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1.

3.

Introduccion
Se ha disefiado el procedimiento para “Elaboraraididd de Inventario de Ingreso y
Egreso de Materiales para Tegucigalgan el fin de efectuar el proceso

Este procedimiento identifica la actividad genelell proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo en orden cronolégico el cdnjutke operaciones que deben
realizarse para efectuar el proceso para elabarpaitida de inventario del ingreso y
egreso de materiales de Tegucigalpa, identificahdesponsable de cada actividad

El grado de detalles con el que fue elaboradotiepara actividades de capacitacion e
induccién, sobre todo cuando se trata de empleddoseciente ingreso al instituto y
permite tener un instrumento homogéneo de aplinaaiiforme a nivel Institucional

Objetivo

Contar con un proceso Administrativo que identiéidas instancias y defina la norma
para realizar el procedimiento para elaborar léigside inventario del ingreso y egreso
de materiales para Tegucigalpa

Alcance
Este documento es aplicable a nivel central en digglpa y a nivel Central Regional en
la Direccion Regional del Norte de San Pedro Sula

Definiciones
Orden de Pago Es el documento que recopila la informacion desloportes anexos a la
cuenta donde se autoriza el pago de un proveedor

Requisicion Es el egreso de materiales, muebles y equipalaecen central
Orden de Compra Es el documento que un comprador entrega a udedem para

solicitar bienes, servicios 0 materiales, en eldstlla la cantidad, producto, precio,
condiciones de pago etc. y otros datos importaerida operacién comercial
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5.

Referencias
Documentos Internos

» Orden de Pago

» Requisicion

» Orden de Compra

Responsabilidad y Autoridades
Son responsables de la supervision y velar poumptimiento de este procedimiento,
el/la Gerente y Subgerente administrativo de Tegljca

Son responsables de su correcta Implementacid@ubdgerencia de Registros Contables
de Tegucigalpa y el Departamento de Contabilidacdale Pedro Sula y los empleados
operativos que participan en la ejecucion del goce

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa y SBedro Sula, efectuara
fiscalizaciones para verificar que el mismo setéfecorrectamente

Procedimiento
SUB-GERENCIA DE REGISTROS CONTABLES
Contador Il
7.1 Elabora cierre mensudlformato Orden de Pago, Requisiciones)
7.1.1 El cierre mensual de materiales se elabora connfarmacion que envia el
Almaceén Central de Tegucigalpa
» Entradas
» Salidas

7.2 Genera listado de materiales en Excel
7.2.1 describe cada uno de los materiales
7.2.2 Baja informacion del sistema del modulo de ingresegresos de materiales y
genera los listados en Excel e imprime informacion
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7.3 Efectua clasificacion del ingreso de cada uno dg inateriales por orden de
compra(Formato Orden de Compra).

Orden de compra al crédito

Orden de compra al contado

Orden de compra en délares

7.4 Clasifica y registra en sistema el ingreso de mates por orden de compra al
crédito ( modulo cuentas por pagar)
7.4.1 Clasifica por fecha las Ordenes Compra y registos lingresos de los
materiales de cada uno de las ordenes de compméalito en modulo de
cuentas por pagar.

7.5 Clasifica y registra en sistema el ingreso e logamales por ordenes de compra de
contado(modulo de cuentas por pagar)
7.5.1 Clasifica por fecha las Ordenes de Compra y regish sistema, el ingreso
de cada uno de los materiales por orden de compatado en el modulo
de cuentas por pagar.

7.6 Clasifica y registra en sistema el ingreso de mates, por orden de compra en
ddlares(modulo de cuentas por pagar)
7.6.1 Clasifica con fecha las ordenes de compra de cadade los materiales por
orden de compra en ddlares, en el modulo de cugrapagar

7.7 Realiza codificacion y registro en sistema de lagrésos varios ( cuentas
contables)
7.7.1 asigna codigo a los ingresos varios de materialepethdiendo del concepto
de:
» Donacion
Devolucién de Unidad
Reposicion de Proveedor

7.7.2 Registra los ingresos varios de materiales en edlbim de Contabilidad
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7.8 Clasifica, codifica y registra los egresos de l&guisiciones(Cuenta Contable,
Estructura Presupuestaria)
7.8.1 Clasifica las requisiciones de materiales por Deparento
7.8.2 Asigna codigo a requisiciones de materiales
7.8.3 Registra requisiciones en modulo contable, por areentro de costos y
departamento para asignarle la Estructura Presupaies y cuenta contable.

7.9 Clasifica, codifica y registra los traslados de er@les en modulo de contabilidad
7.9.1 Clasifica los traslados de materiales por Departamnoe
7.9.2 Asigna codigo a los traslados de materiales
7.9.3 Registra en la cuenta contable los traslados deeneles

7.10 Efectua codificacion y registro en sistema e eggesrios por requisiciof Modulo
contable)
7.10.1 Asigna codigo a cada uno de los egresos de lasigieunes y lo registra en
modulo contable

7.11 Realiza elaboracion y registro de partida contablelodulo contable, Modulo de
inventario)
7.11.1 Una vez registradas las operaciones y verificade gl saldo de la cuenta
contable sea igual al modulo de inventarios, seeiaipartida contable

7.12 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. Diagrama de Flujo

11.- - FLUJOGRAMA ELABORAR PARTIDA DE INVENTARIO DE MATERIALES PARA TEGUCIGALPA
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9.1 Formato Orden de compra
9.2 Formato de Requisiciones
9.3 Formato orden de pago
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