido en el SIAFI.

Reporte de Gestion de Viaticos.

La Seccién de Contabilidad del Departamento de Administracién y Finanzas y la Seccidn de
Administracion a Nivel Regional, a mas tardar los 10 dias del mes anterior elaboraran el Formulario
MPA-029 haciendo el detalle de viaticos no liquidados en el periodo establecido el cual distribuira

asi:
a. Departamento de Recursos Humanos para deduccién en planilla.

b. Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas.
c. Jefes de Departamento y Jefes Regionales.

65



-~

4 S\
U CE

sime: por Naturaleza

T

2.-Lugar y fecha

3.-Para:

Instituto Nacional de Conservaci6n y Desarrollo Forestal, Manual de Procesos y
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Procedimientos Administrativos

Formulario MPA-024

Instituto Nacionalde Conservaciéony Desarrollo
Forestal, Areas Protegidasy Vida Silvestre

1.-MEMORANDO DE VIAJE No. G.A. 60-2012

4.-De:

Nombre y titulo

5.-Se solicita autorizar viaje oficial al sefior:

6.-Con sede en:

9.-No.de Tarjeta de Identidad:

10.- Viaje comenzara

12. -Lugares que visitara por su orden:

Fecha y hora

7.- Categoria: 8.- Sueldo
Para que la Gerencia Administrativa pueda tramitar gastos de viaje, segun la siguiente informacion:

No. De empleado:

11.- Regreso aproximado

Fecha y hora

13.- Propésito del viaje

14.- Estructura presupuestaric

15.- El viaje se hara por:

Avidn ()

Otros medios de transporte:

INST-28, G.A.-xx,UE-xx,PRO-xx,A/O-xx,0BJ xxxxx, FTE. Xx

Carro del ICF ()

(Marque con una X donde corresponda)

Carro particular ()

16. Calculo de los viaticos y Gastos de Viajes.

A.-
Fecha

B.-
Zona

C.-Dias

D.-Tarifa
por dia

E.-Total

Total

17.- Adelanto de gastos de viaje necesarios para

18.- Otros gastos
19.- Gastos de transporte

20.- Total de anticipo

21.- Aprobado:

Direccién Ejecutiva / Jefe Inmediato

23.- Fechas de Recibido:

dias

22.-

Lps. -
Lps.
Lps.
Lps. -

Administrador de Zona / Gerencia Administrativa
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Formulario MPA-025

- E g\\\
%‘- .__l‘ Instituto Nacionalde Conservaciony Desarrollo

Forestal, Areas Protegidasy Vida Silvestre

Servimos por Naturaleza

LIQUIDACION DE VIATICOS

1.- Lugar y fecha:

2.- Nombre de la Persona que viajo y
numero de empleado:

3.- Nombre del Puesto 4.- Categoria:
5.- Periodo del Viaje 6.- al:
7.- Viaje realizado a:

8.- Segiin memorandum de viaje N° 9.- de fecha:

10.- Detalle de la Gira

B. Lugares visitados D.- Hora . . - ini
A.- Fecha C.-Zona E.- Dias ) F. 3 G. (:'-iastos H. Ar.1t[C|po
De A Salida Llegada Asignacion | realizados recibido
13.- Balance
11.- Gastos de Combustible L. - A.- Sub total - -
B.- Saldo a favor del Empleado
12.- Gastos de Hospedaje L. - C.- Saldo a favor del ICF
No. De factura D.- Balance - -
E.-Carguese a la
estructura
presupuestaria:
14.- 15.-
Firma del viajero Firma del Jefe Inmediato
16.-

Gerencia Administrativa
Administrador Regional / Proyectos
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Formulario MPA-026

(él/g .__i Instituto Nacionalde Conservaciény Desarrollo
\ Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre

ervimos por Natu

INFORME DE VIAJE

1.- Memorandum de Viaje No.:

2.- Nombre del Viajero: 3.- Cargo:

4.- Nombre de la Oficina:

5.- Fecha de Salida: 6.- Fecha de Regreso:

7.-1. OBJETIVO DEL VIAJE:

8.- 1. RESULTADOS OBTENIDOS:

9.- lll. RESOLUCIONES, ACUERDOS, RECOMENDACIONES:

10.- IV. PERSONAS INVOLUCRADAS

11.- Lugar y Fecha

12.- 13.-

FIRMA EMPLEADO VO.BO. JEFE INMEDIATO



Areas Protegidas y Vida Silvestre

(gl/c \l Instituto Nacional de Conservaci6n y Desarrollo Forestal, Manual de Procesos y
X Procedimientos Administrativos

Formulario MPA-027

Fél/t .__l Instituto Nacionalde Conservacion y Desarrollo
Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre

RECIBO PARA VIATICOS
1.POR LPS. XXXXX

2. Recibide

3. la cantidad de Lps.: ( valor en Numeros) 4. (valor en letras)

5. por concepto de :

6. segun memorandum de viaje No. 7. de fecha:

8. Lugar y fecha:

9. Nombre / Firma
10. NUmero de Identidad
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Formulario MPA-028

Sefior Ref.
Presente Fecha:

Estimado Senor:

Hemos procedido a revisar la liquidacidn de vidticos y gastos de viaje del viajero

con cargo de
en la oficina

pagada mediante nimero

con valor de L. de fecha de del
. Como resultado de nuestra revision le estamos devolviendo por los siguientes

motivos:

Atentamente

Gerente Administrativo o
Jefe Seccion de Administracion de la Regional
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Formulario MPA-029

DETALLE DE VIATICOS NO LIQUIDADOS EN EL PERIODO ESTABLECIDO

CORRESPONDIENTE AL MES DE DE
NUMERO NUMERO NOMBRE NUMERO VALOR DEDUCIR
CORRELATIVO EMPLEADO EMPLEADO SOLICITUD
de de
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN
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6. Politicas y Procedimientos de Almacén

Para

la gestiéon de los bienes duraderos como ser; herramientas, equipo, armas, materiales e

instrumentos para el combate de incendios, materiales para uso de oficina, materiales de aseo y otros

bienes de consumo en las actividades que se realizan en el ICF, se deben cumplir las politicas y

procedimientos que se detallan a continuacion:

6.1 Entrega de los Productos

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

Los bienes duraderos comprados seran entregados por los proveedores seleccionados al
Encargado de Almacén de Oficina Central.

6.1.1 Registro.
Para el registro de los bienes no duraderos se deberd usar el sistema y las normas emitidas por la
Contaduria General de la Republica.

Valuacion.

El registro contable y la valuacion de las existencias de los bienes duraderos se haran cumpliendo
con las normas emitidas por el sistema contable del ICF.

Salida de Bienes.
La entrega de bienes duraderos se hard directamente a los beneficiarios mediante la solicitud de
una requisicion Formulario MPA-030.

Existencia de Materiales.
Se deberan mantener existencias minimas de materiales para uso de nivel central y de la Oficinas
Regionales equivalentes a 6 meses de consumo promedio.

Inventarios Fisicos.
Se deberdn practicar inventarios fisicos por lo menos cada 6 (seis) meses, supervisados por Jefe
Subgerencia de materiales.

Diferencias de Inventario.
Las diferencias de inventarios seran cargadas a los responsables del almacén utilizando el precio
de reposicion, es decir el precio de mercado vigente al momento de confirmarse las diferencias.

Descargo de Materiales en Mal Estado.

Se deberd descargar del inventario todo aquel material que se encuentre en mal estado, y
efectuar los ajustes respectivos en el control del inventario y en el sistema contable, por lo que se
levantard un Acta de Descargo siguiendo los procedimientos establecidos por la Contaduria
General de la Republica. Si estos son originados por deficiencias en su manejo, dichos valores se
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cargaran al responsable del Almacén del valor de reposicion; para ello se requerird de la
verificacidn, aprobacidn y validacién del Departamento de Auditoria Interna.

6.1.7 Fianza de Fidelidad.
Los responsables de la custodia del almacén deberan, basado en lo establecido por el Tribunal
Superior de Cuentas rendir garantia de acuerdo a los limites y regulaciones fijadas por la ley.

6.2.1. Planificacién Anual.

La Planificacion anual de los bienes duraderos la hara cada Jefe de Departamento y el Jefe de la Oficina
Regional al momento de elaborar el POA y calculara el presupuesto. Para ello, seguira las instrucciones
gue emitan la Unidad de Planificacion, Evaluacidn y Gestion.

6.2.2.Recepcion de los productos por parte de proveedores.
Los productos se recibirdn cumpliendo con los pasos que a continuacidn se detallan:

6.2.2.1. Responsables de la Recepcidn.
Seran responsables de la recepcion de los productos comprados y transferidos lo siguientes
cargos:
a. Oficina Central: Encargado de almacén.
b. Oficina Regional: Administrador Regional.
c.  Oficina Local: Jefe de Oficina local o auxiliar administrativo.

6.2.2.2. Pasos a Cumplir En La Recepcion.
Los responsables al momento de recibir los materiales de los proveedores deben asegurarse de:

a. Que el sitio de entrega se cumpla con los términos de la orden de compra y las bases de la
adquisicion.

b. Revisar que los materiales que se reciban son los indicados en la orden de compra y la
factura.

c. Verificar que la calidad, marca, presentacién vencimiento de los materiales recibidos cumple
con las especificaciones de la orden de compra, contrato y especificaciones técnicas de las
bases.

d. Una vez que esté conforme elabora el acta de recepcién Formulario MPA-060 la cual
distribuye asi:

Original:  Gerencia Administrativa
Copia: Proveedor
Copia: Archivo.

e. Archivar junto a la copia del acta de recepcion, fotocopia de los siguientes documentos:

e Factura del proveedor.
e Orden de compra.

f. Colocar los materiales en el lugar correspondiente siguiendo las normas y politicas

establecidas en el almacén u oficina regional.
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6.2.2.3. Determinar la delegacion de la compra y el método a seguir considerando los aspectos

siguientes:
a. Los proveedores existentes en el mercado.
b. Los ahorros que se podrian obtener por las economias de escala (compra por volimenes).

c. La disponibilidad de fondos.
d. La fecha de requerimientos de los bienes.

6.2.3. Registro.
Los encargados responsables de la custodia de los bienes duraderos para efectos de control, una
vez reciba los mismos procedera a su registro individual en el médulo de inventario autorizado por
la Contaduria General de la Republica u otro sistema que la Gerencia Administrativa autorice.

6.2.4. Requisicion y Entrega de Productos en Almacén.
La entrega de productos en el almacén se hara siguiendo los pasos siguientes:

El Jefe de la oficina interesada elabora el Formulario de requisicién y solicitud de materiales
Formulario MPA-030 la cual presenta a la Gerencia Administrativa especificamente a la Seccién de
almacén y Materiales y Suministros con 3 dias habiles de anticipacidn antes de realizar el evento
donde se utilizara los materiales y/o servicios solicitados.

6.2.4.1. El drea de compras y Subgerencia de Materiales determina lo siguiente:

a. Sihay existencia de productos autoriza para que la requisicidn sea atendida en almacén.

b. Si no hay existencia de lo solicitado en almacén, enviar a presupuesto para verificar que se
cuenta con disponible para financiar lo pedido, luego autoriza la requisicion para que se inicie el
trdmite de compra o autorizacién.

El encargado del almacén recibe la requisicion asegurandose que la misma haya sido autorizada y
si esta conforme, seguidamente procede a realizar el siguiente trabajo.

a. Entregar al solicitante autorizado, los productos indicados en la requisicion.

b. Una vez que el solicitante verifique los productos, indicarle que firme la requisicidn, que
escriba su nombre y departamento donde labora.

c. Archivar las Requisiciones.

6.2.4.2. Descargo de productos en mal estado.

En caso que se requiera hacer descargo de productos por motivos de dafios o extravios se
procederd a realizar los pasos que se detallan a continuacion:
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6.2.4.3.El encargado de almacén debe elaborar la solicitud Formulario MPA-031 la cual debe presentar
al Jefe de Materiales y Suministros.

6.2.4.4.E| Jefe de Materiales y Suministros de forma conjunta con el Jefe del Departamento de
Administracion, analizan e investigan la solicitud de descargo, para luego decidir sobre:

a. Ladeduccion de responsabilidades.
Quién y cdémo se procedera al pago de los productos de descargo.

c. Los tramites de descargo de los productos cumpliendo con las politicas y procedimientos
autorizados por la Contaduria General de la Republica y el Tribunal Superior de Cuentas.

d. Autorizar al encargado de almacén para que proceda al descargo de los productos.

6.2.4.5.El encargado de almacén una vez cumplido con las politicas y procedimientos autorizados por la
Contaduria General de la Republica y del Tribunal Superior de Cuentas, procede a elaborar el
comprobante de descargo de productos en el sistema, Formulario MPA-032 y a realizar el
siguiente trabajo:

a. Imprimir el comprobante de descargo y solicitar la firma en este de:
o Jefe Departamento de Gerencia Administrativa.
o Jefe de Materiales y Suministros.

b. Adjuntarle al comprobante de descargo el Formulario MPA-031 vy archivarlo
correlativamente.

c. Destruir los productos dafiados siguiendo y cumpliendo con las normas de seguridad y de
ambiente emitidos por la Secretaria de Salud y la Secretaria de Recursos Naturales.

6.2.5. Puntos de Reorden Minimos y Maximos.
Para el manejo de los puntos de existencia minima y maxima de los productos y materiales se
procederd a lo siguiente:

6.2.5.1. Utilizar para efectos del levantamiento fisico el cardex del sistema contable y luego proceder a
lo siguiente:

a. Numerar correlativamente todas las hojas del inventario las cuales imprimira del sistema.

b. Al concluir el inventario, las personas que participaron en la actividad la deben firmar y
distribuirlo asi:
e QOriginal: Almacén.
e Copia: Oficina que superviso.

c. Procesar en el sistema las cantidades fisicas contados para determinar las diferencias, véase
MPA-034, las cuales deben ser verificadas nuevamente por los responsables del inventario,
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si estan conforme estos deben firmar el formulario para que lo remita al Jefe de la Gerencia
Administrativa mediante el Formulario MPA-034.

6.2.5.2.Si se detectan faltantes se informara de inmediato al Gerente Administrativo para que de forma

conjunta con el encargado del almacén y jefe de Materiales y Suministros procedan a deducir
responsabilidades y realizar los procedimientos de descargo.
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FORMULARIO MPA-060

{ﬁﬁ ‘_l Instituto Nacionalde Conservaciony Desarrollo
Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre

Servimo: por Naturaleza

1.-Proceso de compra No.

2.-COMPROBANTE DE RECEPCION Y ENTREGA No.

5. Fecha:
3. Orden de Compra N°. 6. Nombre de Proveedor
4. Numero de Factura: 7. Direccién:
8. Tel.
9. Oficina Solicitante:
10.-
L B.-Unidad de C.- D.-Precio E.-Precio
No. A.-Descripcion . . .
medida Cantidad Unitario Total
F.-SUB-TOTAL -
G-12%ISV -
H.-TOTAL -
1.-
A.-Recibido por : E.-Entregado por:
B.-Nombre: F.-Nombre:
C.-Cargo: G.-Cargo:
D.-Firma: H.-Firma:
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FORMULARIO MPA-060A

Detalle comprobante de recepcién y entrega:

1. Nudmero de proceso de compra que se asigno en la requisicion.
2. Numero de control interno para comprobante de recepcién y entrega
3. Numero de orden de compra.
4. Numero de factura
5. Fecha en la que se recibe el o los productos.
6. Nombre de la empresa a la se le extendid la orden de compra.
7. Direccion completa de la empresa a la se le adjudico la orden de compra.
8. Teléfono de la empresa a la que se le extiende la orden de compra.
9. Oficina solicitante regional o drea que solicito la requisicion.
10. Detalle
A. Especificar los articulos que se estan recibiendo/entregando.
B. Unidad de medida de cada articulo (caja, resma, unidad, docena, etc.).
C. Cantidad de los articulos que se estan recibiendo/entregando.
D. Precio unitario de cada articulo que se esta recibiendo/entregando.
E. Resultado de la multiplicacion de los articulos que se estan recibiendo / entregando.
F. Suma de los montos de los articulos que se estan entregando / recibiendo.
G. Monto del impuesto sobre ventas de los articulos que los recibiendo / entregando.
H. Resultado total
11. Detalle
A. Area que esta recibiendo los productos, (almacén).
B. Nombre de la persona que recibe los productos.
C. Cargo de la persona que recibe los productos.
D. Firma de la persona que recibe los productos.
E. Area que estd entregando los productos.
F. Nombre de la persona que esta entregando los productos.
G. Cargo de la persona que estd entregando los productos.
H. Firma de la persona que estd entregando los productos.
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Formulario MPA-030

FO

RM (&/I/& a*‘i Instituto Nacionalde Conservaciony Desarrollo
N Forestal, Areas Protegidasy Vida Silvestre

UL
ARI
(0]
MP 1.- REQUISICION PARA ALMACEN No.
A- 2. Codigo depto.
030 i.-l:eicrlpcmn:
.-Fecha:
A
B.-Oficina Solicitante: Para Uso Solicitante
Det
alle No. C.-Descripcion Especifica D.-Cantidad | E.-Unidad | F.-Entregado
Re
o 1
uisi
., 2
cié
3
n
par 4
5
a
Alm 6
. 7
acé
n:
4.-Justificacion:
1. N
u
i 5.-
e
r A.-Solicitado Jefe Departamento
o
B.-Aprobado Materiales y Suministros
d
e C.-Aprobado Gerencia Administrativa
c
o
n D.-Recibido
t
r E.-Entregado
o
| F.-Fecha
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interno de cada departamento.
2. Cddigo asignado por el departamento de informatica oficina central.
3. Descripcion.
A.-Fecha de la solicitud.

B.-Oficina solicitante.
C.-Especificacion de los articulos adquirir por parte del almacén.
D.-Cantidad de articulos adquirir.
E.-Unidad de medida de cada articulo (caja, resma, unidad, docena, etc.).
F.-Cantidad entregada por el encargado del almacén.

4.- Justificacién.

5.-Sera llenado el encargado del almacén.
A.- Firma y Sello de jefe del departamento solicitante.
B.- Firma y Sello del jefe de materiales y suministros de la oficina central.
C.- Firma y Sello de aprobacidn de la requisicion por parte del Gerente Administrativo.
D.- Nombre de la persona que recibe los materiales solicitados.
E.-Nombre de la persona que le esta entregando los materiales solicitados.

F.-Fecha de entrega de los materiales solicitados.

Formulario MPA-031

Fecha:
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Servimos por Naturalex

Seior
Jefe Materiales y Suministros
Presente

Por este medio, solicito autorizacidon para descargar siguiendo las politicas y procedimientos
autorizados los productos que a continuacion se detallan:

Numero Precio
Correlativo Descripcion Presentacion | Cantidad | Unitario | Total Motivo del Descargo

Solicitado por:

Nombre Cargo Firma

Aprobacion y Deduccion de Responsabilidades

Deducir Responsabilidad a:

Cobrar a:

Jefe Seccidn de Proveeduria y Servicios Generales Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas

Formulario MPA-032
Instituto de Conservacidén y Desarrollo Forestal,

82




T

Servime: por Naturaleza

Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre

Areas Protegidas y Vida Silvestre

Manual de Procesos y
Procedimientos Administrativos

Comprobante de Descargo de Productos Dafiados

Nosotros los abajo firmantes hacemos constar que en esta fecha estamos descargando del

inventario los materiales y productos que se detallan a continuacion por los siguientes

motivos:

P
©

Cédigo

Nombre de Producto

Presentacion

Cantidad

Precio
Unitario Total

CI|IN|lOOUV|PBR|W[IN|E

=
o

11

Dicho valor debe
siguiente:

ser contabilizado

de la forma

Lugar:

Fecha:

Autorizado por

Descargado por Almacén

Verifico Destruccidn

Jefe Depto. Admon. y Finanzas Nombre Nombre
Cargo
Jefe Seccidn de Proveeduria y Firma Firma

Servicios Generales
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Formulario MPA-033

Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre
Reporte de Faltantes de Productos

Al de del
, Cantidad ]
Numero 8 _~ Precio | Valor
Correlativo | Codigo | Presentacion Presentacion Segun IS1€0 | piferencia | Unitario | Total
Sistema
Firma Almacén Firma Supervisor por Contabilidad Firma Supervisor por Auditoria

Interna
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Servimos por Naturaleza

Formulario MPA-034

Fecha

Sefior

Jefe Departamento de Administracién
y Finanzas

Presente

El dia de del se practico un inventario fisico al almacén, como

resultado de este trabajo se detectd segun detalle adjunto una diferencia neta de
L. conformada por:

Faltante L.

Sobrante

Diferencia Neta

Para la deduccidén de responsabilidades firmamos la presente:

Por Almacén Por Contabilidad Por Auditoria Interna
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CAPITULO VI

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE UNIDAD DE TRASPORTE Y

GESTION DEL COMBUSTIBLE
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7. Politicas y procedimientos para el manejo de equipo de transporte y gestion del combustible.

Para

el uso adecuado del equipo de transporte y un oportuno control sobre el consumo de

combustible se deben cumplir las politicas y procedimientos que se detallan a continuacion:

7.1. Politicas

7.1.1.Sobre el Uso de los Vehiculos.

7.1.1.1. Asignacion de Custodia.

7.1.1.2.

7.1.1.3.

7.1.1.4.

7.1.1.5.

7.1.1.6.

7.1.1.7.

La custodia de los vehiculos se asignara al responsable de su manejo mediante el Formulario
MPA-036 que se utiliza para asignar bienes duraderos y el Formulario de Verificacion del Estado
del Vehiculo.

Daios a los Vehiculos y Motocicletas.
Los dafios que sufran los vehiculos, motocicletas u otro equipo de transporte que se deban a
causas imputables a quienes se les asignd su custodia seran pagados por estos.

Seguros.

Todos los vehiculos, motocicletas u otro equipo de transporte debe estar asegurado incluyendo
dafios a terceros, La Gerencia Administrativa por medio del Depto. de Materiales y Suministros
serd responsable de cumplir con esta politica.

Identificacidon.
Todos los vehiculos, motocicletas y otro equipo de transporte propiedad del ICF, deben estar
identificados por el emblema oficial de la Republica de Honduras y el logo del Instituto.

Marcador de Kilometraje.
Los vehiculos, motocicletas y otro equipo de transporte deben tener su marcador de kilometraje
en buen estado.

Mantenimiento.

El area de Materiales y Suministros de la Gerencia Administrativa debe asegurarse que en el
presupuesto se incluyan los fondos requeridos para financiar el mantenimiento de los vehiculos,
motocicletas y otro equipo de transporte.

Uso Equipo de Transporte.

Los vehiculos, motocicletas y otro equipo de transporte deben ser usados exclusivamente en
actividades de trabajo. La violacién a esta politica serda tomada como falta grave por lo que el
infractor sera sujeto de las sanciones en el marco del cédigo de trabajo.
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Servimos por Naturaleza

7.1.1.8.Solicitud de Vehiculos para Viajes.
Los interesados que requieran vehiculos para realizar labores fuera de su sede de trabajo
deberan solicitarlo por escrito al encargado de transporte con 6 dias habiles de anticipacion por
los viaticos.

7.1.1.9. Conductores.
Los vehiculos, motocicletas y otro equipo de transporte solamente pueden ser conducidos por el
funcionario o empleado al quien se le asignd y que presente y entregue fotocopia de la licencia
de conducir vigente, segln el tipo de transporte que conducira.

7.1.1.10.Registro de Recorridos.
En todas las unidades de transporte se colocara la libreta de control de recorridos (Bitacora)
Formulario MPA-038, las personas a quien se le asignen dichas unidades son responsables de
escribir en estas la informacidn que se solicita.
El incumplimiento de estas politicas dara lugar al llamado de atencion por parte del Jefe de
Materiales y Suministros a través del departamento de Recursos Humanos.

7.1.1.11.Leyes de Transito y Municipalidades.
Los responsables a quienes se les asignen vehiculos, motocicletas y otro equipo de transporte
son responsables directos del cumplimientos de las leyes de transito y leyes municipales.

7.1.1.12.Reporte de Fallas Mecanicas.
Los funcionarios y empleados a quienes se les asigne los vehiculos, motocicletas y otros equipos
de transporte, seran responsables de informar al encargado de transporte cualquier
desperfecto, y daifo que detecta en dichas unidades.

7.1.1.13. Accidente de Transito.
Los responsables de la custodia de los vehiculos, motocicletas u otro equipo de transporte,
cuando tengan accidentes deben proceder a dar aviso de inmediato a las autoridades de
transito y al encargado de transporte, asi como responsabilizarse del parte de transito cuidando
siempre los intereses del ICF.

7.1.1.14.Estacionamiento.
Los vehiculos, motocicletas y equipo de transporte deben estacionarse en las oficinas centrales
del ICF, en las oficinas regionales y en las oficinas locales. Se exceptua de ello los casos en que
los usuarios regresan de los viajes por la noche.

7.1.1.15.Control y Registro.

La Gerencia Administrativa, sera la responsable de mantener actualizado el control y registro del
mantenimiento y reparacion de las unidades de transporte por medio de la bitdcora Formulario
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MPA-038 en la columna de OBSERVACIONES. En las oficinas regionales el responsable de esta

actividad serd el Administrador Regional.

7.1.1.16.Supervision de Vehiculos.
Los responsables del control de los vehiculos, motocicletas y equipo de transporte diariamente
hardn la supervisién para verificar el estado actual de dichas unidades.

7.1.1.17.Herramientas.
Las herramientas que se asignan a las unidades de transporte no se deben prestar o trasladar a
otras unidades sin autorizacion de los responsables de su control.

7.1.1.18.Vehiculos en Reparacion y Mal Estado.
El Jefe de Materiales y Suministros se asegurara que las reparaciones de los vehiculos se realice
en un periodo no mayora 1 mes.

7.1.1.19.Talleres.
Los talleres donde se realice el mantenimiento y reparacién de los vehiculos, motocicletas y
equipo de transporte propiedad del ICF, deberan estar debidamente autorizados por el Gerente
Administrativo /Jefe de Regional.

7.1.1.20.Matricula de Vehiculos
La Unidad de Bienes asegurara que anualmente se realice el tramite de la matricula de
vehiculos, motocicletas, etc. Cumpliendo con lo establecido por la Direccion Ejecutiva de
Ingresos DEI.

7.1.2.Sobre el Manejo de Combustible y Llantas.

7.1.2.1.Retiro de Combustible.
Los retiros de combustible se haran con la autorizacién escrita utilizando la orden de entrega de
combustible y lubricante Formulario PA-038 firmada por:

a. En la Oficina Central por: Gerente Administrativo/Sub Gerente Administrativo/Sub Gerente
de Materiales y Suministros/Ministro Director y Viceministros.

b. En la Oficina Regional: por el Jefe de la Oficina Regional o el Administrador Regional.

c. Enla Oficina Local: por el Jefe de la Oficina o en su ausencia por el Auxiliar Administrativo.

7.1.2.2.Registro.

El registro de las entradas, salidas y existencias de los combustibles y lubricantes se hara en
lempiras y las cantidades disponibles se determinaran en base al precio actual de venta.

89



Instituto Nacional de Conservaci6n y Desarrollo Forestal, Manual de Procesos y

[
(l CF Areas Protegidas y Vida Silvestre  pr,cadimientos Administrativos

7.1.2.3. Liquidacion de anticipos de combustible.
Para la liquidacion de los anticipos de combustibles Formulario MPA-043, otorgados a las
regiones forestales y/o departamentos o proyectos se debe de adjuntar los siguientes
documentos:

e Factura original emitida por la gasolinera.
e Orden de combustible Formulario MPA-044.
e Detalle de facturas presentadas segin Formulario MPA-043

7.1.2.4.lantas.
Las llantas seran rotadas cumpliendo los procedimientos indicados por los proveedores de las
unidades, en ningin momento estas podran ser trasladadas ni utilizadas en otras unidades,
salvo caso que los responsables de su control lo autoricen.

7.1.2.5. Cambio o sustitucion de llantas.
Cuando se requiera hacer el cambio de llantas a los vehiculos o motocicletas los responsables de
su control y custodia prepararan la requisicion Formulario MPA-030 para su analisis y
aprobacion a:

a. Oficina Central Jefe del area de Materiales y Suministros.
b. Jefe Regional en las Oficinas Regionales y Oficinas Locales.

7.2.Procedimientos para la Gestion de Vehiculos, Motocicletas, Combustibles y Lubricantes.
7.2.1.Procedimientos Equipo de Transporte.

7.2.1.1. Asignacion De Vehiculos, Motocicletas Y Equipo De Transporte.
La asignacién particular de los vehiculos de transporte se autorizara de la siguiente manera:
Nivel Central: Ministro Director
Oficina Regional: Jefe Regional
Para estos fines el encargado de transporte o administrador regional realizara el siguiente
trabajo:

7.2.1.1.1. Elaborar el Formulario MPA-035 por medio del cual se autoriza la asignacién particular y
exclusiva de vehiculos para fines especificos.

7.2.1.1.2. Entregar la unidad de transporte mediante el Formulario MPA-036 entrega y recibo de
vehiculos y el Formulario de Asignacién de Bienes Duraderos.

90



{&/ﬁ \\l Instituto Nacional de Conservaci6n y Desarrollo Forestal, Manual de Procesos y
IGr

Areas Protegidas y Vida Silvestre  pr,cadimientos Administrativos

Servimos por Naturaleza

7.2.1.1.3. Entregarle a la persona a quien se le asigna la unidad de transporte el Formulario MPA-037
Induccidn para el Uso de Vehiculos.

7.2.1.1.4. Colocar en el vehiculo la libreta de control de kildmetros recorridos y control de consumo de
combustible, teniendo el cuidado de completarlo con la informacién que corresponde, véase
Formulario MPA-038.

7.2.1.1.5. Una vez firmados los Formularios, entregarle una copia a la persona que se le entrega la
unidad del Formulario MPA-037.

7.2.1.1.6. Entregarle a la persona a quien se le asignara el vehiculo una copia de las llaves luego
proceder abrir el expediente del vehiculo asignado.

7.2.1.2.Uso Muiltiple De Vehiculos Y Equipo De Transporte.
El encargado de transporte, serd el responsable de la administracidon del uso de vehiculos en la
Oficina Central y en la Oficina Regional el Administrador Regional. Para estos fines se cumplira
con los siguientes pasos:

7.2.1.2.1. Mediante el uso de una pizarra o utilizando la computadora elaborar la planificacién mensual
de los vehiculos de uso multiple.

7.2.1.2.2. El interesado elabora la solicitud, Formulario MPA-039, luego obtiene la autorizacion del Jefe
de la Oficina Correspondiente, seguidamente la presenta al encargado de transporte en el
periodo indicado en las politicas.

7.2.1.2.3. El encargado de transporte con la solicitud procede a realizar el siguiente trabajo:

a. Verificar la disponibilidad de vehiculos.

b. Analiza si la solicitud coincide con otras, en caso que suceda lo informa al solicitante y le
consulta si esta de acuerdo en usar el mismo vehiculo con otros interesados.

c. Si el vehiculo es asignado sin conductor, al momento de la entrega completa los pasos
del numeral 7.2.1.1 y procede a actualizar el registro de asignacién de vehiculos
Formulario MPA-040.

7.2.1.3. Accidentes de Transito.

Los responsables de los vehiculos cuando sufran un accidente de transito de inmediato deben
reportarlo a la Subgerencia de Materiales mediante formulario MPA-041, después se realizara
las siguientes actividades:

a. Reportar de inmediato a la compaiiia aseguradora el accidente.

b. Coordinar con el representante de la compaiiia aseguradora los tramites que corresponden.
c. Informar al Departamento de Legal y pedirle el nombramiento de un procurador para que

los acompainie a la cita con las autoridades de transito.

91



€ce

Servimos por Naturaleza

Instituto Nacional de Conservaci6n y Desarrollo Forestal, Manual de Procesos y

Areas Protegidas y Vida Silvestre  pr,cadimientos Administrativos

Presentarse en representacion del ICF a la cita en el dia y hora requerida por las autoridades
de transito.

Reunirse con el Gerente Administrativo para decidir sobre la deduccién de
responsabilidades y dafos que ocasionara el accidente en contra del patrimonio del ICF.
Proceder a la deduccidon de responsabilidades cumpliendo con las politicas y procedimientos
establecidos.

7.2.1.4.Reparacion y Mantenimiento.
Los responsables de la asignacién de los vehiculos, motocicletas u otro equipo de transporte

cuando detecta fallas o requiera el mantenimiento preventivo debera informarlo al encargado

de transporte o administrador regional mediante el Formulario MPA-042, luego este realizard lo

siguiente:

Analizar la solicitud y confirmarla con el interesado.

Verificar si se cuenta con presupuesto disponible en la oficina solicitante, si estd conforme
sigue con el procedimiento, caso contrario lo informa al solicitante.

Coordinar con el taller donde se presentara el servicio la fecha de la revisién.

Elabora la orden de reparacién y mantenimiento, luego la pasa a la firma del Gerente
Administrativo, finalmente procede a la entrega del vehiculo al taller con la persona que lo
tiene asignado.

Al recibir el vehiculo, se asegura que se le hicieron todos los servicios, lo prueba y en caso
gue no esta conforme procede al reclamo en el taller, luego se asigna a la persona
responsable de su custodia.

7.2.1.5.Registro y Control.

Los encargados del registro y control de los vehiculos, motocicletas y equipo de transporte serdn

responsables de cumplir con lo siguiente:

Mantener actualizado el control y registro del mantenimiento, Formulario MPA-038.
Mantener actualizado el registro para el control y cambio de aceite, Formulario MPA-038.
Elaborar y presentar al Jefe de Servicios Generales el informe mensual sobre el
mantenimiento, véase Formulario MPA-038.

7.2.2. Gestion sobre el consumo de combustible.
El encargado de transporte y el Administrador Regional se asegurard que en el manejo del

combustible se cumpla con lo siguiente:

7.2.2.1.Que la entrega del combustible a los solicitantes se haga por medio del Formulario MPA-044

teniendo el cuidado de:

a.
b.

Escribir el kilometraje actual de la unidad al momento de recibir el combustible o lubricante.
Completar los datos y las firmas de la persona que autoriza y recibe.
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c. Entrega el original de la orden al solicitante.

7.2.2.2.la persona que retira combustible o lubricante presenta la orden a la gasolinera o encargado del
tanque y se asegura de:

a. Verificar que la bomba este en cero.
Pedir la factura por el equivalente de la orden, si estd conforme firmarla y pedir la copia la
cual debe entregar.
Nivel Central: Encargado de Transporte.
Regional: Administrador Regional.
c. Escribir el kilometraje y el consumo de combustibles en la libreta de recorrido.

7.2.2.3.El encargado del control y registro del combustible, cuando recibe la copia de la factura la
adjunta a la copia de la orden de entrega y de inmediato la registra en la bitdcora Formulario
MPA-038 de vehiculos para determinar el promedio de combustible consumido por kildémetro
recorrido.

7.2.3.Permisos Especiales de Circulacion.
Los permisos especiales de circulacion seran autorizados directamente por el Director
Ejecutivo/Gerencia Administrativa, para ello se deberan cumplir los siguientes pasos:

7.2.3.1.El Jefe de la Oficina solicitante donde se usara el vehiculo solicita al Director Ejecutivo/Gerente
Administrativo la respectiva autorizacion, para ello utiliza el Formulario MPA-045.

7.2.3.2.El Gerente Administrativo analiza la solicitud y si estd conforme procede a elaborar el permiso
provisional Formulario MPA-046, luego obtiene la firma del Director Ejecutivo/Gerente
Administrativo, procede a sacar una fotocopia y el original debidamente firmado lo entrega al
beneficiario.
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Formulario MPA-035

Autorizacion de Asignacion Particular de Unidad de Transporte

Fecha:

Sefior

Cumpliendo con las politicas y procedimientos para la gestion de los vehiculos, capitulo 7
numeral 7.2 del Manual de Procedimientos Administrativos del ICF, por este medio autorizo le

asignan a con numero de empleado
guien ocupa el cargo de en
la oficina para uso exclusivo de su trabajo la

unidad de trasporte que se describe a continuacién:

Atentamente

Firma quien Autorizo
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Formulario MPA-036

Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,

Formato de Entrega y Recibido de Vehiculo

Areas Protegidas y Vida Silvestre

SALIDA / ENTRADA
CONDICION DEL VEHICULOS

16

CODIGOS DE DANOS
A. ABOLLADURA
R. RAYAS
G. GOLPE

Aire Acondicionado

Radio Casetera

Bocina

Guantera

Espejos

Ventanilla

Cinturones

Alfombras ( )

Cabeceras ( )

Asientos / Tapiceria

Llamadores

Freno de Manos

Marca y Modelo: Departamento:
Placa: Color:
Kmes. Registro#
Interiores Exteriores
S R S R
Marcador Combustible Antenas
Cenicero y Encendedor Copas

Retrovisores

Emblema

Loderas

Tapa de Gas

Para brisas

Cubos 474

Herramientas ( )

Tridangulos

Gata Maneral

Llanta de Repuesto

Bolsas de Aire

Carnet Seguro

Visera de Sol Librera Control
Encargado Transporte
Motorista / Usuario
S: Salida
R: Regreso
Observaciones:
SALIDA:
Entregd Recibié Lugar y Fecha
REGRESO:
Entrego Recibid Lugar y Fecha
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Formulario MPA-037
Hojal/3
Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre
FORMULARIO DE INDUCCION PARA EL USO DE VEHICULOS Y MOTOCICLETAS

1. GENERALIDADES

a.

El conductor asignado al vehiculo o motocicleta es la persona directamente responsable
del mismo y por ningun motivo dejara que otra persona no autorizada lo conduzca.
Cualquier violacién de las Leyes de Transito sera responsabilidad unica del conductor del
vehiculo o motocicleta.

. Los vehiculos y motocicletas deberan ser conducidos, de acuerdo con las

Reglamentaciones de la Direccidén General de Transito.

. Todos los vehiculos y motocicletas seran guardados en los lugares designados por

Gerencia Administrativa.

2. OBLIGACIONES DE LOS CONDUCTORES PARA CON EL VEHICULO O MOTOCICLETA
ASIGNADO

a.

El conductor deberd conservar siempre su vehiculo y motocicleta aseado y en perfecto
funcionamiento.

b. Cuando el vehiculo o motocicleta sufre alguna falla mecanica cualquiera, el conductor

deberd informar inmediatamente al Sub-Gerente de Materiales y Suministros para que
tome la accién necesaria.

3. AL COMENZAR EL DIiA DE TRABAJO SE HARA LO SIGUIENTE.

a.

Revisara y pondrd a nivel, si es necesario, el aceite del motor, el agua de la bateria, el
agua del radiador y la gasolina del tanque.

. Comprobara la presiéon de las llantas, asegurandose que no tengan pérdida de aire y que

no demuestren desgastes disparejos o anormales.
Revisara que la banda del ventilador esté bien ajustada y en buen estado, que las

terminales de la bateria estén limpios y bien ajustados y que el sistema de ignicién esté
bien conectado.

96



(;/ 5 \l
(. g - Areas Protegidas y Vida Silvestre

Instituto Nacional de Conservaci6n y Desarrollo Forestal, Manual de Procesos y

Procedimientos Administrativos

Formulario MPA-037
Hoja2 /3

. Revisara el buen funcionamiento de las luces y la bocina.

. Debera revisar y apretar todos los tornillos y las tuercas que se encuentren sueltas en la

carroceria, asegurandose que no existan rajaduras en la misma.

Debera asegurarse que la carga que tiene que transportar no sea excesiva, éste bien
amarrada y equivalentemente distribuida.

4. AL HACER FUNCIONAR EL VEHICULO DEBERA SEGUIR LAS SIGUIENTES INDICACIONES.

a.

Colocara la palanca de velocidades en punto neutro.

. No presionard el botén de arranque por mas de 15 segundos, porque esto dafia la

bateria. Si el motor no funciona, debera dejar pasar por lo menos 30 segundos antes de
hacerlo funcionar nuevamente.

Mantendra el motor en marcha a baja velocidad hasta que éste alcance su temperatura
de funcionamiento, evitando las aceleradas en falso.

. Durante la marcha deberd observarse el buen funcionamiento de todos los

instrumentos.

. Revisard el buen funcionamiento del freno de mano, freno de pie, embrague, acelerador

y parabrisas.

5. DURANTE EL FUNCIONAMIENTO.

a.

No forzara el motor en ningin momento, haciendo debido uso de los cambios.

. Debera hacer el menor uso posible del embrague, utilizandolo Unicamente para el

cambio de velocidades.

En las pendientes cambiara la palanca de velocidades: Si es ascendente, cuando empiece
a forzar el motor a % del acelerador y si es descendente, cuando el vehiculo sin acelerar
sobrepase la velocidad de seguridad.

. Al finalizar el dia, deberd hacer una inspeccién similar a la que efectud al iniciar sus

operaciones.
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6. SOBRE MANTENIMIENTO DEL VEHICULO.

a.

Se deberda ejecutar una inspeccién de acuerdo con el formulario de inspeccién
establecido, una vez por semana (siempre el mismo dia de la semana).

. El aceite del motor para vehiculo deberd cambiarse cada 5,000 kms. de recorrido o 3

meses. Se usard el mismo aceite, de la misma marca y viscosidad.
El filtro del aire debera limpiarse mensualmente.

. El elemento del filtro de aceite se debera sustituir cada cambio de aceite cada 5,000

Kms. o 3 meses.

. Las llantas deberan rotarse en forma de X cada 5,000 kildmetros, incluyendo la llanta de

repuesto.
Los aceites de los diferenciales y caja de velocidades deberan cambiarse también cada
20,000 kilémetros, este dependera de los lugares donde circule el vehiculo.

7. SOBRE ACCIDENTES DE TRANSITO

a.

b.

C.

Cuando ocurra un accidente de transito se debe tener presente lo siguiente:

e No mover el vehiculo o motocicleta del lugar donde ocurrié el accidente sin la
autorizacion de un agente de transito.

e Comunicarse de inmediato con las autoridades de transito y esperar a estos para
gue levanten el parte y le entreguen la constancia de la infraccion.

e Comunicarse de inmediato con la oficina de Materiales y Suministros con el jefe de
esa area a los teléfonos de dicha oficina en caso que el accidente fuese fuera de
horario de oficina se deberda comunicar con Jefe de Materiales y Suministros al
teléfono personal.

e Escribir el nimero de placa y el nombre completo y teléfono de la persona
propietaria del vehiculo con el cual tuvo el accidente.

Si el vehiculo de ICF serd decomisado por las autoridades de transito realiza lo siguiente:

e Sacar del vehiculo todos los bienes propiedad del ICF incluyendo herramientas, radio
(si es desprendible), documentos, si las autoridades no permiten hacer la accién
requerida se procedera a realizar un inventario de los bienes el cual las autoridades
deberdn firmar como respaldo al empleado del ICF.

e Pedir a la autoridad copia del documento mediante la cual evidencia que el vehiculo
gueda bajo la custodia de la autoridad.

Presentarse a la oficina del ICF y de inmediato informar al jefe del area de Materiales y

Suministros para ello debera utilizar el Formulario MPA-041.
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Formulario MPA-038

Control de Uso de Vehiculo y Gasto de Combustible

Nombre
del
Fecha | Kilometraje | Kilometraje Destino Galones | Lempiras | conductor | Observaciones | Firma
Inicial Final
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Formulario MPA-039

Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,

Areas Protegidas y Vida Silvestre
Solicitud Uso Oficial de Vehiculo

Para

Fecha

De

FIRMA SOLICITANTE

He leido el manual de funcionamiento del Pool de vehiculos y aplicaré dicha normativa en el uso del vehiculo

Oficina

FIRMA'Y SELLO JEFE DEPARTAMENTO

solicitado, de acuerdo a las politicas y procedimientos del ICF.

PROPOSITO DEL VIAJE
USO EN LA CIUDAD

CON MOTORISTA
SIN MOTORISTA

DESTINO

HORA DE SALIDA
HORA RETORNO

Entiendo totalmente que el uso de este vehiculo es solamente para propdsitos oficiales y no para usos personales.

USO DE CAMPO DESTINO
CON MOTORISTA FECHA DE SALIDA HORA
SIN MOTORISTA FECHA DE RETORNO HORA
ITINERARIO
DE HACIA
DE HACIA
DE HACIA
OTROS PASAJEROS ACOMPANANTES
NOMBRE CARGO DEPTO
NOMBRE CARGO DEPTO
NOMBRE CARGO DEPTO
Seccion de Proveeduria y Servicios Generales JEFE POOL
FECHA FECHA
Para uso del Pool Solamente
Vehiculo Asignado Placa Registro

Color

Motorista Asignado

Kilometraje Inicial

Kilometraje Final

Numero de Personal
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Formulario MPA-040

REGISTRO DE ASIGNACION DE VEHICULOS

MES DE:
NUMERO DE VEHICULO PLACA
TIPO VEHICULO:
NOMBRE RESPONSABLE:
DIA ASIGNADO A: PARA SER UTILIZADO EN :
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Formulario MPA-041

Tegucigalpa de de
Seiior (a)
Jefe Departamento de Administracion y Finanzas
ICF
Presente
Estimado sefior (a):
El dia de del alas horas sufri un accidente de transito
en el vehiculo cddigo No. en el lugar (anotar el sitio donde ocurrié el accidente). Con las

caracteristicas siguientes:

1. Dafios de la unidad:

2. Dafios a terceros y propiedad de los bienes:

3. Dafios a personas:

4. Parte del transito no. con fecha hora se adjunta
fotocopia.
5. Presentacion de la cita en el juzgado de transito el dia de de
alas horas.
6. Notificacién a la compafiia aseguradora a hora teléfono

7. Detalle como ocurrié el accidente:

Nombre Firma Fecha
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Formulario MPA-042

Fecha:
Seior
Presente
Por este medio le informo que el vehiculo nimero con placa numero
asignado a mi persona requiere el servicio que mas abajo se describe lo que se solicita para la
unidad se detalla
asi:

Para fines de la atencion del servicio, puedo coordinar para que este sea atendido entre el
al

Atentamente

Nombre Cargo Firma

103



Instituto Nacional de Conservaci6n y Desarrollo Forestal, Manual de Procesos y
Areas Protegidas y Vida Silvestre  pr,cadimientos Administrativos

Formulario MPA-043

| I/ A Instituto Nacionalde Conservaciony Desarrollo
Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre

LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE

1. Liquidacion parcial No. 2. por Lps.

3. del anticipo por valor de Lps. 4.segun orden de pago No.

5. de la Region Forestal /Oficina /Proyecto

6. Segun estructura presupuestaria :

A. Inst. B. G.A. C. U.E D. Pro.
E. Proy. F. AIO G. Fuente H. Org.
I. Depto. J. Munic.
7.-
C. No.Orden . F. No. G. H.35610 1.35620 J. 35650
A Fecha B. No. Fact Combustible D- Vehiculo | E.No. Placa Registro Kilometraje Gasolina Diesel Aceites K-Valor Total
TOTALES - - - -
8. Saldo anterior -
9. - Liquidacion presente -
10. Saldo pendiente liquidar -
11. Lugar y fecha:
12. Firma Gerente Administrativo / 13. Administrador Region Forestal / Jefe Departamentos /

Jefes Reguionales o Coordinadores de Proyectos Administrador Proyecto
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Formulario MPA-044

Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre
Comayagiiela, M.D.C
Fecha: No.

ORDEN PARA ENTREGA DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTE

Sefor:

Sirvase entregar a :

Vehiculo: Placa No. Registro

Kilometraje: Depto. o Seccidn:

Oficina Regional:

Oficina Local:

Cargar a la cuenta del I.C.F lo siguiente:

Cantidad | Cantidad | Unidad
Pedida Recibida
Gasolina Regular ( ) Extra( )
Diesel ( ) Keroseno ( )
Aceite No.
Otros
Autorizado Por: Recibi:
Firma Firma

NOTA: El kilometraje tiene que ser llenado por la persona que entrega el combustible o lubricante.
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Formulario MPA-045
Solicitud de Permiso para Circular en Horas y Dias Inhabiles en Vehiculos
Seinor
Director Ejecutivo/Gerente Administrativo ICF

Presente

Estimado Sr. Director:

Por este medio solicito su autorizacion para hacer uso del vehiculo nimero con placa
marca , color , propiedad de , en horas y dias inhabiles
durante el periodo comprendido del al por los motivos que a continuacion

se describen:

1. Cumplimiento de metasy actividades del POA de la oficina:

2. Persona Responsable

Atentamente

Jefe Oficina Solicitante
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Formulario MPA-046
Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre

REPUBLICA DE HONDURAS

Permiso Provisional

El Instituto Nacional de Conservacién y Desarrollo Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre
En aplicacion del Articulo No. 31 del Decreto No. 51-2003 Capitulo 10, concede
PERMISO PROVISIONAL para Circular en Horas y Dias Inhabiles el VEHICULO.

Marca: Placa: Registro:

Tipo: Color:

Propiedad de:

Actividad:

Responsable:

Del: Al:
COMAYAGUELA M.D.C. 14 DE AGOSTO DEL 2009

DIRECCION EJECUTIVA/GERENTE ADMINISTRATIVO ICF
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CAPITULO VIl

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LA SUB-GERENCIA DE
MATERIALES Y SUMINISTROS
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8.Politicas y Procedimientos sobre la Gestidn de la Sub-Gerencia de Materiales y Suministros
La Gestidon de la Sub-Gerencia de Materiales y Suministros a lo interno del ICF, se regiran bajo las
siguientes politicas y procedimientos:

8.1. Politicas

8.1.1. Mantenimiento y Gestion de los Servicios.
El mantenimiento y gestidn de los servicios estaran bajo la responsabilidad de:
a. Oficina Principal: Jefe Materiales y Suministros.
b. Oficinas Regionales: El Administrador Regional.

8.1.2. Mantenimiento y Reparaciones

8.1.3.El responsable de ejecutar el mantenimiento y reparacion de los bienes de Uso e inmuebles segun
Formulario MPA-057, seran los siguientes:

a.Oficina Central: Sub-Gerencia de Materiales y Suministros.

b. Oficinas Regionales y Local: Administrador Regional

Se asegura que en el presupuesto anual se programa los recursos para cumplir con esta actividad y
una vez entregado el vehiculo o motocicleta se efectuard mediante Formulario MPA-056.

8.1.4. Contratacion y Adquisicion.
La contratacién y adquisicion del mantenimiento y reparacién se hard siguiendo los
procedimientos establecidos en la Ley de Contratacion del Estado y en las Disposiciones Generales
del presupuesto de ingresos y egresos de la Republica.

8.1.5. Cobertura de Materiales y Suministros.
La Sub-Gerencia de Materiales y Suministros del ICF comprenden los siguientes:

Servicios de mantenimiento de edificios, instalaciones y equipo.
Servicios de limpieza y aseo.

Servicios de correspondencia y consejeria.

Servicios de seguridad.

Servicios de Almacén.

Servicios de transporte.

Pago de servicios publicos.

Sm o oo T o

Pago de pdliza de flota vehicular.

Elaboracién de bases para licitaciones y su respectivo seguimiento de acuerdo a la Ley de
Contratacién del Estado y las Disposiciones Generales del Presupuesto.
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8.1.6. Planificacion de los Servicios.
La planificacién de estos servicios se hard en el Plan Operativo Anual del ICF y en el Presupuesto
de Ingresos y Gastos, por los siguientes cargos:

a. Oficina Principal: El Gerente Administrativo.
b. Oficinas Regionales: El Jefe Regional y el Administrador Regional.

8.1.7. Ejecucion de los Servicios.
La ejecucion de los servicios se hard con base en el Plan Operativo Anual y al Presupuesto de
Ingresos y Gastos, aprobados de acuerdo a los procedimientos establecidos.

8.1.8. Contratacion de los Servicios con Terrenos.
Para la ejecucion de estos servicios, se contrataran personas naturales (particulares) o juridicas,
los que seran formalizados mediante contratos adjudicados, siguiendo los procedimientos de
contrataciones y adquisiciones del ICF.

8.1.9. Servicios no Planificados.
Los servicios de mantenimiento que no sean incluidos en el Plan Operativo Anual, solo podran ser
ejecutados mediante la autorizacién escrita del Director Ejecutivo/Gerente Administrativo.

8.1.10. Supervision de los Servicios de Mantenimiento.
La supervisidn de los servicios de mantenimiento, para que se ejecuten de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos, sera responsabilidad de:

a. En oficina central: El Sub-Gerente de Materiales y Suministros.
b. En la oficina regional: Jefe de Oficina Regional y Administrador Regional.
8.2. Procedimiento de los Servicios de Mantenimiento.

8.2.1. Programacion de los Servicios.
La solicitud de servicios de mantenimiento de edificios, instalaciones y equipo se solicitara
Gerencia Administrativa, dicha gerencia autorizara la ejecucion de dichos mantenimientos y
pasara dicha solicitud a la Sub-Gerencia de Materiales y Suministros quien se encargara de buscar
los medios para realizar los trabajos requeridos.

8.2.2. Ejecucion de los Servicios.
En la ejecucién de los servicios de mantenimiento de edificios, instalaciones y equipo, se deberan
respetar las normas técnicas y regulaciones con respecto a los colores, materiales, disefos,
repuestos.

110



{&/ﬁ \\l Instituto Nacional de Conservaci6n y Desarrollo Forestal, Manual de Procesos y
IGr

Areas Protegidas y Vida Silvestre  pr,cadimientos Administrativos

Servimos por Naturaleza

8.2.3.

8.2.4.

8.3.

Control y Seguimiento sobre el Cumplimiento.
Los responsables de la ejecucion de los servicios de mantenimiento, seran la Gerencia
administrativa y sub-Gerencia de Materiales y Suministros.

Verificacion de los Servicios.
La verificacidén para asegurar que los servicios de mantenimiento se ejecutan en forma oportunay
siguiendo las normas establecidas, se hara mediante el formulario MPA-046, como resultado de
esta verificacién, el responsable de hacerlo incluird en su informe el estado actual del servicio
supervisado el cual distribuira de la siguiente forma:

Oficina Central, Gerente Administrativo y Sub- Gerente de Materiales y Suministros.
Oficina Regional, Jefe de la Oficina Regional.

Procedimientos de Limpieza y Aseo.

Los servicios de limpieza y aseo, se regularan mediante las normas y procedimientos que a

continuacion se detallan:

8.3.1.

8.4.

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

Servicios de limpieza y aseo.
Los servicios de limpieza y aseo los realizara personal que labora en el ICF y se llevara un control
de acuerdo al formulario MPA-047

Servicios de Seguridad.
Los Servicios de Seguridad de las oficinas e instalaciones del ICF serdn contratados a terceros que
operen de manera legal en el pais, se regularan bajo las siguientes normas:

Vigilancia.
Todas las oficinas del ICF oficina central, regionales, y oficinas locales tendran los servicios de
vigilancia durante el dia, noche, fines de semana y dias feriados.

Instalaciones de Extinguidores.
En todas las oficinas del ICF se instalaran extinguidores de acuerdo a las normas y regulaciones
emitidas por la autoridad correspondiente.

Robos, atentados y otros Siniestros.
Los robos, atentados y otros siniestro que sufran las instalaciones y oficinas del ICF seran

reportadas inmediatamente en forma verbal y por escrito en el término de 24 horas por el
Guardia de Seguridad de turno a la Sub-Gerencia de Materiales y Suministros.

Revision de Personas y Vehiculos.
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Los encargados de seguridad de las oficinas e instalaciones del ICF cuando ingresen o salgan
personas portando enseres personales, procederan a la verificacion de los bienes.

8.4.5. Verificacién de Oficinas e Instalaciones.
Al finalizar el horario de trabajo, el jefe de cada area sera el responsable de verificar que todo el
equipo en uso este apagado y cerradas las puertas de acceso.

Actividades de Control.
Para el registro, control y seguimiento de los servicios de seguridad se aplicaran los pasos
siguientes:

8.4.5.1. Ingresos de Particulares.
El ingreso de particulares a las instalaciones del ICF, sera regulado de la siguiente manera:

a. Los encargados de seguridad, llevardn un control diario de todas las personas que ingresen a
las instalaciones, mediante el Formulario MPA-048.

b. Toda persona particular que realice trabajos en las oficinas o instalaciones del ICF, podran
ingresar en estas, siempre y cuando cuenten con la autorizacion previa, segun formulario
MPA-049 por :

e  En Oficina Central: Por Gerente Administrativo.

e En Oficina Regional: Por el Jefe de la Oficina Regional.

e  En Oficina Local: Jefe Oficina Local.

Cada 15 dias, los formularios MPA-048 y MPA-049 serdn remitidos a la Sub-Gerencia de
Materiales y Suministros o al Administrador regional.

c. Autorizacion de acceso del Personal a las Instalaciones Fisicas.

El personal que ingrese a las oficinas e instalaciones del ICF, por motivos de trabajo en horas
y dias inhabiles, elaboraran el formulario MPA-050 el que serd autorizado por:

e  Oficina Central: Por el Gerente Administrativo.

e  Oficina Regional: Por el Jefe de la Oficina Regional.

e  Oficina Local: Por el Jefe de la Oficina Local.

d. Reporte escrito de Robos, Siniestro y Atentados.

Los encargados de la seguridad, en caso de un robo, siniestro o atentados que sufran las
oficinas e instalaciones del ICF, elaboraran un informe escrito, tomando como referencia el

formulario MPA-051.
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8.4.6. Fotocopias.

a. El uso de las fotocopiadoras se controlard mediante solicitud segun formulario MPA-052(> 30
Copias),y Formulario MPA-053 (< 30 copias) el que sera controlado por:
e Oficina Central: Encargado Centro de Copias.
e Oficina Regional: Administrador.

b. Dichas solicitudes deben de agruparse y registrarse por mes.

8.4.7. Envio Documentos Via Courier.
El envio de documentos via Courier, serd autorizado por la Gerencia Administrativa, en lo que
respecta a la Oficina Central, y por el jefe de la Oficina Regional.

8.4.8. Correspondencia.
Toda correspondencia que ingrese y salga de las oficinas del ICF sera registrada mediante el uso
del Formulario MPA-054 y MPA-055.

8.5. Servicio de Radio Comunicacion.
La red y circuito de radio comunicacidn que se requiere manejar para las actividades de protecciény
conservacioén de los recursos forestales, sera administrado por personal de mantenimiento en base
a las politicas y procedimientos que para estos fines se autoricen.
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FORMULARIO MPA-056

{gic .__l Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo
Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre

ervimos por Matu

1.-Proceso de compra No.|| "

2.-COMPROBANTE DE REPARACION Y ENTREGA No.

5. Fecha:
3. Orden de Compra N°. 6. Nombre de Proveedor:
4. Nimero de Factura: 7. Direccion:
8. Tel.
9. Oficina Solicitante:
10.-
A.-Tipo B.-Marca C.-Reg. No. || D.-Placa No. || E.-Serie No.| F.-Motor No.
Magquinaria o
Equipo
11.- Para uso exclusivo del proveedor
DETALLE DEL TRABAJO REALIZADO Y TIEMPO DE GARANTIA
12.-
A.-Recibido por : E.-Entregado por:
B.-Nombre: F.-Nombre:
C.-Cargo: G.-Cargo:
D.-Firma: H.-Firma:

FORMULARIO MPA-056A
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Detalle comprobante de reparacién y entrega:

© o N U AW

Numero de proceso de compra que se asignd en la requisicion.

Numero de control interno para comprobante de recepcién y entrega
Numero de orden de compra.

Numero de factura

Fecha en la que se recibe el o los productos.

Nombre de la empresa a la se le extendié la orden de compra.

Direccién completa de la empresa a la se le adjudico la orden de compra.
Teléfono de la empresa a la que se le extiende la orden de compra.

. Oficina solicitante regional o area que solicité la requisicion.

10. Detalle

A.
B.
C.

F.

Detallar el tipo de maquinaria, equipo o medio de transporte que se reparara.
Especificar la marca de cada maquinaria, equipo o medio de transporte que se reparara.
Especificar el niUmero de registro si es medio de transporte que se reparard y numero de
inventario si es maquinaria o equipo.

Especificar el nimero de placa del medio de transporte.

Especificar el nUmero de serie de cada maquinaria, equipo o medio de transporte que se
reparara.

Especificar el nUmero de motor del medio de transporte.

11. Detallar el trabajo realizado a la maquinaria o equipo de transporte y el tiempo de la garantia.
12. Detalle:

A

mmo o w

G.

Area que estd recibiendo la reparacién.

Nombre de la persona que recibe la reparacion.

Cargo de la persona que recibe la reparacion.

Firma de la persona que recibe la reparacion.

Area que estd entregando la reparacion.

Nombre de la persona que estd entregando la maquinaria o equipo.
Cargo de la persona que esta entregando la maquinaria o equipo.

Firma de la persona que esta entregando la maquinaria o equipo.

FORMULARIO MPA-057
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Servime: por Naturaleza

Instituto Nacionalde Conservaciony Desarrollo
Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre

1.-Proceso de Reparacion No. I |

2.-Orden de Reparacion de Maquinaria o Equipo No.
3.-

A.-Dependencia:

B.-Lugar:

C.-Fecha:

4.-

A.-Senor (es):

B.-Direc. Completa:

C.-Telefono:

5.-
A.-Tipo Magunnana ° B.-Marca C.-Reg. No.|| D.-Placa No. E.-Serie No. F.-Motor No.
Equipo
6.-Descripcion del Trabajo a Realizar
Objeto del

Descripcion Gasto Canttidad Precio Unitario Total

Sub-Total -
Descuento

- 12% Impuesto S/Venta -
Total -

Observaciones:
Para cancelar su cuenta favor enviar esta orden de reparacién con los datos completos de la empresa,
la factura a nombre del Instituto de Conservacion Forestal y el recibo a nombre de la Tesoreria General

de la Republica, detallando el trabajo realizado.

7.- 8.-

Firma Solicitante Firma Gerente Administrativo /
Administradores Regionales / Proyectos Jefes Regionales / Coordinadores de Proyectos
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FORMULARIO MPA-057A

Detalle Orden de reparacion:

Numero de proceso de reparacidn que se asigno en la requisicion.

. Numero de control interno de cada departamento.
3. Detalle

A.

Regional, drea o proyecto que extiende la orden de reparacion.

B. Sede de laregional o area donde se origina la orden de reparacion.

C. Fechaen que se extiende la orden de reparacion.
4. Detalle
A. Nombre de la empresa a quien se le extiende la orden de reparacion.
B. Direccidn completa de la empresa a la que se le extiende la orden de reparacion.
C. Numero de teléfono de la empresa a la que se le extiende la orden de reparacion.
5. Detalle
A. Detallar el tipo de maquinaria, equipo o medio de transporte que se reparara.
B. Especificar la marca de cada maquinaria, equipo o medio de transporte que se reparara.
C. Especificar el nimero de registro si es medio de transporte que se reparara y numero de
inventario si es maquinaria o equipo.
D. Especificar el nUmero de placa del medio de transporte.
E. Especificar el nUmero de serie de cada maquinaria, equipo o medio de transporte que se
reparara.
F. Especificar el nUmero de motor del medio de transporte.
G. No. De inventario de ser maquinaria.
6. Detalle
A. Detallar el trabajo a realizar de cada maquinaria, equipo o medio de transporte que se
reparara.
B. Cddigo de objeto del gasto.
C. Precio unitario de cada articulo que se esta adquiriendo.
D. Monto del impuesto sobre ventas de los articulos que lo paguen.
E. Resultado total (precio unitario mas impuesto.)

7. Nombrey firma de la persona solicitante de la orden de reparacion.

Firma vy Sello del jefe(a) regional o gerente administrativo en el caso de ICF oficina central.

Formulario MPA-058

NORMATIVAS RELATIVAS A LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
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Vigente a partir del de afio
Detalle del Forma de Presentacion
Numero Area del Detalle del Material
. - - Oficina Oficina
Correlativo Servicio Servicio a Usar
Solicitante Central | Regional | Oficina Local

Elaborado por

Aprobado Por-
Formulario MPA-047

NORMATIVAS RELATIVAS A LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA Y ASEO
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Vigente a partir del de afio .
Detalle del Forma de Presentacion
Numero Cédigo del | Detalle del Material
. - - Oficina Oficina
Correlativo Servicio Servicio a Usar
Periodicidad Central | Regional | Oficina Local

Elaborado por

Aprobado Por-
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Nombre Oficina:
Corresponde al mes de
Guardia de Turno:

Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre

Manual de Procesos y
Procedimientos Administrativos

Formulario MPA-048
REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS DE PARTICULARES

Fecha

Hora

Nombre de la Persona

No. de
Identidad

Empresa
que
representa

Nombre Empleado
que visita o motivo
de la visita
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Formulario MPA-049
AUTORIZACION PARA INGRESO DE PERSONAS PARTICULARES

Sefior

Guardia en Servicio
Presente

Se autoriza el ingreso de las siguientes personas:

Al drea de el dia desde las hasta las

Motivo de ingreso:

Lugar y fecha:

Solicitante Jefe Inmediato Autorizé

OBSERVACIONES DEL GUARDIA DE SEGURIDAD

Fecha y hora de Ingreso a las Oficinas:

Fecha y hora de Salida de las Oficinas:

Nombre del Guardia de Seguridad
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Formulario MPA-050

AUTORIZACION DEL PERSONAL PARA INGRESAR A LAS INSTALAINES EN DIAS Y HORAS INHABILES

Sefior

Guardia en Servicio

Presente
Se autoriza el ingreso de las siguientes personas , el
dia desde las hasta las

Motivo de ingreso:

Lugar y fecha:

Solicitante Jefe Inmediato Autorizo

OBSERVACIONES DEL GUARDIA DE SEGURIDAD

Fecha y hora de Ingreso a las Oficinas:

Fecha y hora de Salida de las Oficinas:

Nombre del Guardia de Seguridad
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Formulario MPA-051
REPORTE DE ROBO, SINIESTRO O ATENTADO

Fecha:

Seior:

Por este medio le informo que el dia de del siendo las

horas se presentd en las oficinas del ICF de
la situacién que se describe a continuacion:

1. Detalle de la situacion:

2. Detalle de los dafios:

3. Personas involucradas:

4. Personas de el ICF a quienes se les informo de inmediato:

Nombre Firma
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INSTITUTO NACIONAL

DE CONSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,

REPUBLICA DE HONDURAS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

Formulario MPA-052

SOLICITUD DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

NUMERO
DEPARTAMENTO
NOMBRE DEL SOLICITANTE
No. DE PAGINAS No. DE FOTOCOPIAS TOTAL
TIPO DE COPIAS: OFICIAL PARTICULAR
ASUNTO / REFERENCIA
FECHA: D M A

FIRMA JEFE DEPTO SOLICITANTE

Vo-Bo GERENCIA ADMINISTRATIVA

CANTIDAD DE FOTOCOPIAS APROBADAS

CANTIDAD DE FOTOCOPIAS ENTREGADAS

FIRMA ENCARGADO DE FOTOCOPIADO

OBS: PARA SOLICITUD DE FOTOCOPIAS DE PARTICULARES SE DEBERA ANEXAR COPIA DE RECIBO

DE PAGO, CANCELADO EN CAJA GENERAL-ICF
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INSTITUTO NACIONAL
DE CONSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

GOBIERNQ DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

Formulario MPA-053

Control de Fotocopias Diarias

Copiadora
Modelo

PRIORIDAD Total

Dependencia de Firma

Normal Urgente Copias

COLONIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFONOS: 2223-73-87, W W W.ICF.GOB.HMN

COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO A MERICA
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AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

GOBIERNQ DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

Formulario MPA-054
Registro y Control de Correspondencia Recibida

Corresponde al mes de afio
Fecha Procedencia o Contenido Dirigido a Firma de quien
Recibido de recibid
COLONIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFONOS: 2223-73-87, W W W.ICF.GOB.HMN

COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO A MERICA
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COLONIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFONOS: 2223-73-87, W W WICF.GOB.HN
COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO AMERICA
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Formulario MPA-055
Registro y Control de Correspondencia Enviada

Corresponde al mes de afio .
Fecha Nombre Contenido Recibido o Firma quien
Destinatario Entregado por recibid o entrego
COLOMNIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFOMNOS: 2223-73-87, W W W.ICF.GOB.HMN

COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO A MERICA
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DE CONSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
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GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

| e CAPITULO IX

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA COMPRAS Y SUMINISTROS

COLONIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFONOS: 2223-73-87, W W W.ICF.GOB.H N
COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO AMERICA
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9. Politicas y Procedimientos para Compras y Suministros.
El area de compras lo interno del ICF, se regiran bajo las siguientes politicas y procedimientos.

9.1.Politicas

9.1.1. Planificacién de las Compras.
Las compras de productos, seran planificados por la Gerencia Administrativa y esta
elaborara y entregara al Departamento de Planificacion, Evaluacidn y Gestidon el Plan Anual
de Compras y Contrataciones PACC, segln formulario establecido por la Oficina Normativa
de Contratacion y Adquisiciones del Estado, ONCAE.

9.1.2. Compras
Las compras para la oficina central se centralizara por medio de la Gerencia Administrativa
mediante requisiciones segin Formulario MPA-064 y para la oficinas locales mediante
requisicion segun Formulario MP-064 a las oficinas regionales, caso contrario de no poder
realizar la compra la oficina regional solicitara apoyo a la Gerencia Administrativa Central para
la compra mediante requisicion seguin Formulario MPA-064.

9.1.3. Distribucion de Compras Centralizadas.
Los Bienes de Uso adquiridos por medio de compras centralizadas deberan ser entregados
directamente por el proveedor en el lugar indicado en las bases técnicas y administrativas.

9.1.4. Compras Fuera de Presupuesto.
No se podran realizar adquisiciones, construccién y mejoras de Bienes de Uso e Inmuebles
si no se cuenta con el presupuesto disponible.

9.1.5. Programacion de Compras Bienes de Uso e Inmuebles.
Solamente se presupuestara la adquisicidn, mejora y construccién de Bienes de Uso e
Inmuebles si estos son requeridos por las diferentes oficinas que conforman la estructura
del ICF y cumplan con las normas establecidas en las Disposiciones Generales del
Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.

9.1.6.Programacion Anual.
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La programacion para la compra, construccién o mejora de los bienes de uso e inmuebles se
hara al momento de elaborar el anteproyecto del presupuesto por las siguientes instancias:
Nivel Central: Jefes de Departamentos.

Oficina Regional: Jefe Regional.

Oficina Local: Jefe Oficina Local.

Proyectos: Jefe Directo o Coordinador del Proyecto.

Para efecto de justificar la adquisicién, se usaran los formularios establecidos por la
Gerencia Administrativa Formulario MPA-064.

9.1.7. Compra o Contratacion.
La compra de bienes de uso o inmuebles asi como la contratacidon de obras y mejoras se
hard siguiendo los procedimientos de compras y contrataciones establecidas en la ley de
contrataciéon del estado y en las disposiciones generales del presupuesto de ingresos y
egresos.

9.1.8. Estimacidn Y Ejecucion De La Compra De Los Bienes Duraderos.
Una vez aprobado el presupuesto y el plan operativo, el area de compras y Subgerencia de
materiales y los administradores de cada oficina regional, procedera a estimar las compras
de los bienes duraderos a realizar durante el afio.

9.1.8.1. Consolidacion De Las Cantidades A Comprar.
En base al presupuesto aprobado a Nivel Central procede a elaborar las compras conforme a la
planificacion.
Al inicio del afio, el oficial de compras y Subgerencia de Materiales y Suministros actualizara el
listado de puntos de reorden de existencia el que someterd a la aprobacion del Gerente
Administrativo, para su elaboracidn tendrd en cuenta lo siguiente:

a. Llanaturaleza de los productos y materiales.
b. El consumo promedio consultando a los Departamentos de los servicios sustantivos y
Oficinas Regionales.

El encargado de almacén mensualmente determina las existencias que estan bajo el punto
minimo y calcula requerimientos de compra, Luego procede a elaborar la requisicién de
productos véase Formulario MPA-030 para iniciar al tramite de compra.

9.1.8.2. El Jefe de Materiales y Suministros analiza la requisicién, verifica presupuesto vy si
esta conforme la autoriza y pasa a tramite de compra.
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9.1.9. Requerimientos, especificaciones.

Para mantener la uniformidad, la imagen corporativa del ICF y la economia en el

mantenimiento y reparacién de los bienes de uso e inmuebles del Instituto previo a solicitar

la contratacion o adquisicion la oficina solicitante debe obtener la aprobacién de las

especificaciones por las siguientes instancias:

a.Del departamento de Informatica en caso que se adquiera equipo de cémputo.

b. Del Departamento de Proteccion Forestal en caso que se requiera equipo, herramientas,
maquinaria para combate de incendio.

c.De la seccidon de Compras, en caso de bienes de uso e inmuebles diferentes a los indicados
enelincisoay b.

9.1.10. Revisidn Previa de requerimientos y especificaciones.
Las oficinas responsables de revisar los requerimientos y especificaciones de los bienes de
uso e inmuebles que el ICF contratard o adquirira para cumplir con sus objetivos y
propdsitos, debe elaborar y someter previamente a la aprobacién de la Direccién Ejecutiva
los estandares que el Instituto adopta en la gestidon de dichos recursos teniendo en cuenta
entre otros aspectos los que a continuacidn se detallan:

9.1.10.1. Los estandares segun la naturaleza del activo como ser:

a. Bienes de Uso
e Especificaciones del bien
e Mantenimiento requerido
e Garantias, etc.
b. Bienes Inmuebles
e Disefos
e Planos
e Documento Catastral
e Materiales, etc.

9.1.10.2. Las politicas de imagen corporativa del ICF tales como:
a. Ubicacién
b. Colores

c. Roétulos

9.1.10.3. Los costos de mantenimiento y reparacion.
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9.1.10.4. En el caso de recursos informaticos:

oo T

Derechos de autor

Seguridad

Compatibilidad, etc.

Su estructura

Licencias

En base a estos factores debidamente aprobados, las oficinas revisaran el cumplimiento de

requerimientos y especificaciones técnicas. Dicha revisidon y la respuesta la hard en el

término de 3 dias habiles contados a partir de la recepcién de la solicitud.

9.2.Detalle de documentacion soporte en tramites de pagos

1. Compras Menores:

1. Orden de pago

2.

9.

NV AW

La factura y recibo emitido por el beneficiario debe contener.

Cantidad en letras y nimeros.

Numero de la factura.

Concepto.

Lugar y fecha.

Firma y sello del proveedor y nimero de la tarjeta de identidad.

Detalle del impuesto sobre ventas o retencién del 12.5% del impuesto sobre la
renta.

Valor total.

Comprobante de recepcién y entrega.

Orden de compra.

Resumen de cotizaciones.

Cotizacion.

Requisicidn para compra.
Copia del Registro de Beneficiario del SIAFI.
Reporte de Honducompras.

10. Solicitud pago a la Gerencia Administrativa.

2. Reparaciones de equipo de oficina:

1. Orden de pago

2.

La factura y recibo emitido por el beneficiario debe contener.

Cantidad en letras y nimeros.
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e Numero de la factura.
e Concepto.
e Lugary fecha.
e Firmay sello del proveedor y nimero de la tarjeta de identidad.
e Detalle del impuesto sobre ventas o retencién del 12.5% del impuesto sobre la
renta.
e Valor total.
Comprobante de reparaciéon y entrega.
Orden de reparacion.
Resumen de cotizaciones.
Cotizacion.
Copia del Registro de Beneficiario del SIAFI.
Reporte de Honducompras.

© o NGOV AW

Solicitud pago a la Gerencia Administrativa.

3. Reparaciones equipo de transporte:
1. Orden de pago
2. Llafacturay recibo emitido por el beneficiario debe contener.
e Cantidad en letras y nimeros.
e Numero de la factura.
e Concepto.
e lugary fecha.
e Firmay sello del proveedor y nimero de la tarjeta de identidad.
e Detalle del impuesto sobre ventas o retencién del 12.5% del impuesto sobre
la renta.
e Valor total.
Comprobante de reparaciéon y entrega.
Orden de reparacion.
Resumen de cotizaciones.
Cotizacion.
Copia del Registro de Beneficiario del SIAFI.
Solicitud pago a la Gerencia Administrativa.

NV Aw

4. Servicios publicos:
1. Orden de pago
2. Aviso de pago emitido por la entidad prestadora del servicio.
3. Copia del aviso de pago emitido por la entidad prestadora del servicio publico.
4. Solicitud pago a la Gerencia Administrativa.
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5. Anticipos de Combustible:
1. Orden de pago
2. Llafacturay recibo por el beneficiario.
3. Solicitud pago a la Gerencia Administrativa.

6. Alquileres:
1. Orden de pago.
2. Recibo a nombre de la TGR
3. Copia del contrato firmado por la direccidn ejecutiva

7. Anticipo de viaticos:
1. Memorandum solicitud de viaticos.

8. Anticipos de eventos y gastos:

1. Orden de pago

2. Recibo a nombre de la T.G.R.

3. Solicitud de fondos a la Gerencia Administrativa 6 proyecto.
4. Cotizaciones de lo que se va a adquirir.

uvnkhwhepe

5. Listado de posibles participantes (si es un anticipo para un evento)
9. Reembolso de gastos efectuados:

6. Orden de pago

7. Recibo a nombre de la T.G.R.

8. Facturas originales de los gastos efectuados.
9. Comprobante de recepcién y entrega.

10. Orden de compra.

11. Resumen de cotizaciones.

12. Cotizacién.

13. Requisicién para compra.

14. Solicitud pago a la Gerencia Administrativa.

COLONIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFONOS: 2223-73-87

COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO AMERICA
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INSTITUTO NACIONAL
DE CONSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

GOBIERNQ DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

FORMULARIO MPA-064

COLONIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFONOS: 2223-73-87, W W WICF.GOB.HN
COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO AMERICA
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INSTITUTO NACIONAL
BE CQNSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

Instituto Nacionalde Comservaciony Desarrollo
Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre

1.-Proceso de Compra No. II || 2.-Proceso de Reparacién No.|| I‘

3.-REQUISICION PARA COMPRA No.

Senores
Materiales y Suministros

Fecha:

Por este medio, solicito se nos proporcione los materiales y/o servicios que se detallan a continuacion,
los cuales se utilizaran en la ejecucion de las actividades de los diferentes departamentos de la oficina

central o Regional.

4.-
F.-Total Precio
L. B.-Objeto | C.-Unidad . E.-Precio :
No. A.-Descripcion del Gasto Medida D.-Cantidad Unitario Est!mad_o ISV
incluido
1 -
2 -
3 -
4 _
5 -
6 -
Total - -
5.-Resumen por objetos del Gasto:
C.-Para uso Presupuesto
A.-Objeto Disponibilidad
No. del Gasto B.-Total Presupuestaria
1
2
3
4
Total -
6.-Estrcutura Presupuestaria: INST. U.E.
G.A. PROY.
PRO. A/O
FUENTE
7.- 8.-
Solicitado Verificado Presupuesto
Jefe Departamento Disponibilidad
9.-
Aprobado
Gerente Administrativo
COLOMNIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFOMNOS: 3-73-87, WW W.ICF.GOB.HIMN

COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO A MERICA



*x Kk Kk *
INSTITUTO NACIONAL
BE CQNSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE
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GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

FORMULARIO MPA-064A

Detalle Requisicidon para compra:

[ERN

. Numero de proceso de compra que serd el mismo hasta terminar el pago.

N

. Numero de proceso de reparacion que sera el mismo hasta terminar el pago.

w

. Numero de control interno de cada departamento.

I

. Detalle
A. Especificacion de los articulos adquirir.
B. Especificacion de los objetos del gasto adquirir.
C. Unidad de medida de cada articulo (caja, resma, unidad, docena, etc.).
D. Cantidad de articulos adquirir.
E. Precios consultados con la Unidad de Compras.

F. Resultado de la multiplicacion.

9]

. Resumen por objetos del gasto.

A. Detallar objeto del gasto.

B. Valor en Lempiras del objeto del gasto.

C. El encargado del area de presupuesto detallara la disponibilidad presupuestaria.
6. Detallar la estructura presupuestaria asignada.

7. Firma vy Sello de jefe del departamento solicitante.

0o

. Firma vy Sello del encargado del que dio la disponibilidad presupuestaria.

Yo]

. Firma y Sello de aprobacidn de la requisicion por parte del Gerente Administrativo.

L ISAS DE OLANCHO, TELEFONOS: 2223-73-87

COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTE
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INSTITUTO NACIONAL
DE CONSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

COLONIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFONOS: 2223-73-87, W W W.ICF.GOB.HMN
COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO AMERICA
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INSTITUTO NACIONAL
BE CQNSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE
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GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

{gl/c rl Instituto Nacionalde Conservacion y Desarrollo
Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre

Servimes por Maturaleza

1.-Proceso de Compra No.

2.- Cotizacion No.xxx
3.-

A.-Dependencia:

B.-Fecha:

C.-Seior (es):

D.-Atencion:

E.-Direccion Completa:

F.-Tiempo de entrega:

Muy atentamente solicitamos a usted(es) proporcionar precios que se detallan a continuacion,
devolviendo la misma firmada y sellada a mas tardar en dos dias a partir de la fecha de entrega.
4.- Detalle:

B.- C.- D.- Precio
No. A.-Articulos o Servicios Cantidad | Unidad | Unitario E.-Total

F.-Sub- Total

G.-Descuento

H.-12% ISV

l.-Total

5. Observaciones:

A.-Forma de pago:

B.-Tiempo de crédito:

Nombre, Firma y Sello Comercial

Nombre del Vendedor
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INSTITUTO NACIONAL
BE CQNSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE
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GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

FORMULARIO MPA-063A

Detalle Cotizacion:

1. Numero de proceso de compra que se asigno en la requisicion.

2. Numero de control interno de cotizaciones del area de compras o de cada regional o proyecto.
3. Detalle.

A.

moow

F

Regional o area que extiende la cotizacién.
Fecha de emisidn de la cotizacidn.
Nombre del proveedor.

. Nombre del vendedor.

Direccién completa de la casa comercial.

. Tiempo en que el proveedor se tarda en entregar lo solicitado.

4., Detalle.

A.

I omMmMmUoOO®

Descripcion de los articulos adquirir.
Cantidad de los articulos que se estdn solicitando.
Unidad de medida de cada articulo (caja, resma, unidad, docena, etc.).
Precio unitario de cada articulo que se estd solicitando.
Resultado de los numerales 11y 12 (multiplicacién).
Suma de los montos de los articulos que se estan solicitando.
Descuento proporcionado por el proveedor (si lo hay).
Calculo del impuesto sobre ventas (multiplicacién).
Resultado de los numerales 14 y 16 (suma).

5. Observaciones.

A. Detallar la forma de pago al proveedor (SIAFI, o cheque).

B. Establecer el tiempo de crédito.

6. Nombre, firma y sello del proveedor.

7. Nombre del vendedor.
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INSTITUTO NACIONAL

FORMULARIO MPA-062
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INSTITUTO NACIONAL
BE CQNSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

FORMULARIO MPA-062A
Detalle Resumen de cotizaciones:

1.- Nimero del proceso de compra que se asignd en la requisicién.
2.- Numero de control interno de cada departamento.
3.- Numero y fecha de requisicion con la que se solicitd los articulos.
4.- Detalle.
A .- Especificar los articulos cotizados.
B.- Cantidad de los articulos cotizados.
C.- Unidad de medida de cada articulo (caja, resma, unidad, docena, etc.).
D.- Nombres de las empresas proveedoras.
E.- Precio unitario de cada articulo.
F.- Total por cada articulo cotizado.
G.- Suma de los articulos cotizados.
H.- Calculo del impuesto sobre ventas.
I.- Resultado del numeral 10y 11 (suma).
5.- Especificar a quien se le adjudica la compra.
6.- Firma de la persona que elabora el resumen de cotizaciones.

7.- Firma de quien aprueba el resumen de cotizaciones.

COLONIA BRISAS NCHO, TELEFONC

3-73-87, WW W.ICF.GOB.HIMN

COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO AMERICA
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INSTITUTO NACIONAL
DE CONSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

GOBIERNQ DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

FORMULARIO MPA-061

COLONIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFONOS: 2223-73-87, W W WICF.GOB.HN
COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO AMERICA
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INSTITUTO NACIONAL
BE CQNSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

GOBIERNQ DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

e —
N
@/L .__l Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo
WS Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre

servimos por Naturaleza

1.-Proceso de compra No.|| |

2.- ORDEN DE COMPRA No. XXX-2012

A.- DEPENDENCIA:

B.- LUGAR:

C.- FECHA:

4.-Seior(es):

5.-Direccion:
6.-Telefono :
7.-
No. A.-Descripcion B. Objeto C.-Unidad| D.-Cantidad| E.-P. Unitario F.-TOTAL
del Gasto
Mantenimiento y Reparacion de Equipos y Medios de
XXXXX
Transporte
G.-SUB- TOTAL -
H.-DESCUENTO
1.-12%IMPUESTO -
J.-TOTAL -
* Nos reservamos el derecho de devolver a costo, parte de los bienes en esta orden, si por cualquier motivo no son
como se soliciten.

8.-ELABORADA POR : 9.-APROBADA POR:
Nombre y Firma Gerente Administrativo/
Jefe Regional/ Coordinador de Proyecto

COLOMNIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFOMNOS: 2223-73-87, W W W.ICF.GOB.HMN

COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO A MERICA
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INSTITUTO NACIONAL
BE CQNSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

FORMULARIO MPA-061A

Detalle Orden de compra:

1. Numero de proceso de compra que se asignd en la requisicion.
Numero de control interno de cada departamento.
Detalle
A. Regional o drea que extiende la orden de compra.
B. sede de la regional o drea donde se origina la orden de compra.
C. Fechaen que se extiende la orden de compra.
Nombre de la empresa a quien se le extiende la orden de compra.
Direccién completa de la empresa a la que se le extiende la orden de compra.
Numero de teléfono de la empresa a la que se le extiende la orden de compra.
Detalle
A. Nombre de la cuenta del objeto del gasto al que pertenece cada articulo adquirido,

N o vk

(Especificar los articulos que se estdn adquiriendo).

Cadigo de objeto del gasto por cada articulo que se esta adquiriendo.
Unidad de medida de cada articulo (caja, resma, unidad, docena, etc.).
Cantidad de los articulos que se estan adquiriendo.

Precio unitario de cada articulo que se esta adquiriendo.

Resultado de la multiplicacion

Suma de todos los montos de los articulos que se estan adquiriendo.

I omMmooOn®

Especificar el descuento si las empresas lo proporcionan.
I.  Monto del impuesto sobre ventas de los articulos que lo paguen.
J.  Resultado total
8. Nombre y firma de la persona encargada de elaborar la orden de compra.
9. Firma y Sello del jefe(a) regional o gerente administrativo en el caso de ICF oficina central.
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INSTITUTO NACIONAL
DE CONSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

COLONIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFONOS: 2223-73-87, W W W.ICF.GOB.HMN
COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO AMERICA
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INSTITUTO NACIONAL
BE CQNSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

FORMULARIO MPA-060

%{ .__l Instituto Nacional de Conservaciony Desarrollo
Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre

Servimos por Naturaleza

1.-Proceso de compra No.

2.-COMPROBANTE DE RECEPCION Y ENTREGA No.

5. Fecha:
3. Orden de Compra N°. 6. Nombre de Proveedor
4. Numero de Factura: 7. Direccioén:
8. Tel.
9. Oficina Solicitante:
10.-
L. B.-Unidad de C.- D.-Precio E.-Precio
No. A.-Descripcion , . .
medida Cantidad Unitario Total
F.-SUB-TOTAL -
G-12%ISV -
H.-TOTAL -
11.-
A.-Recibido por : E.-Entregado por:
B.-Nombre: F.-Nombre:
C.-Cargo: G.-Cargo:
D.-Firma: H.-Firma:

COoOLOMNIA
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INSTITUTO NACIONAL
BE CQNSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

FORMULARIO MPA-060A
Detalle comprobante de recepcion y entrega:

12. Numero de proceso de compra que se asigno en la requisicion.
13. Numero de control interno para comprobante de recepcion y entrega
14. Numero de orden de compra.
15. Numero de factura
16. Fecha en la que se recibe el o los productos.
17. Nombre de la empresa a la se le extendié la orden de compra.
18. Direccién completa de la empresa a la se le adjudico la orden de compra.
19. Teléfono de la empresa a la que se le extiende la orden de compra.
20. Oficina solicitante regional o area que solicito la requisicion.
21. Detalle
Especificar los articulos que se estan recibiendo/entregando.
Unidad de medida de cada articulo (caja, resma, unidad, docena, etc.).
Cantidad de los articulos que se estan recibiendo/entregando.
Precio unitario de cada articulo que se esta recibiendo/entregando.
. Resultado de la multiplicacién de los articulos que se estan recibiendo / entregando.
Suma de los montos de los articulos que se estan entregando / recibiendo.
Monto del impuesto sobre ventas de los articulos que los recibiendo / entregando.

Pozgr RS

Resultado total
22. Detalle
Area que estd recibiendo los productos, (almacén).
Nombre de la persona que recibe los productos.
Cargo de la persona que recibe los productos.
Firma de la persona que recibe los productos.
. Area que esta entregando los productos.
Nombre de la persona que esta entregando los productos.

czr ==«

Cargo de la persona que estd entregando los productos.
Firma de la persona que esta entregando los productos.
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INSTITUTO NACIONAL
DE CONSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

COLONIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFONOS: 2223-73-87, W W W.ICF.GOB.HMN
COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO AMERICA
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GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

FORMULARIO MPA-059

Instituto Nacionalde Conservaciony Desarrollo
Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre

<=

Servimes por Naturaleza

1. Proceso de Compra No.|| || 2. Proceso de Rep. No. "

3.-ORDEN DE PAGO NO.
4.-

A.-Ala atencion de: GERENCIA ADMINISTRATIVA

B.-Paguese a:

C.-Lasuma de:

D.-12% 1.S.V.:

E.-Neto a Pagar L.:

5.- Por Concepto de:

6.- Adjunto los siguientes documentos

A.-|:|Req.No. F.-

O/Rep.No.

Fact.No.

B,-|:|Cot.No. G.-

Recibo No.

SIAFI

p-[____]o/cNo. I.-

U

Otros

E_-|:|Rec.Ent No. J.-

7.- Estructura Presupuestaria:

A.- Inst. B.-G.A. C.-UE D.-Pro.
E.-Proy. F.-A/IO G.-Fuente H.-Org.
l1.-De pto. J.-Munic.
8.-
A.-Objeto B.-Monto Lps. C.-lI/S Ventas 12% D.- Valor Total

9.- Lugar y Fecha:

10.-

Firma Solicitante
Administrador Regional / Proyecto

11.-

Gerente Administrativo/

Jefe Regional / Coordinador de Proyecto



Detalle contenido de orden de pago:
1.

2
3.
4

v
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INSTITUTO NACIONAL

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

Numero de proceso de compra que se asignd en la requisicion.

Numero de proceso de reparacion que se asigno en la requisicion

DE CONSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

FORMULARIO MPA-059A

Numero de control interno de orden de pago del area de compras o de cada regional o proyecto.

o0 ®»

E.

Detalle:
Gerencia Administrativa.
Nombre del proveedor (como esta escrito en SIAFI).
Monto total del valor de la deuda.
Calculo del impuesto sobre ventas (multiplicacion).
Resultado neto a pagar.

Detallar lo que se estda comprando.

Documentos Adjuntos

A.

TemMMmMoOOow®

— —

TIemMmMoOoO®>

—

0N ®wpr

Numero de requisicion (Req.)

Numero de cotizacion (Cot.)

Numero de resumen de cotizaciones ( R/C)

Numero de orden de compra (O/C)

Numero de comprobante de recepcion y entrega (Rec. Ent.).

Numero de orden de reparacion

Numero de factura (Fact.)

Numero de recibo si lo tiene (Recibo).

Copia del SIAFI.

Otros documentos que sean necesarios como garantias etc.

Estructura Presupuestaria

Numero de la institucidn (28).

Numero de la Gerencia Administrativa (1, 2, o 3).

Numero de unidad ejecutora.

Numero del programa.

Numero del proyecto.

Numero de la actividad obra.

Numero de la fuente de financiamiento.

Numero del organismo financiador.

Numero del Departamento (ciudad).

Numero del Municipio.

Detalle objetos del gasto a imputar.

Numeracién del objeto a utilizar.

Valor del objeto del gasto sin impuesto

Valor del impuesto.

Suma del valor del objeto mas el impuesto.
Lugar y fecha donde se realiza la orden de pago.

COLONIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFONOS: 2

COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO AMERICA

3-73-87, W W W.IC

TF.GOB.HIMN
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3 INSTITUTO NACIONAL
T y— DE CONSERVACION Y DESARROLLO FORESTAL,
REPUBLICA DE HONDURAS AREAS PROTEGIDAS Y VIDA SILVESTRE

10 Firmia e la oficina sohdtante (jefe de departamento, administrades ragicnal, sdministradar de
progeclas),

11. Firmadel gerente adminstrative o jofe regianal o coardinados de proyedto.
SEGUNDOD: El presente Acuerde es de validez y ejecucion inmediata y debera
publicarse en la pagina web del Instituto.

Dada en la ciudad de Tegucigalpa, Municipig del Distrito Central 2 los veinticinco dias
del mes de abril del afio dos mil catorce.

/ I.

( ABOG. GUDITMARIELW

SECRETARIAGEN
RSO o
= =2

COLONIA BRISAS DE OLANCHO, TELEFONOS: 2223-73-87, W W W.ICF.GOB.HMN
COMAYAGUELA, HONDURAS, CENTRO AMERICA
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