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ASUNTO:
INTRODUCCION

El presente manual se constituye como material de consulta, ya que contiene los elementos
fundamentales que permiten identificar y describir la operatividad de los procedimientos que realiza la
unidad de Proveeduria para el control de los productos, Ademas, es importante senalar que las
acciones a seguir contenidas en el presente manual podran optimizarse a medida que el procedimiento
sea cada vez mas practico, lo cual permitira la flexibilidad adecuada en la busqueda permanente de
alcanzar la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa, el mismo esta conformado por:

Capitulo I Aspectos generales del manual conformado por los objetivos y alcance del manual, la
base legal vigente que rigen de manera general los procesos.

Capitulo II presenta la descripcién de los procesos y procedimiento de una manera clara y
ajustada a las bases legales y normativas de la institucion asi como los diagramas de procesos.

Capitulo III presenta la descripcion de los procesos y procedimientos informaticos con la cuenta la
unidad de proveeduria.
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ASUNTO:
GENERALIDADES

El Fondo Hondurefio De Inversion Social fue creado mediante decreto legislativo 12-90, del 22 de
febrero de 1990, entidad que cuenta con autonomia administrativa, técnica y financiera, con un
patrimonio propio, esta institucion que contiene una oficina dependiente de la Direccion de Finanzas y
Administracion denominada Unidad de Pagaduria, es la responsable de hacer todas las pagos que se
generan en el FHIS. Con el fin de facilitar su labor a los empleados que laboran en dicha Unidad, se

ha elaborado el presente documento proporcionando de esta manera una descripcion de los
procedimientos, su relacién con otras unidades de la Institucion, asi como los reglamentos por los que
se debera regir la UP; mediante el presente manual operativo se tendra pleno conocimiento de las
funciones y limites establecidos en el desempefio de sus actividades diarias.
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ASUNTO:
ASPECTOS GENERALES DEL. MANUAL /OBJETIVO/ALCANCE

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que regiran

Las actividades de Adquisicion, distribucion y control

de los bienes como papeleria, Utiles etc. con la finalidad
de servir como instrumento de informacion, decision

y control en el nivel de desempefio de las funciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Conocer la composicion estructural de la unidad
De proveeduria, asi como las funciones que tiene
Su cargo el miembro que la integra.

e  Explicar los diferentes procesos que se realiza en
La unidad, junto con la descripcion de los procedimientos Que
se lleva a cabo para ejecutarlos, mediante la elaboracion De
diagramas de flujos.

e Elaborar inventario fisico.

e  Controlar en forma permanente el
Movimiento de inventario en la unidad
De proveeduria.

e  Establecer reglamentos; para los miembros
De la unidad los cuales serviran de guia en

ALCANCE
En cuanto al manejo de las operaciones.
Esta dirigido a normalizar todas las Actividades que desarrolla la unidad De Proveeduria en
materia de Adquisicion y distribucion de Papeleria y Utiles. Y las unidades que Participan en
alguna actividad en el Presente Manual.
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ASUNTO:

ASPECTOS GENERALES DEL. MANUAIL / RESPONSABILIDADES

La Unidad de Proveeduria

Posee una organizacién simple, capaz de adecuarse a los objetivos, recursos y ambiente de la
institucién. La Unidad, debera trabajar como un equipo sélido y eficiente. En el presente manual
se describe la interrelacién de las partes, sus funciones o actividades que desarrollaran. Dentro de
la estructura los auxiliares de la unidad de bienes, y deberan reportar al Jefe de la Unidad de la

misma y este reportara al Director de Finanzas y Administracion o en su
ausencia al Sub director.

Director de finanzas y
Administracién

Sub-Director de finanzas y
Administracién

Encargado de la unidad de
proveeduria
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ASUNTO:
ASPECTOS GENERALES DEL. MANUAIL/ RESPONSABILIDADES

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE PROVEEDURIA
Elaboracion del proceso de requisiciones en el sistema de proveeduria.

Es el responsable de entregar requisiciones periddicamente a las diferentes direcciones y
oficinas del FHIS.

Recepcion de la compra de materiales de oficina y revision de los mismos.

Es responsable del ingreso de los productos y elaboracion de las érdenes de compra en el
sistema de proveeduria.
Colocacion del producto dentro de la bodega de proveeduria.

Creacion de cddigos de productos dentro de la bodega de proveeduria..

Es responsable de realizar el inventario para mantener el stock minimo de los productos que
ingresan a la bodega..

Elaboracion del reporte de existencias actuales.

Es el responsable de elaborar cierre mensual de proveeduria.

Elaboracion de reportes de entrada y salida por direcciones y del gasto operativo.

Elaboracion de partidas contables para revision de requisiciones.

Elaboracion de partidas contables de facturas para revision.
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ASUNTO:
ASPECTOS GENERALES DEL. MANUAIL/BASE LEGAL

Este reglamento que a continuacion se presenta, es una guia referente a las normas y reglas que
rigen la unidad de proveeduria que el usuario debe seqguir para el manejo éptimo de este.

Entre la informacion que el reglamento contiene podemos mencionar: los inventarios fisicos,
procedimientos de control interno de proveeduria, disposiciones de la unidad.

Dicho reglamento fue elaborado tomando como base las normas que rigen la institucion.
DISPOSICIONES

Articulo 1
Inventarios fisicos

Es obligacién del encargado de proveeduria realizar inventarios fisicos tomando en cuenta las
siguientes consideraciones:

Inventarios fisicos periodicos.

El encargado de proveeduria para efectos de control interno realizara inventario periédicamente, con
el objeto de tener un mejor control del stock minimo de existencias de los productos que se
encuentran en la bodega.

Articulo 2
Procedimiento de control interno de proveeduria.

De conformidad con este reglamento se emitira los procedimientos detallados para el control
interno.

Los procedimientos contendran entre otras disposiciones
Un control en el sistema de proveeduria, de todas las requisiciones entregadas a las
direcciones de la institucion.
Clasificacion por cddigo de los productos, para los propdsitos de identificacion y control.

Los formularios que se utilicen seran acuerdo a las necesidades requeridas.

Control fisico de los productos que se encuentran en la bodega.
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ASUNTO:

ASPECTOS GENERALES DEIL. MANUAL/BASE LEGAL

+ Informes periddicos de entradas, salidas y existencia de los suministros de
proveeduria por parte del encargado de proveeduria.

Articulo 3
Disposiciones varias

# Requerir la resolucién de parte del proveedor de cualquier duda o discrepancia
que surja al recibir los bienes, articulos o servicios especificados en la orden de
compra.

+ El almacén de proveeduria mantendrd las existencias de los materiales
dependiendo de las disposiciones emanadas por la Administracién.

4 Tener una programacion calendarizada de la entrega de requisiciones a las
direcciones no se hara entrega de requisiciones en otras fechas salvo caso de
emergencia debidamente justificado.

4+ Todas las requisiciones tienen que ser ingresadas en el sistema después de haber
cerrado la entrega de los suministros en la proveeduria.

4+ Solo personal autorizado por el director de finanzas y administracidn tendra
acceso a la bodega de la proveeduria.
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ASUNTO:
USO DELL MANUAL

Para la correcta aplicacion del siguiente manual se debe tomar encuentra lo siguiente:

El manual estara a disposicién de todo el personal que labora en la unidad de proveeduria y las
demas unidades en las cuales estan vinculadas con las actividades de la unidad de
proveeduria.

En la aplicacion del presente manual la unidad de proveeduria adscrita a la direccion de
Administracion y finanzas velaran por el cumplimiento de los procedimientos aqui descritos.

Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas de la Direccion de
Administracion y Finanzas que en materia de procedimientos afecte la estructura del

manual, generara un cambio en su contenido a fin de adaptarlos a las nuevas politicas
emitidas.

El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario puede encontrar una
informacion clara y precisa tanto en las unidades que intervienen en los procedimientos como
en las responsabilidades y acciones que deben cumplirse durante el desarrollo de los mismos.

Los usuarios del manual deben notificar a su jefe inmediato las sugerencias,
maodificaciones o cambios que afecten el contenido del mismo, con el objeto de garantizar la
vigencia de su contenido y con ello mejorar la base del conocimiento en el tiempo.

Esta manual esta divido en capitulos y secciones con la finalidad de hacer mas facil su
actualizacion.

Este manual solo podra ser modificado por la Direccion Administrativa juntamente con la unidad
de proveeduria.
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ASUNTO:

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se presenta la simbologia
utilizada:

SIMBOLOGIA DESCRIPCION

Indicador de inicio de un procedimiento

Forma utilizada en un diagrama de flujo
Representar una tarea o una actividad.

Forma utilizada en un diagrama de flujo
Para representar una actividad
predefinida Expresada en otro
diagrama.

Forma utilizada en un diagrama de flujo
Para representar una actividad de
decisiéon o de conmutacion.

Conector. Gsese para representar
en un diagrama de flujo una entrada
una salida de una parte de un
diagrama de flujo a otra dentro
De la misma pagina.

’—‘ Documentos
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PROCEDIMIENTO:
ENTREGA DE PRODUCTOS

La unidad de proveeduria es la encargada de la recepcion, entrega de materiales de oficina y
suministros de computadoras mediante la hoja de requisicion que es utilizada para hacer una
solicitud de: papel. Lapices, folder etc.... esta hoja de requisicion debera contener la fecha de
solicitud, la dependencia o solicitante la cantidad de material solicitado, descripcion del mismo y
debera ser firmada por el director o jefes de programas que hace la solicitud correspondiente, el
solicitante y la persona que recibe el material descrito en la hoja de requisicion.

e Entrega de productos: La unidad de proveeduria es la encargada de proveer todos los
materiales, suministros de oficina y computacion, como ser papeleria, lapices, CD, sobres,
correctores, protectores de pantallas, tinta para impresoras entre otras.

e Realizar inventarios: El encargado de la proveeduria tendra que realizar inventario, para
conocer la existencias de los productos para realizar la entrega de materiales a las direcciones
solicitantes.

¢ Ingreso de las requisiciones al sistema: Cuando el encargado de la unidad de
proveeduria termina de realizar la entrega de los materiales y suministros de oficina a todos
los solicitantes, procedera a ingresar al sistema todas las requisiciones entregadas en ese dia,
para que asi el inventario de proveeduria se encuentre actualizado con las existencias.
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PROCEDIMIENTO:
INGRESO DE LLOS PRODUCTOS

El encargado de la unidad de proveeduria es el responsable de la recepcién de todos los productos que
sean para proveeduria.

e Solicitud de compras: Cuando se requiera la compra de suministro de oficina, el
encargado de la unidad de proveeduria enviara un memorandum dirigido al jefe de la
unidad de compras solicitando la adquisicion de los materiales para mantener los stocks
minimos de la proveeduria; posteriormente el jefe de la unidad de compras, solicitara la
autorizacion del memorandum al director de finanzas y administracion.

e Recepcion de los productos: autorizada la compra por el director de finanzas y
administracion y efectuada la misma por la unidad de compras, el encargado de la unidad de
proveeduria con la orden de compra y la factura recibira y revisara los productos, que estos
sean los que se cotizaron.

e Ingreso de la documentacion al sistema: Si la orden de compra manual y las facturas,
estan correctas se procede a firmar ambas , posteriormente se ingresaran los materiales
recibidos al sistema para que se actualicen las existencias de los productos.

e Ingreso del producto a la bodega: la unidad de proveeduria cuanta con una bodega para
mantener los materiales y suministros de oficina, una ves que el producto es recibido y son
ingresadas las facturas en el sistema, se ingresan los productos a la bodega.
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PROCEDIMIENTO:
LEVANTAR INVENTARIO

Se levantara inventario en forma periddica, para lo que va generar el reporte de existencias a
actuales.

e Productos a adquirir: el reporte de existencias actuales se cotejara con lo que se tiene en
existencias en la bodega, para determinar qué productos son los que se solicitaran a la unidad
de compras, por medio de un memorandum acompanado de la hoja de solicitud, con esto se
mantendra el stock minimos de los productos.
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PROCEDIMIENTO:
CIERRE DE PROVEEDURIA

Al final de cada mes se realizara el cierre mensual de proveeduria para lo que se deberan haber
impreso todas las requisiciones en el sistema, revisar las compras y los saldos en rojo.

e Generacion de reportes: El sistema de proveeduria presenta una serie de reportes que
se deberan generar para hacer el cierre, los cuales son: reportes de existencia, de salidas
por direccion, de entradas, de movimientos de entradas y salidas mensuales Posteriormente
se compara el reporte de existencias con el de entradas y salidas ambos tiene que
concordar.

e Generacion de partida contable: En el sistema se presenta una opcién del sistema que
es la de generar la partida contable para la revision de las compras y las requisiciones, esta
opcidn genera una partida por cada factura y requisicion ingresada al sistema durante el
periodo de cierre de la proveeduria, si existe diferencias pro la variacion de los precios se
tendra que elaborar un ajuste por el gasto.

e Cierre mensual en el sistema: cuando todo esta exacto y no existen diferencias se
procede a realizar el cierre mensual en el sistema.
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

El sistema de informacién con el que cuenta el FHIS es una serie de aplicaciones informaticas
integradas a las funciones desempefiadas en cada de las direcciones: en el caso de la unidad de
proveeduria se cuenta con el sistema de proveeduria y control de activo fijo disefiandose con el fin de
brindar informacion oportuna y confiable.

El sistema se encuentra dividido en dos sub-mddulos: control de activo fijo y proveeduria entre las
herramientas que brinda el sistema estan: las 6rdenes de compra, generacion de requisiciones,
elaboracion de partidas contables, emision de érdenes de pago, asignacion de activos, etc. Si se
utilizan adecuadamente cada una de las pantallas servira como una herramienta de control a la
administracion para conocer los movimientos que se generan dentro de la unidad de proveeduria.

7 OMNIS 7
File Edit Inicio
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

El sistema presenta una pantalla de ingreso para que el usuario digite su nombre y su clave
asignado, y sobre la base del nivel de acceso que posea el usuario el sistema establezca los

privilegios de acceso.

7 0OMNIS 7
Archivo  Edit

Ingreso al Sistema

Escribir el nombre del usuario.
Escribir la clave del usuario
Presionar OK
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

ACCESO

El sistema genera automaticamente las opciones para la unidad de proveeduria.

7 |Sistema de Proveeduria y Control de Activo Fijo [ FHIS )

gogélilil 1l e

Pantalla Principal

| @ Generar Orden Compra

| @Registro de Facturas

| ®Generar Onlen de Pago

| ®Estadisticas por Products
#Estadisticas por Direcc.

~ ®Estadisticas por Clasific.

Mbodulo de Proveeduria
: @Mlagsteo de Productas
@Registrar Recpuisiciones
#Consulta Historico Req
| @Fechas Solicitar Req
@ Generar Partida Contable
- ®Cierre delMes
'.Mmluln Active Fijo
@Registear Requisiciones
| ®Maestro de Activas Fijos
@ Depraciacion de Activas
| ®Cenerar Partida Contable
© ®Consulta Historico Reg
# A signa No. Ftiqueta

“ Consultas

& ® A ctivos ¥ Aco xFacturas
 ®Activos y Ace xReq.
* @Diccionaria de Productos

| Tsuaria 235 Roger Rodrigues

UNIDAD DE PROVEEDURIA




CAP | SEC | PAG
MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS m | 32 | 17

UNIDAD DE TESORERIA VERSION | FECHA
3 120/05/13

PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

REGISTRO DE LAS ORDENES DE COMPRA.

Esta ventana permite el ingreso de los productos adquiridos, mediante la opcion de la orden de
compra.

7. sistema de Proveeduria y Control de Activo Fijo ( FHIS )
Archivo  Edit

=T T pel-]]

Pantalla Principal
| ®Generar Orden Compra
. ®Regisiro de Faciuras
| ®Generar Orden de Pago
| #Estadisticas por Producto

Ondenes de Compra

#Esiadisticas por Direce. | wo. se1. aquisterén [00000000 orden N= (00000000 Fecha | Impresa NO
 ®Eciadisticas por Clasific.
Estade No Facturads I Costo de Dperacion Anulada Ho Anulada impuesta oz
Modulo de Proveeduria
| &Maestro de Productas Mombre Provesdor (00000
@Registear Requisiciones I
| ®Consulta Historico Req e
| ®Fechas Solicitar Rer
& Generar Partida Contable
E.Clene dellles Codige Descripeion Cantidad  Unidad Imp.  Precio u Totsl
Modulo Activo Fijo | | | of o [ onoooooof 0.00

®Registrar Recuisiciones
 &Macstro de Activos Fijos

®Depreciacidn de Activos
- @Generar Partida Contable
| ®Consulta Historico Req
4 # Asigna Mo, Etiqueta

Subtotal

5 Consultas ‘ & Borrar I(eml B Anular Imprimir & | e
® 4 ctivos ¥ Acex Facturas Total
| ®Activos ¥ Ace. x Req,

" @Diccionario de Productos

| Usuario 335 Roger Rodriguez

- Ingresar en general la orden de compra.

- Se selecciona insertar.

- Presiona la tecla tab, se busca el nombre del proveedor.

- Doble click en el nombre del proveedor.

- Seleccionar el codigo, presionar tab y el sistema generara una lista de productos.

- Doble click en el producto adquirido

+  Se coloca el nimero de productos que se va ingresar.

- Si el producto paga impuesto dar click en “Imp.” Y este digita automaticamente el 12% de
impuesto.

- Se coloca el precio que aparece en la factura y automaticamente aparece el total.

- Presionar OK.

= Presionar imprimir y OK. Para que la orden quede impresa en el sistema.

+ Presionar cerrar.
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

REGISTRO DE FACTURAS

Registro de entrada de productos a la proveeduria.

7 |Sistema de Proveeduria y Control de Activo Fijo. [ FHIS )
Archiva  Edit

58 8 2 0o

Pantalla Principal

| @ Generar Orden Compra

B Registro de Entrada de Productos a la Proveeduria

- #Generar Orden de Pago

| ®Estadisticas por Producio | Afie |20|0 I”  |Costo de Dperaciin Fecha de Facturs l—
®Estadistic Direcc.

e AFPOYDLEEE. | No. de Orden de Comprs [00000000 Nodefoturn [ | FectursGenerads

- ©Estadisticas por Clasific.
Modulo de Proveeduria Codign Comprobante 00000000 Monto de Factura 0.00

- @Maestro de Productas -

b e Codigo del Provesdor [0 |

- ®ConsultaHistorico Req. -

| @Fechas Solicitar Red, Descripeion de Factura

& Cenerar Partida Contable
 ECierre delhles

!Mnrluln Activo Fijo Cod. Producty Descripoion Cantided  Unidad  Precio Unit Costo Prod
®Registrar Requisiciones I | [i] | 0.00 0.00
- ®laestro de Activos Fijos =

¥ Depreciaciin de Activos
| ®Cenerar Partida Contable
| ®Consulta Historico Reg
r & Asigna No. Etigueta

Y Consultas d
Total Factura 500

® A ctivos v Acc xFacturas
@ Activos v Ace xReq Comprobantedh | 7 Lorcar e | <2y Asignar No Factl

- @Diccionaria de Productos

I Usuatio 235: Roger Rodriguez

- Se selecciona registro de facturas.

- Dar click en insertar.

- Se seleccioan el numero de orden de compra.

- Presiona tab y busca la orden de compra que se genero en el primer paso.

- Seingresa el numero de factura que entrega el proveedor

+ Presiona OK

- Generar comprobante (para que aparezca en la pantalla toda la orden de compra.)
+ Se imprime virtualmente la orden de compra en el sistema.
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

MAESTROS DE PRODUCTOS

Esta pantalla permite el mantenimiento de los productos que ingresan a la institucion.

7 Sistema de Proveeduria y Control de Activo Fijo { FHIS ) El@”i\

Archivo  Edit

= 1 A 1 )

Pantalla Principal
| @ Generar Orden Compra
| @Registro de Facturas
- ®Generar Orden de Pago
| ®Estadisticas por Producto Mantenimienio de Producios
®Estadisticas por Direcc. =
| ®Estadisticas por Clasific. Chdigo | Tipn {0 Productn de) Gasto -l
Modulo de Proveeduria e |
| @Massten de Productos Sub Renglon |
@Registrar Requisiciones Tipo de Bién |
#Consulta Historico Req. .
D
| @Fechas Solicitar Reg a I
g:Genarm Partida Contable Unidad de Medida | e
{ Ciexre del Mes Punto de Reorden ln— ot . l—
AR b B Lty Existencia. a S
#Registrat Requisiciones -
- ®Massteo de Activos Fijos Precio: 0.00
®Depreciacidn de Activos
- ®Generar Partida Contable
| #Consutta Historico Reg D5 #ec. Mo ssignedss | [P Consults vov Protustos|
& A signa No. Eliqueta
“ Consultas
® A ctivos ¥ Aco xFacturas
 ®Activos y Ace xReq.
* @Diccionaria de Productos
| Tsuaria 235 Roger Rodrigues

- Seleccionar maestro de productos en el modulo de proveeduria.

+ Presionar insertar.

- Ingresar en la casilla sub-reglon, dar tab y escribir las caracteristicas de los productos.
- Presionar unidad de medida.

» Presionar OK. El cddigo ya queda en el sistema.

Para buscar un cédigo que ya existe.
- Seleccionar maestro de productos y seleccionar buscar.

- Selecciona el cddigo y presionar tab.
- Doable click en el producto que se busca y presionar ENTER.
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PROCEDIMIENTO:
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REGISTRO DE REQUISICIONES DEL GASTO OPERATIVO.

Esta pantalla permite al encargado de la proveeduria ingresar en el sistema todas las requisiciones
que se entregan.

7 Sistema de Proveeduria y Control de Activo Fijo [ FHIS )
Archivo  Edit

B 28 8 2 Lo

Pantalla Principal

| #Generar Orden Compra
#Regisiro de Facturas

Requisiciones del Gasto Operativo

E.Gemrar Orden de Page Ho. Requia\cibnlnnnnnnnn Fecha Requisicitn
| #Estadisticas por Producio .

e g Didlh | Impress [0 Mo

D i Uy Dspartamenta | Estado Mo Entregada
* ®Esndisticas por Clasific.
Cantidad .
2 Cod. Prod Descripeién —=__PregioProm.  Costo

Nodulo de Proveeduria Solicit /Entregs
' l—g—
- @Macstro de Productos [ 0 0 0.000000 o.oo
- gRegistrar Requisiciones ;l
- ®Consulta Historico Req.
- ®Fechas Solicitar Req.

& Generar Partida Contable
®Cietre dellles
| Modulo Active Fijo
®Registear Requisiciones
| ®Macstro de Activos Fijos
®Depreciacidn de Activas
- ®Generar Partida Contable
* ®Consulta Historico Reg.
® Asigna Mo, Etigueta 0.00

1 e
: R Borrar em g e B cierre RO [
& ctivos y AcexFacturas i
prrimir Entregar Re I
L*gcAcﬁvusyAcc *Req, ) B

© @Diccionarnio de Productos

I Usuatio 235: Roger Rodriguez

= Presionar insertar.

- Ingresar en la casilla direccion y presioanr tab

- Seleccionar el codigo de producto.

- Seleccionar el producto que solicitan en la requisicion dando doble click sobre este.

- Presionar tab para seguir buscando los otros productos que se soliciten en la requisicion.
= Una vez que estan insertados todos los productos solicitados presionar OK.

- Presionar entregar requisicion para que la requisicion quede grabada en el sistema.
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PROCEDIMIENTO:
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Haga clic en el botén de anular
El sistema solicita confirmacion de anulacion.

Cierre RQ

Esta opcion permite al encargado de proveeduria realizar el prorrateo de las cantidades de
productos entregar segun la cantidad solicitadas de los mismos para un lote de requisiciones.

Dar clic en el boton RQ.
Entregar Requisicion.

Esta opcion permite al encargado de proveeduria realizar el prorrateo de las cantidades de
productos a entregar segun la cantidad solicitadas de los mismos para una requisicion en
particular.

Busque la requisicion a entregar.
Haga clic
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PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

CONSULTA HISTORICA DE REQUISICIONES

Esta pantalla permite consultar los movimientos de las requisciones de los meses anteriores al
periodo de cierre de proveeduria. Esta pantalla permite consultar Unicamente requisiciones del

gasto operativo.

7 |Sistema de Proveeduria y Control de Activo Fijo [ FHIS )

Archivo  Edit

o @ 8 § 2 Lo

Pantalla Principal

| @ Generar Orden Compra

| @Registro de Facturas

| #Generar Orden de Pago

| ®Estadisticas por Producto
®Estadisticas por Direcc.

* ®Estadisticas por Clasific. Afio W

Consulta de Requisiciones Historicas

Fecha Requisicion Req_ Gasto Operativo

impress I~ No

Modulo de Proveeduria No. Requisicién [Go000000
- @Masstro de Produstas Direccién |
&Consulta Historico Req

@R gistear Requisiciones Dspartannto [ |
| @Fechas Holicitar Reg,

Eztadn Mo Entregada

4 Cenerar Partida C'ontable Cod. Prod. Descripcidn

Cantidad

Solicit/Entrega tipor

Costo

 ®Cierre dellles

'!Mnﬂuln Activo Fijo
@Registrar Requisiciones

| ®Maestro de Activas Fijos
@D epreciacion de Activos

| ®Cenerar Partida Contable

| ®Consulta Historico Reg
& A signa No. Eliqueta

“ Consultas

Adregd Fecha

® A& ctivas 7Aoo xFacturas
 ®Activos y Ace xReq.

© @Diccionaria de Productos

| Tsuaria 235 Roger Rodrigues

+ Presionar consulta histérica de requisiciones.

+  Presionar el boton buscar.

- Por default o error el sistema despliega el afio en curso, si desea consultar otro afno puede

modificarlo.

- Ingresar ala casilla del numero de requisicion.
= Presionar OK o la tecla enter y aparece la requisicion.
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE LLAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

AYUDA

Dar clic en el botdn de ayuda.

Por default el sistema despliega el afio curso, si desea consultar otro afio puede
maodificarlo.

Presionar OK. O la tecla enter.

El sistema despliega todas las facturas del afio digitado.
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

ELABORACION DE CIERRE

Esta pantalla permite generar la partida contable de las facturas y requisiciones de proveeduria, el
sistema despliega automaticamente el periodo de cierre de proveeduria.

7 Sistema de Proveeduria y Control de Activo Fijo ( FHIS )
Archivo  Edit

B 28 8 2 Lo

Pantalla Principal

| #Generar Orden Compra
#Regisiro de Facturas

- & Generar Orden de Pago
\ ®Estadisticas por Producto
@ Estadisticas por Direcc.
% ®Estadistivas por Clasific.
Modulo de Proveeduria -
1 @«
| @Macsteo de Productos
- gRegistrar Requisiciones ' Generar Partida Contable
- ®Consulta Historico Req.
| @Fechas Solicitar Reg, Fechal [1hovzoro
& Generar Partida Contable . BT
Ciexre delMes -
1 e
gl el € Imprimir Partida Contable Espesifica
i ®Registear Requisiciones
- ®Mlaesteo de Activos Fijos Mo. de Partida
®Depreciacidn de Activas
- ®Generar Partida Contable
* ®Consulta Historico Reg.

® Asigna Mo, Etigueta

1 Consultas

& ctivos y AcexFacturas
| ®Activos y Acc xReq

" @Diccionano de Productos

I Usuario 235: Roger Rodriguez

- Seleccionar generacion de partida contable proveeduria.
- Dar clic en partida para revision.
+ Presionar OK.

También se tienen que hacer todas las requisiciones del mes y luego se procede a revisar las
facturas de compras y los saldos en rojo estos saldos en rojo se puede dar por varios casos:
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE LLAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

Que no se le ha pagado al proveedor.

Cuando viene arrastrando saldos.

Cuando el proveedor tiene varios cddigos y al momento de ingresarlo al sistema se hace con
un cddigo y el pago se lo hacen con otro.

Cuando se le asigna una fuente para pago y al momento de elaborar el cheque se elabora
con otra fuente.

El sistema presenta tres opciones:

+ Partida para revision: Esta opcidn genera una partida por cada factura y requisicion
ingresada al sistema durante el periodo de cierre de la proveeduria con el propdsito que
sea revisada por el encargado de proveeduria, en ningin momento el sistema crea en la
base de datos dicha partida.

+ Generar partida contable: esta opcidn genera una partida para las facturas, clasificadas por
proveedor, asi mismo la partida para la requisicion clasificadas por la direccion y sub- reglon
del gasto; registros ingresados al sistemas durante el periodo de cierre de la proveeduria. Si la
partida es generada durante el cierre contable las transacciones actualizan las cuentas del
catalogo contable realizando un proceso de actualizacién en linea.

+ Imprimir partida contable: Esta opcidn permite reimprimir una partida contable que ha sido
anteriormente generada durante el periodo, ingresando el nimero de partida.

El sistema genera la partida y sus transacciones para requisiciones:

e Seleccione la opcidn que desea
e Presione clic en la tecla enter o haga clic en el botdn ok. El
e Sistema genera el reporte de la partida en la pantalla.

Seleccione la opcion de imprimir el reporte (print report) ubicada en la esquina
superior derecha de su pantalla para imprimir el reporte
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

CIERRE MESUAL DE LA PROVEEDURIA

Esta pantalla permite realizar el cierre mensual, una vez efectuado el cierre se generan registros en el
reporte histdrico de entradas y salidas.

7 Sistema de Proveeduria y Control de Activo Fijo [ FHIS )

;Ivngélilil Ll e

Pantalla Principal
| #Generar Orden Compra
| #Regisiro de Facturas
- & Generar Orden de Pago
| @Fstalisticas por Producto
@ Estadisticas por Direcc.
% R Estadisticas por Clasific.

Nodulo de Proveeduria Cierre Mensual de la Proveeduria
| @hlacsten de Productos s —
. @Registrar Recpuisiciones FHIS
- ®Consulta Historico Req.

- ®Fechas Solicitar Req.
& Generar Partida Contable
®Cietre dellles
| Modulo Active Fijo
®Registear Requisiciones
| ®Macstra de Activos Fijos
®Depreciacidn de Activas
- ®Generar Partida Contable

* ®Consulta Historico Reg. Asignar Fecha @
q ® Asigna Mo, Etigueta
Y Consultas

& ctivos y AcexFacturas
| @ Activos ¥ Ace x Req

" @Diccionano de Productos

1516

Ingrese el Proximo |30 NOY 2010

mes a Cerrar

Fecha de Cierre ‘

I Usuatio 235: Roger Rodriguez

- Presionar cierre del mes

- Dar clic en asignar fecha

- El sistema solicita que confirme el cierre.

- Si la respuesta es negativa el sistema cancela el proceso.

- Si la respuesta es positiva el sistema automaticamente despliega la fecha de cierre del
nuevo periodo.

- Presionar OK o la tecla enter.
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SELECCION DE REPORTE

7 Sistema de Proveeduria y Control de Activo Fijo ( FHIS )
Archivo  Edit

el B & 6 2 09

Reportes del Modulo de Proveeduria

Reporte de Existencias actuales =
Reporte de Existencias Minimas

Rep. Movimiento de Entradas y Salidas por Producto
Reporte de Salidas por Direcciones

Reporte de Entradas a Proveeduria

Reporte del Inventario Inicial por Cod. Producto
Reporte del Inventario Inicial Orden ALTabetico
Reporte de Proveedores/Empleados

Reporte Historico de Entradas y Salidas

Reporte Historico de Salidas

Reporte Historico de Entradas

MI

Ingresar al sistema de proveeduria.
Seleccionar uno de los siguientes reportes del modulo de proveeduria:
e Reporte de existencias actuales.
e Reporte de existencias minimas.
« Reporte de entradas y salidas por producto.
Reporte de entradas y salidas por direcciones
Reporte de entrada a proveeduria
Reporte del inventario inicial por codigo de producto
Reporte del inventario orden alfabético
Reporte de proveedores empleados.

Doble clic en la categoria del reporte que dese generar
Dar clic en reportes.
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

ESTADISTICAS POR PRODUCTOS

Permite consultar el porcentaje de producto requerido por las diferentes direcciones de la
institucion en forma grafica en el nivel de porcentaje y de cantidades lo cual resulta Util para la
toma de decisiones.

7 Sistema de Proveeduria y Control de Activo Fijo ( FHIS )
Archivo  Edit

B 28 8 2 Lo

Pantalla Principal
| #Generar Orden Compra

#Registro de Facturas I Productos Gasto Operativo Periodo del | A |
E.Gemrar Orden de Pago Lista de Productos

Estadisticas de Demanda de Productos de Proveeduria

 ®Estadisticas por Producio | [ABRAZADERA PLASTICA ﬁl
= > HCLESS POINT INALAMBRICO 3 COM

i‘FS"“"S‘““P"D‘““' ACETATOS PR FOTOCOPIADORA [FILMINAY

 ®Esiadisticas por Clasific. | |ACID0 MURIATICO =

Modulo de Proveeduria
| @Maesto de Froductes
- gRegistrar Requisiciones
- ®Consulta Historico Req.
- ®Fechas Solicitar Req.
& Generar Partida Contable
®Cietre dellles
| Modulo Active Fijo
®Registear Requisiciones
- ®Maestro de Activos Fijos
®Depreciacidn de Activas

Producto; |

- ®Generar Partida Contable
* ®Consulta Historico Reg.
® Asigna Mo, Etigueta

N Consultas Cantidad Cantidad Total Entregada:
&4 ctivos y Ace x Factuzas [ | 0
| ®ictivos ¥ Ace.xReg

" @Diccionano de Productos

LI Reporte S

I Usuario 235: Roger Rodriguez

Para generar las estadisticas de demanda por productos en el sistema:

= Dar dlic en estadisticas por productos
= Seleccionar el producto.

- Ingresar rangos de fechas.

- Dar clic en reporte.
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

ESTADISTICAS POR DIRECCION

Permite consultar el porcentaje del monto de gastos o de inversion de productos del gasto operativo
requeridos por las diferentes direcciones de la institucion en forma global, mostrando una grafica en
el nivel de porcentajes y montos lo cual es Util para la toma de decisiones.

7 Sistema de Proveeduria y Control de Activo Fijo ( FHIS )
Archivo  Edit

B 28 8 2 Lo

Pantalla Principal

~ &Generar Orden Compra
#Regisiro de Facturas
#Generar Orden de Pago . Productes Gasto Dperativo

 &Estadisticas por Producty Periodo del | |
@ Estadisticas por Direcc.

- ®Esiadisticas por Clasific.

Demanda de Productos por Direcciones del FHIS

Modulo de Proveeduria
| @Maesteo de Productos
@Registrar Recpuisiciones
- ®Consulta Historico Req.
#Fechas Solicitar Re.
& Generar Partida Contable
®Cietre dellles
Modulo Active Fijo
. ®HRegistrar Requisiciones
| @Macsteo de Activos Fijas
®Depreciacidn de Activas
| ®Generar Partida Contable
| ®Consulta Historico Reg,
& Asigna Mo, Btiqueta 00 m0l W02 03 m04 mO5 W06 07 mi3 mo03 mAdo

Congultas Cantidad

~ ®activos y AcoxFacturas 14 DIRECCIOH EJECUT IUA -
 &Activos y Acc.x Req. 23 PROGRAMAC | ON
L | — 14 FECURSOS HUMANOS
@DicioncnooekoasiEy ports S 37 ADMINISTRACION_ F |HANC1ERA
T e e =]

I Usuario 235: Roger Rodriguez

Para generar las demandas de productos por direcciones en el sistema:
« Dar clic en estadisticas por direcciones

- Ingresar el rango de fechas
- Dar clic en reporte
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PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA FHIS

ESTADISTICAS POR CLASIFICACION

Permite consultar el porcentaje y el monto de gastos por productos clasificados del gasto

operativo requerido por las diferentes direcciones de la institucion el cual es Util para toma de

decisiones.

7 Sistema de Proveeduria y Control de Activo Fijo ( FHIS )

Archivo  Edit

& & 8| 8 2

Ll e

Pantalla Principal

| #Generar Orden Compra
#Regisiro de Facturas

- & Generar Orden de Pago

Estadisticas por Clasificacion de Productos

|_ Productos Gasto Operativo

Lista de Productos

periododel[ A

\ ®Estadisticas por Producto
®Estadisticas por Direcc.
% R Estadisticas por Clasific.

ANILLOS PARA ENCUADERNAR
CINTA CORRECTORA
CINTA IMPRESORA

cLIp
Modulo de Proveeduria COBERTORES

|
| @Maestro de Productos Producte: |

E
-l

. @Registrar Recpuisiciones
- ®Consulta Historico Req.
- ®Fechas Solicitar Req.
& Generar Pattida Contable
®Cietre dellles
| Modulo Active Fijo
®Registear Requisiciones
- ®Maestro de Activos Fijos
®Depreciacidn de Activas
- ®Generar Partida Contable
* ®Consulta Historico Reg.

® Asigna Mo, Etigueta

Mania

&

1 Consultas
& ctivos y AcexFacturas
| ®Activos y Acc xReq

" @Diccionano de Productos

I Usuario 235: Roger Rodriguez

E

Monto Total Entregada:
o

Reporte S |

\Y

Para generar las estadisticas por clasificacion de productos en el sistema:

- Dar dlic en estadisticas por clasificacion

- Seleccionar los productos
- Ingresar el rango de fechas
- Dar clic en reporte.
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE PRODUCTOS

CODIGO UP-01

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD

SOLICITANTE

SOLICITUD DE
PRODUCTOS

UNIDAD DE PROVEEDURIA

UNIDAD SOLICITANE

REVISION DE LA
EXISTENCIA DEL
PRODUCTO

PROVEEDURIA REQUISICION

' |

EMISION DE

EXISTENCIA DEL REQUISICION

INGRESO DE
REQUISICION A SISTEMA

PROVEEDURIA

PROVEEDURIA

PRODUCTO — ]

DEVOLUCION DE LA
SOLICITUD

PROVEEDURIA

FIN

FIN
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PROCEDIMIENTO: INGRESO DE LOS PRODUCTOS

CODIGO UP-02

UNIDAD DE PROVEEDURIA

UNIDAD DE
PROVEEDURIA

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE COMPRA

A 4

PROVEEDURIA

A

RECEPCION DE LOS
PRODUCTOS

PROVEEDURIA

INGRESO DEL
PRODUCTO AL SISTEMA

PROVEEDURIA

INGRESO DEL
PRODUCTO A LA BODEGA

PROVEEDURIA

FIN




MANUAL DE
PROCESOS

PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

CODIGO UP-03

UNIDAD DE PROVEEDURIA

PROVEEDURIA

— ACTUALES

DIAGRAMA DE FLUJO

GENERACION DE
REPORTE DE EXISTENCIA

PROVEEDURIA

4

VERIFICACION LAS
EXISTENCIAS

PROVEEDURIA

v
DETERMINACION DE LOS
PRODUCTOS QUE SE VAN

A COMPRAR

PROVEEDURIA

A

SOLICITUD DE
COMPRA

COMPRA DE PRODUCTOS

h 4

COMPRAS

FIN
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PROCEDIMIENTO: CIERRE EN EL SISTEMA DE PROVEEDURIA

CODIGO UP-04

UNIDAD DE PROVEEDURIA

DIAGRAMA DE FLUJO

REVISAR LAS COMPRAS Y
SALDOS EN ROJO

y

REQUISICIONES

PROVEEDURIA

A

GENERAR REPORTES

PROVEEDURIA

VERIFICAR LOS
REPORTES DE
EXISTENCIAS

PROVEEDURIA

v
GENERACION DE
PARTIDA CONTABLE DE
COMPRAS Y
REQUISICIONES

PROVEEDURIA

CIERRE MENSUAL EN
SISTEMA

PROVEEDURIA

v
FIN




