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1. Proceso

1.1 Diagrama de Proceso
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2. Objetivo del Manual

El objetivo que tiene este manual es brindar una guia a los usuarios de las diferentes Gerencias
Administrativas en el manejo del proceso de registro de los ingresos en especies del Sistema
Integrado de Administracion Financiera SIAFI.
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3. Diseno Conceptual

Este tipo de registro se utiliza para aquellos casos en el cual el tipo de ingresos sea sin movimiento
de fondos, es decir no genera un registro en el Libro Banco como es el caso de los desembolsos
de préstamos en especie, donaciones en especie, entre otros casos y esta operacion genera una
compensacion entre los ingresos y los gastos.
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4. Variables utilizadas

4.1. Perfiles

4.1.1.Usuario de Ejecucion de Ingresos en Especies

Los responsables de la carga del Formulario de Ejecucion de Ingresos en especies son:

Tipo de Gerencia Perfil Descripcion
Gerencia Administrativa Central 808 Usuario de Ejecucion de Ingresos en especies
Unidad Administradora de Proyectos 1012 Usuario de Ejecucion de Ingresos en especies

4.1.2.Perfiles Aprobacién de Ejecucion de Ingresos en Especies

Los responsables de la aprobacion del formulario de Ejecucién de Ingresos en Especies:

Tipo de Gerencia Perfil Descripcion
Gerencia Administrativa Central 282 Gerente Administrativo
Unidad Administradora de Proyectos 101 Coordinador o Director UAP
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4.2. Botones Utilizados En El Sistema

E > Salir hacia la pantalla anterior ':::J - Imprimir un reporte o documento
1ol -

4 > Insertar un nuevo registro E3 > Eliminar un registro o documento

i‘f? - Modificar un registro Iﬁ - Borrar un registro

q > Ingresar criterios de busqueda ﬁ - Iraun registro superior

E - Ir a un registro inferior ‘ - Ir a un registro hacia la izquierda
" - Ir a un Registro hacia la Derecha f > Verificar un registro o documento

x - Desverificar un registro A > Aprobar un registro

- Consultar registro

— Consulta de Documento Consolidado

|%|9Consulta de Documentos Asociados c9Consu|ta de Asiento Contable

4.3. Estados de Ejecuciéon de Ingresos En Especies
Durante el Proceso de Registro

Elaborado: es un estado en el cual el documento de ejecucion de ingresos o F-02 se encuentra
como borrador y aun no se han guardado los datos que se han registrado en el documento en su
totalidad. Se puede decir que es un estado primario.

Verificado: es un estado en el cual el usuario considera que los datos que contiene el documento
F-02 ya han sido confirmados y el usuario procede a verificar el documento f y luego de haber
presionado el icono de verificar se observa de esta manerax; si el usuario desea modificar el
documento debe de presionar el icono de desverificar i( y su estado pasara de verificado a
elaborado.

Aprobado: es un estado en el cual el Coordinador o Gerente Administrativo aprueba el documento
F-02 y tiene segjridad del contenido del documento. Para aprobar el F-02 debe de presionar el
icono siguiente
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4.4. Momentos de la Ejecucion de Ingresos en Especies

En el subsistema de ejecucion de ingresos existen tres momentos y los cuales indican en que
etapa se encuentra registrada la ejecucién de ingresos y gastos, en la ejecucién del gasto afecta el
presupuesto de la UE y GA, la cuota de compromiso y la contabilidad.

1. Devengado de Ingresos: se considera devengado de ingresos al registro de derecho de
cobro a terceros, por concepto de impuestos, tasas, patentes, venta de bienes y servicios,
regalias, locacion de inmuebles y anticipos.

2. Percibido de Ingresos: se considera percibido de ingresos cuando surge la percepcién o
recaudacion de los ingresos en el momento en el cual ingresan los fondos.

3. Especies: se considera el registro de ingresos en especie a aquellos ingresos sin
movimiento de fondos y sucede en aquellos casos en los cuales hay desembolsos de
préstamos que no es dinero, donacién en especie. Es decir una compensacion entre
ingresos y gastos.
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4.5. Estructura Fisica del documento Ejecucién de Ingresos
en Especies

El documento de Ejecucion de Ingresos consta de Tres partes principales:
1.La cabecera del Formulario de Ejecucion de Ingresos

2.El cuerpo del formulario de ejecucion de ingresos que consta de siete vifietas de las cuales
solamente seis vifietas son de obligatorio registro por el usuario

3.Las firmas electronicas de los usuarios que intervienen en el proceso.
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5. REGISTROS EN ESPECIES Y PAGOS DIRECTOS

Para realizar registros de Donaciones en Especie o Pagos Directos el usuario de la Oficina de
Contabilidad dependiente de las Gerencias Administrativas es la persona responsable de registrar
en el sistema la informacién.

Es importante que el usuario recuerde que cuando se trata de un registro en especies el tipo de
ejecucion sera de ese tipo y no se registraran los datos de cuenta bancaria ya que el pago directo

o0 donacién en especie no especifica cuenta bancaria ya que no existe ninguna transaccion
bancaria de por medio.

5.1. Formulario de Ejecucion de Ingresos — F-02

Ejecucion de Ingresos

s Arwrarare i Parctai
Lagme - - Soousk
Fachs Bmracm W Peciad
Bl
| ) SO — Tipmdn Ewretn | v icomd
Papmim s (7 Desergen i Prpm &= Hiadia e Parcmpcion £0 w| |
Corurmria Ramsids Frcewin i rpuiasin Pegiies OF  Coturarda PP Docrsetss PAT1 Pazuran

[ A pretmcn pr |
Froie Fecha |

La primera parte del Formulario consta de la cabecera y como se puede observar en pantalla
aparece el nombre de la Institucién 220 — Direccién General de Crédito Publico o Deuda Publica y
la Gerencia Administrativa, el lugar donde fisicamente esta ubicada la institucion y la fecha de
registro del documento.

El sistema muestra el nUmero de documento que corresponde al nimero de devengado y en caso
que el registro deba de ser SIP el No. de documento que genera el sistema es el No. de percibido.

El nimero de percibido SIP se utiliza cuando se realiza el tipo de modificacion cambio de
imputacion que Unicamente se realiza a los documentos F-02 SIP, de esta manera el usuario tiene

una vision clara de la modificacion que esta efectuando al F-02 original.

El campo de estado muestra los estados del documento F-02.
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Los estados del documento son: Elaborado, Verificado y Aprobado.

En la parte media de la cabecera del formulario se puede observar los tipos de Formularios, los
cuales son 2 tipos: Con Imputacion Presupuestaria (CIP) y Sin Imputacién Presupuestaria (SIP).

El tipo de documento es Original y si se necesita realizar modificaciones al F-02 una vez aprobado
el documento existen 3 tipos de modificaciones las cuales son: Reversién, Correcciéon y Cambio de
Imputacion.

El Tipo de Ejecucién en el registro de pago directo o donacién en especie el tipo siempre sera
Normal.

Los momentos de la Ejecucion de Ingresos son 3 tipos: Devengado, Percibido y Especie.
Y el medio de percepcién es siempre Especie.

La parte dos del Formulario de Ejecucion de Ingresos es el cuerpo del documento y esta
compuesto de siete partes de las cuales solo seis son de obligatorio registro por el usuario.

La primera vifieta corresponde al Documento de Respaldo en dicha parte el usuario debe de
registrar el documento que respalda el pago directo ejecutado por el organismo financiador al
beneficiario en el extranjero o el documento de respaldo que corresponde a la donacién en especie
y el también se debe de registrar la fecha del documento de respaldo.

La segunda vifieta Financiamiento, el usuario debe de registrar la Fuente de Financiamiento,
Organismo Financiador, Cédigo SIGADE y Tramo, el cédigo BIP y el sistema automaticamente
colocard el nimero de convenio de préstamo o donacidon si se trata de desembolsos de
financiamiento externo.

La tercera vifieta Importes, el usuario debe de indicar la moneda en que se efectud la transaccion
ya sea en moneda nacional o moneda extranjera. En caso de que se trate de moneda extranjera
se debe de marcar en el check box que corresponde al tipo de cambio de compra e indicar la fecha
del tipo de cambio y finalmente el importe o valor del pago directo o donacion en especie. Cuando
se realiza un registro en moneda extranjera el sistema automaticamente muestra el equivalente en
moneda nacional.

La cuarta vifieta Imputacién Registros CIP, en esta parte del cuerpo de formulario el usuario debe
de indicar el rubro de ingresos cuando el registro del documento de ejecucién de ingresos es de
tipo CIP en caso que el registro sea SIP se utilizaran cuenta contables y el registro afectara
directamente la contabilidad y no la ejecucion presupuestaria cuando se trata del ultimo caso.

El usuario debe de indicar el Beneficiario de Transferencia (si corresponde) y el monto o importe
por rubro en moneda nacional o extranjera.

La quinta vifieta Documentos F-01-F-07, en esta parte del documento el usuario registrara un F-01
para regularizar la ejecucion de gastos y dicho procedimiento se lleva a cabo de la misma manera
que se registra un F-01 ingresando el registro directamente desde el modulo o subsistema de
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gastos. El sistema automaticamente habilitara la pantalla de carga directa del F-01 del
procedimiento denominado “Registro de Gastos Una Fuente de Financiamiento” y el usuario
debera registrar los datos que correspondan al bien o servicio que se recibe, como una
regularizacion del registro de gastos.

Es importante recordar que cuando el registro de pagos directos o donaciones en especie se
realiza desde el modulo de ejecucién de ingresos el F-02 y F-01 quedan asociados y se pueden
consultar ambos documentos ya sea desde el modulo de ingresos o del modulo de ejecucién de
gastos.

La Unica diferencia de hacer este procedimiento es que el registro es simultaneo.

La vifieta nimero siete Resumen, en esta parte del formulario el usuario debe de explicar de qué
se trata la operacion que esté registrando el usuario.

El usuario debe de saber que en documento de Ejecucién de Ingresos en Especie no se registran
los datos cuenta bancaria.

Una vez concluido el proceso el usuario debe de verificar el documento de ejecucion de ingresos y
ejecucién de gastos y a continuacion debera de ser aprobado por el jefe de contabilidad en las

Gerencias Administrativas

Al momento de que es aprobado el documento de ejecucion de Ingresos en Especie F-02 el
sistema producira en forma automaética el siguiente procedimiento:

Si el registro es presupuestario (CIP), al momento de la aprobacion el sistema generaré:

El registro presupuestario de ingresos en las etapas de devengado y percibido,
El asiento de partida doble.

Si el registro es sin imputacion presupuestaria (SIP) solamente se generara el asiento de partida
doble.

Cuando se trata de un F-02 de Especies el sistema marcara como aprobado el F-01 generado y
producira los mismos efectos que indica la aprobacion, es decir, generara:

El sistema marcara los momentos del gasto de precompromiso, compromiso, devengado y pago.
Generara el asiento de partida doble.

Si el registro del F-01 es sin imputacién presupuestaria (SIP) solamente se generara el asiento de
partida doble.
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5.2. Registro Del Formulario De Ejecuciéon De Ingresos En
Especie — F-02

El proceso de registro de la ejecucion de ingresos en especie el proceso inicia con el Usuario —
1012 y a continuacién se detalla el proceso en pantalla:

Ejecucion de Ingresos

S Sistem de Adiunist scin Fancen g i

k.;auu(m o Ingresons
L_imegutry g rgees 'e
f:-‘ﬁmlﬂ e Fgresos Muti Fuscte

TIRegrtra de hgresin e Fusre

= o r—

—ICansula Ejrcucin de ngresas 0
Jingresos Propos
- _JBoietas de Ceptstn
i Tatites e Ingresos: a

El usuario debe de posicionarse en la opcién de menu “Registro de Ingresos por Especies” y
debera de presionar el icono ejecutar-s.

El sistema automaticamente conducira al usuario hacia la pantalla de la bandeja de entrada.

Ejecucion de Ingresos

B s e e et | SN — o P—
S T et S T Vo g e S S m wde—— - S
-] . = o e =

5 5

£ = -

El usuario debe de insertar un documento nuevo presionando el icono insertar un nuevo registro?ﬁ.

Automaticamente el sistema conducira al usuario hacia el documento F-02.
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Ejecucion de Ingresos

La cabecera del documento F-02 contiene la mayoria de los datos que el usuario necesita registrar,
se modificara el tipo de formulario si el registro sera SIP de lo contrario el sistema lo despliega por
defecto CIP.

Se utilizaran los diferentes tipos de documento en caso que se necesite realizar una modificacion
al documento original.

Es importante recordar que las modificaciones al F-02 se realizan en el mismo formulario,
Unicamente se realizaran modificaciones al documento original si se encuentra en estado

aprobado.

Los demés datos de la cabecera permanecen igual.
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Ejecucion de Ingresos

El usuario debe de seleccionar de la lista el documento de respaldo y a continuacion presionar el
botén aprobar.

Ejecucion de Ingresos

Una vez que el usuario selecciona el documento de respaldo, No. de documento de respaldo y
fecha el siguiente paso consiste en que el usuario se dirija hacia la vifieta de Financiamiento.
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Ejecucion de Ingresos

El usuario debe de seleccionar de la lista la Fuente de Financiamiento y presionar el boton Aceptar.

Ejecucion de Ingresos

El usuario debe de seleccionar de la lista el organismo Financiador y debe de presionar el boton
Aceptar.
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Ejecucion de Ingresos

El usuario debe de seleccionar el codigo BIP de la lista y presionar el boton Aceptar.

Ejecucion de Ingresos
rEFEEERE ]

1 Py Nusticioe v Sakid

1 FRACYECTD MUTRICKIN ¥ SALUT

U Friry hkickan ¢ Protie: Bocias

1 Froy.Makician y Frotec oo
Frary babiehan p Proie: Soceat
AP PR HUTRICION ¥ BALLID

El usuario debe de seleccionar de la lista el codigo SIGADE, Tramo y a continuacion presionar el
icono Aceptar.
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Ejecucion de Ingresos

El usuario debe de buscar en la lista el Codigo de Convenio de Financiamiento.

Y a continuacién presionar el icono Aceptar.

Ejecucion de Ingresos

Una vez completos los datos de la Vifieta Financiamiento el usuario puede continuar con la vifieta
Importes.
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Ejecucion de Ingresos

El usuario debe de seleccionar la moneda, si la moneda es nacional el sistema habilitar4 el campo
titulado Importe en Lempiras en dicho campo debera de digitar el importe, en caso que la moneda
sea diferente a la nacional debe de utilizar el campo de Importe de Moneda Extranjera.

El usuario debe de seleccionar el tipo de cambio de compra y el valor del tipo de cambio aparecera
de manera automatica una vez que el usuario seleccione la fecha de tipo de cambio.

El sistema mostrara el monto en lempiras si el registro se efectlia en moneda extranjera.

El siguiente paso consiste en que el usuario debe de dirigirse hacia la vifieta de Imputacion
Registros CIP.

Ejecucion de Ingresos

ECFErFERCERT N L

Eoigumoitn de Tiubis s Valorws on (s Deids Bdema o Laiga M
Carta it de Pidlames el Bari Edaiia & O oo Flam
Darhercitn de Pregismes del Berio Estema o Lego Plap

7 D Cpriamas o s Gl
Travemiereni ey Danscienes de Capiial ie i Admin sieo on © eies
Trarvtaring ias 7 Dansciones 08 Capial s Cngan imi | nlsen s

El usuario debe de seleccionar el rubro(s) de la lista y presionar el icono Aceptar.

Ejecucion de Ingresos
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El usuario debe de seleccionar el beneficiario de transferencia de la lista.

En este caso el beneficiario es cero.

Ejecucion de Ingresos

El usuario debe de registrar el importe, es importante recordar que el valor de la vifieta Imputacion
Registros CIP debe de ser el mismo valor que la vifieta Importes.

En caso que el registro sea en moneda extranjera debe de utilizarse la columna Importe Moneda
Extranjera y el sistema mostrara el valor en lempiras.
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Ejecucion de Ingresos

Beana "a--1v B0 &

asisie o Dussmerto F-51 de Gasiv
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La siguiente vifieta que el usuario le corresponde registrar es Documentos F-01-F-07.

Para que pueda habilitarse dicha vifieta el usuario debe de presionar el icono Mostrar Documentos
F-01 de Gastos que esta ubicado en la barra de herramientas.

Ejecucion de Egresos

ﬁ_.

R — g = ol T /)

El usuario debe de posicionarse en la GA y UE que llevara el registro de la ejecucion de gastos y a
continuacion presionar el botdn Aceptar.

El sistema muestra en pantalla el cédigo de la GA, UE y la Descripcion de la UE.
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Ejecucion de Egresos

El usuario debe de indicar si el registro del F-01 serd CIP 6 SIP, y seleccionara el tipo de
imputacion de la lista posteriormente debera presionar el icono Aceptar.

Ejecucion de Egresos

El usuario automaticamente es dirigido hacia el documento de ejecucion de gastos.

El procedimiento de registro de un documento F-01 se realiza de la misma forma que se explico en
el manual de ejecucion de gastos.

Cuando el usuario concluya el registro del F-01 debe de guardar los cambios presionando el icono

que corresponde& .

El usuario a continuacion debe de presionar el icono de salir hacia la pantalla anterior .

El sistema automaticamente conducira al documento F-02.

SECRETARIA DE FINANZAS 23/ 27 UNIDAD DE MODERNIZACION



REGISTRO DE ESPECIES VI.OO

Ejecucion de Ingresos

El sistema registrard los datos del F-01(No. de precompromiso, compromiso, devengado y
regularizacion).

El sistema genera de manera automatica el No. de devengado y percibido.

Ejecucion de Ingresos

2| Z—

El usuario debe de registrar en el resumen una explicacion sobre la operacion.

Ejecucion de Ingresos
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El usuario debe de verificar el documento * y el sistema automaticamente verificara ambos
formularios. Puede observarse la firma electrénica en la parte inferior de la pantalla.

El usuario debe de presionar el icono salir hacia la pantalla anteriorjl.’, el sistema conducira al
usuario hacia la bandeja de entrada del sistema.

Ejecucion de Ingresos

iiai il e e e
AR

-
T

-

En caso que el usuario necesite realizar otro registro puede hacerlo desde esta pantalla.

El usuario puede observar que el documento se encuentra en estado verificado y si desea salir de
hacia la pantalla principal debe de presionar el icono de salir hacia la pantalla anterior.

El proceso continta con el Coordinador o Director UAP - 1011, este usuario debe de aprobar el
Documento de Ejecucion de Ingresos.

Ejecucion de Ingresos

] | Spmintema de ASEETACIDN Financies inegraos
b _iEjerucon g vgesm
_iFegn de ingrescn e-
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El Coordinador o Director UAP debe de posicionarse en la opcion de menu “Aprobar Registro de
Ejecucion de Ingresos por Especies” y presionar el icono Aceptar 55.
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Ejecucion de Ingresos

i mf o [l I T A 1 [ongns e ]

El sistema conducira automaticamente al Coordinador UAP a la bandeja de entrada, el usuario
debera de ejecutar la consulta para desplegar todos aquellos documentos F-02 pendientes de
Aprobar.

El Coordinador debe de ubicarse en el documento que desea aprobar y presionar el icono de
aprobacion para ingresar al documento y proceder a su revision y aprobacion.

Ejecucion de Ingresos

El Coordinador debe de presionar el icono de aprobar un registroA.
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REGISTRO DE ESPECIES VI.OO

Ejecucion de Ingresos

Cuando el Coordinador UAP aprueba el documento F-02 autométicamente aprueba ambos
formularios (F-01 y F-02) con la diferencia de que el F-01 llega hasta estado Firmado.

Una vez aprobado el documento el proceso concluye.
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