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Objetivo:

El presente manual de usuario tiene como objetivo describir el proceso de las operaciones
contables que se realiza a través del registro manual de los asientos y contra asientos en la interfaz
contable del Mddulo de Contabilidad por Partida Doble, con el fin que este sirva de apoyo a los
diferentes usuarios que intervienen en el proceso.

Alcance:

El presente manual de usuario identifica el proceso de las operaciones contables para los usuarios:
1.) Usuario de Asientos Manuales 2.) Aprobador de Asientos Manuales, siendo usuarios de las
Unidades Contables de cada Institucion.

Proceso: Asientos Manuales

El proceso de Asientos Manuales se realiza por usuarios de las Unidades Contables, quienes
registran los asientos manuales para cada una de sus Instituciones; y los demas entes contables
son responsables de registrar manualmente los asientos y contra asientos.

El registro manual de operaciones facilita a los entes contables del sector publico, el registro de
asiento y contra asientos relacionados a las operaciones de naturaleza manual.
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Registro de Asiento

1. El usuario designado con el Perfil 1941 Usuario de Asientos Manuales, ingresa con
dicho perfil al menu Asientos Manuales, seguidamente seleccionara la opcién Registro
Manual de Operaciones Contables.

) NUEVO SIAFD | =1 Eon |
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SECRETARIA DE FINANZAS

i HONDURAS

recro SEEEIM | Menil Principal
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[FerriLes oe s serencin sl | 66 Sistema de Administrasion Financiera Integrada
é«%cuntabmdad por Partica Doble

Clasificadores Contables
Tablas de Evento Contables

Asientos Contables

(1941) USUARID DE ASIENTOS MANU. vE

TR0 D e

2. Luego en el Registro Manual de Operaciones Contables de doble clic, el sistema
mostrara la bandeja de entrada de documentos; para el ingreso de un documento
nuevo de clic en el botén insertar del menu de botones ubicado en la parte superior
de la pantalla:
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3. Una vez que haya insertado un nuevo documento el sistema mostrard
automaticamente registrados los campos de: Ente Contable, Organo Rector, Lugar y
Fecha:

0SB

[FOMNSTRACON CENTRAL
[CONTADLRIA GENERAL DE LA REPUBLICA I
it Cerira,ares 24 o Septensre ael 2015

{ < ]

4. Luego el usuario selecciona el campo de Clase Documento: Asiento:

a) La Clase de Documento, hace referencia al evento o requerimiento que se quiere
registrar con el documento. La clase de documento Asiento, se refiere al registro
de una operacién contable.

|DMNSTRACION CENTRAL
[CONTADURIA GENERAL DE LA REPLBLICA
[istrito Cerrsl, Martes 24 de Septiemire del 2013

=

5. Posteriormente Selecciona de la lista de valores el Tipo de Operacion la cual especifica
la operacion contable de registro manual que se efectuard. Las operaciones contables
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se obtienen del clasificador de Tipos de Operacidn Contables, y considera Unicamente
las operaciones identificadas como de registro manual.

EOOCEDNE

(SDMINSTRACION CENTRAL
|CONTADLRIA GENERAL DE LA REPLELIGA

[Distito Central, Martes 24 ce Septiemire del 2013

Reclasificacion  Nivel de Ausliary Cuenta Contable

Ajuste por Fluctuacién Cambiaria

TEC para Proyectos Administrados en Instituciones Descentralizadas
Reclasificacion por devolucin de Garantias en Lempiras

Registro por Transferencias, destruccién o Donaciones de Bienes

[ADMNSTRACION CENTRAL
[CONT ADURIA GENERAL DE L REPLBLIGA
[Distrit Certral, Wertes 24 de Septiemire o 2013

1012 | [¥[Reciasificaion de Amortizacin de Alvios de Deuda
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6. En lavifieta Datos de Referencia le permite identificar la informacion de respaldo que
se debe registrar en cada documento, para establecer el origen de la operacién de
registro.

a) Referencia, selecciona del detalle de referencia especificado para cada tipo de
operacion del clasificador de tipos de operacion.
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[ADMIMSTRACION CENTRAL
[CONTADURIA GENERAL DE L4 REPLBLICA
[Distrta Certral, Martes 24 de Septiembre del 2013

1012 | [[Rechasiticaion de Amartizacian de Aivios o= Deuda

b) Datos de Referencia, dependeran de la referencia que esté utilizando. Ejemplo:
Referencia SIGADE el dato estd asociado al Cédigo SIGADE ALIGEO0800.

Ventana

O¥G A TalaT Oy v 1< %3

7|

Cisirto il Wares 24c Septenbro el 013 e

1012 | ¥ Reclasificacion de Amortizacion de Avis de Deuda T

DATO_REFERENCIA [, 1oEn000

Capturar

Pulsa capturar y se actualiza la informacion en los campos Datos de Referencia:



OS2

[SDMINSTRACION CENTRAL 3800
[CONT2DLRIA GENERAL DE L. REPLELICA ELABORADO
[Distit Central, Mertes 24 de Septiemére ol 2013

(1012 [wfrctacrian

T ,
ATO_REFERENCIA) ALIGEDDB00 k
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7. Asimismo en la pestaiia de Apropiaciones defina la informacién de débito y crédito a
las cuentas contables del registro manual de operaciones:

OSB3

[ADMNSTRACION CENTRAL 3600
[CONTADLRIA GENERAL DE L REPLELICA: ELABORADO
[Distria Ceriral, Martes 24 de Septiembre del 2013

a) Seleccione de la lista de valores la cuenta contable y su descripcion:
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(ADMMSTRACION CENTRAL 500
(CONT ADURIA GENERAL DE L REPLBLICA. ELABORADO
Distrta Certrl, Wrtes 24 d Septiemtre del 2013 Asierta

1012 | [Reclasificacisn de Amartizacién de Alvios de Deuda

%

11111 Caja Chica (Inst Descentral zadas)
11122 Cuentas en Moneda Nacional
11123 Cuentas en Moneda Extranjers
11124 Fondos de Instituiones en la CUT
11126 Cuentas Especiales

b) El sistema asigna un correlativo por apropiacion en el campo Secuencia, el
Cdédigo y Descripcion de Cuenta Contable, identificando las cuentas que se
debitan y acreditan:

oS B2

[ADMINSTRACION CENTRAL 3600
[CONTADURIA GENERAL DE L REPLBLICA ELABORADO

[Distrita Certral, Martes 24 de Septiembre del 2013

1012 | [ [Recisificacion e Amortizacién de Alivios de DeLda

[Cuertas en haneds Exraners

[cuertas Especines

¢) Luego, asigna los importes que correspondan a cada cuenta contable en él
Debe (importe que se debita a la cuenta) y Haber (importe que se acredita a la
cuenta).
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[FECEECTCNDNE] OSs &3

men anuales

[FomSTRAGION CENTRAL 3000
[CoNTADURIA GENERAL OE LA REPLBLICA

Pitto contra, Martes 24 oo Septentre o 2013 [aserte <]
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d) Ingrese a Auxiliares, el sistema muestra el detalle de auxiliares definidos en el
plan Unico de cuentas.
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[EOWoUS T GO CENTraL Em

[FONTADUR CENER AL O L RELBLICA EYES

oistrite Certral, Martes 24 o Septiemire o 2013

B [cuertas on Moneda Exranera

[cuertas Especiales

11123 [Cuentas en banzdia Extrariera 100 q

INSTITUCION, GERENCIA ADMINISTRATIVA 'V CUENTA BANCARIA
LBRET |LERETAS

o o~
0 0
100) 0
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DE ASIENTOS MAN

Por cada Auxiliar asignara el importe que corresponde al total asignado a la cuenta
contable, que podra ser distribuido a nivel del detalle de auxiliares; y selecciona
por cada detalle de auxiliar los datos del auxiliar:

11123 [Cuentas en Maneda Exraniera 100 B

INBAN  [NSTITUCION, GERENGI ADMINSTRATIVA ¥ CUENTA BIANCARMA
LBRET |LERETAS

E 7
5 D
o) D

I [ | Il

OS5

1123 JcLantas envionse Exariers T

NBAN | NSTITUCION, GERENCIA ACMINSTRATIVA Y CUENTA BANCARIA
UBReT |LBRETas

1102010000138
13010150616
1102010001139

1102010001766
1102010001766

1102010001911 +  GERENCIA DEPROYECTOS ¥ PROGRE

606349000000349  Fondo . GERENCIA DEPROYECTOS ¥ PROGRE
1101010008074 Ins o GERENCIA CENTRAL
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11123 [Cuertas en Monedia Exraniera

100 0
[NSTITUCION, GERENCIA ADMINSTRATIVA ¥ CLENTA BANCARIA
LBRET [LBRETAS
T E) o~ wsTucon =
o
[Banco
e [rrioansoniTee
B B
E B
11125 [Cuertas on Moneda Extraners 100 0
NBAN _[MSTTUCIGN, GERENCIA ADWINSTRATIV Y CUENTA GENCARI
TBRET [LBreTes
1 E o nsTirucion 2
2 E K oa
Banco 2
[cuEnTA 14010150515
00 0
5 5

e) Ingrese a Flujo, asigne por cada cuenta contable su afectacion (si afecta/no
afecta).



0SB

[SDMINSTRACION CENTRAL 3620
[Cortanuria General ce la Repubica ELABORADO
[Distrto Certral, Migrcoles 25 te Septiembre ozl 2013

2smana1s loreAR wsoTo17 [AENDY vamLETH SOTO GoNzALEZ [oriciac

1

Sed I AT alalzdp] v EIS B3

7]

(DMINSTRACION CENTRAL 3020
(Cortaduria Genersl de Ia Repubica ELABORADO

Dt Conr, ercoes 25 s Septemers ooy 2013 (aserto 5]

11123 _[Cuntas en Moneda Extreniera

25090013 CREAR wsoTo17 [WENDY Y 2MLETH SOTO GONZALEZ (oFICIAL

En caso de asignar no afecta pulse aceptar, y en caso que si afecta seleccione la
cuenta flujo, el importe que podra ser menor o igual al total asignado a la cuenta
contable y en Flujo afectacién seleccione aumentar/Disminuir.



walals|as] V) OS &=

ADMINISTRACION CENTRAL 3629
Contaduria General de I Republica ELABORADO
seto ]

‘7 Cuenta Flujo

i

Aumertar

Disminuit

T ||

25m912013 CREAR WS0TOT7 [VENDY Y AMLETH S0TO GONZALEL OF CIAL

8. Enlavifieta Glosa, anote un resumen que haga referencia a las razones de por qué se
realiza el registro manual de la operacion.

ANalazar] V] S =

[OMINSTRACION CENTRAL 3623
[Cortaguria ELABORADO.

[Distit Certtral, Migrcoles 25 de Septiemre o=l 2013

(1012 | e

2smana1s cREAR wsoTo17 [AENDY vaMLETH SOTO GoNzALEZ [oriciac

9. Posteriormente en la vifieta Observaciones, anote las observaciones que se incluyen
durante el proceso de gestion del documento. (Esto es opcional)

I K37

[ rimnorse ]
T—

—
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Registro de Contra Asiento

1. El usuario designado con el Perfil 1941 Usuario de Asientos Manuales, ingresa
con dicho perfil al menu Asientos Manuales, seguidamente seleccionara la opcién
Registro Manual de Operaciones Contables.

£ NUEVO SIAFL (oo o)

. x e ko
SECRETARIA DE FINANZAS

Menii Principal
s

8 Sistema de Administracion Financiera Integracia
é«%cuntamhﬂad por Partica Doble

Clasificadares Contables
Tablas de Evento Contables

Asientos Contables

Jao:

(1941) USUARID DE ASIENTOS MANU. vE

B0 TR0 SRR

2. Luego en el Registro Manual de Operaciones Contables de doble clic, el sistema
mostrara la bandeja de entrada de documentos; para el ingreso de un documento
nuevo de clic en el botdn insertar del menu de botones ubicado en la parte

superior de la pantalla:

eI LT e S

Insertard

tro
Gestién Lugar i, Fecha y Hora ric Contable_ Asierto els fosa
artes 24 de Septiemore dei 2013 (2]

N 1 2 1 % 1 N o 1 5
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3. Una vez que haya insertado un nuevo documento el sistema mostrara
automaticamente registrados los campos de: Ente Contable, Organo Rector, Lugar
y Fecha:

0SB

[FOMNSTRACON CENTRAL
[CONTADLRIA GENERAL DE LA REPUBLICA I
it Cerira,ares 24 o Septensre ael 2015

{ < ]

= = a
S R R S

4. Luego el usuario selecciona el campo de Clase Documento: Contra Asiento:

I

a) La Clase de Documento, hace referencia al evento o requerimiento que se
quiere registrar con el documento. La clase de documento Contra Asiento,
este evento estd relacionado con la reversiébn de un asiento contable
registrado anteriormente.

|ADRNSTRACION CENTRAL
[CONTADURIA GENERAL DE LA REPLBLICA
[Distrta Certral, Martes 24 d Septiemire del 2013

I | [

[~ [ :
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T
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5. ElTipo de Operacion, lo asignara de forma automatica el Sistema, que por defecto
asignara el Tipo de Operacion 1320 Ajuste a operaciones Contable.

[OMISTRACION CENTRAL
[Contaciuria General de a Repubica

6. En lavifieta Datos de Referencia le permite identificar la informacién de respaldo
que se debe registrar en cada documento, para establecer el origen de la
operacion de registro, en este caso de contra asiento.

a) Referencia, selecciona del detalle de referencia especificado para cada tipo de
operacion del clasificador de tipos de operacion para contra asientos.

OS &2
[EDMINSTRACON CENTRAL -

(CONTEDLRA, GENERAL DE L REFUBLICA I
it Gertra, et 24 Septientre el 2015 Cortrassert




oS B2

[2OMISTRACON CENTRAL
[CONTEDLRA GENERAL DE LA REFUBLICA —
Pt ertra, s 24 c Sepentre oot 2015 Corirassero

[ wossemof ]

e — 0]

b) Datos de Referencia, dependeran de la referencia que esté utilizando, la cual
estd asociada al asiento contable de origen, donde identifica la Gestién, Ente
Contable y Organo Rector, dato que corresponde al generado por el sistema
en el campo asiento contable, del registro con clase de documento asiento.

oS k2

[eoMNSTRACON CENTRAL =
|Contaduria General de la Republica APROBADO
[Pt Gertra, s 24 Sexeire ool 2015 o

[ 1012 | ¥|[Reciasificacion de Amortizacién de Alivios e Deud =D

OSB3

1012 | ¥ Reciasificacion de Amortizacion de Aivios de Deuta T

250972013 CREAR WwsoTo17 [WENDY Y AMLETH SOTO GONZALEZ (CFICIAL

[

Pulsa capturar y se actualiza la informacidn en los campos Datos de Referencia:



oS B

0 T e — - —_—

et Cortabl Harwel = B

GESTION

ENTECONTABLE

NRO_ASENTO.

2sma013 cREAR soTo1T [PENDY vamLETH S0T0 GonzaLEZ N i,
g

]

7. Enlavineta Glosa, anote un resumen que haga referencia a las razones de por qué
se realiza el registro de contra asiento.
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OIS &=
[FOMNSTRACION CEVTRAL E=]
|Contaduria ELABORADO

[Distit Certral, Migrcoles 25 de Septiembre del 2013 Cortrafsiento

asierto.

25mann13 CREAR wsoToN7 [PENDY Y 2MLETH SOTO GONZALEL [oFicial

8. En la pestafia de Apropiaciones, de clic al icono Generar contra
asiento:

[SDMINSTRACION CENTRAL 3630
[Cortanuria Genersl ge fa Repubica ELABORADO

[Disto Centtrsl, Migrcoles 25 de Sestiembre del 2013 Cantrafsients

25mar2013 loRER wsoTo17 [PENDY YamMLETH 0T GonzaLE fericial

a) Se actualizan los datos de secuencia, cuenta, nombre completo, importes del
debe y haber de la cuentas contables asociadas, seglin la identificacion
realizada en la Referencia:
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[=OMINSTRACION CENTRAL E=]

[Cortaduria ELABORADO.

[Distita Certral, Miércole 25 de Septiembre del 2013 Cortrassienta

1012 |[¥|[Reciasificacion de Amortizacion o Alvios de Deuts

1 11122 [Cuentas en Moned Nacioral - 100 0 Ruiisres Flin

2 11125 [Cuentas Especicles 0 100

CREAR WwsoTo17 [AENDY VAMLETH S0TO GONZALEZ [oriciac

| | | I

Se muestra la afectacién de la cuentas contables a la inversa del registro del asiento contable de
origen, correspondiente al contra asiento, de los cuales se mantendra la informacién a nivel de
auxiliares y en el flujo de efectivo en caso que no afecte se mantendrd esta identificacion, en el
caso que afecta flujo con el contra asiento su afectacién sera a la inversa, por ejemplo, si se
identifica que la afectacion flujo aumenta, con el contra asiento disminuye.

9. Posteriormente en la vifieta Observaciones, anote las observaciones que se
incluyen durante el proceso de gestién del documento. (Esto es opcional)

oS B3

[SDMINSTRACION CENTRAL =g
[Cortanuria Genersl ge fa Repubica ELABORADO

[Disto Centtrsl, Migrcoles 25 de Sestiembre del 2013 Cantrafsients

wsotor7 oFicIaL incluyen durante el

de gestién del documento

25mar013 loRER wsoTo17 [PENDY YamMLETH 0T GonzaLE fericial
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Verificacion Registros Manuales

Concluidos los registros puede proceder a verificar (¥) el documento

oS

[ADMNISTRACION CENTRAL %30
(Contaduria General de fa Republica
[Disto Central, Miéreoles 25 de Setiembre del 2013

1012 | [[Rectasiticacidn de Amortizscion de Alvios o Deuda [

[Cuentes en Monedka Nacional

[Cuentas Especiales

[WENDY YAMLETH S0TO GoNZALET
erear [wsoron? [iwenoy vamem soto conzetez Jorciac

Aprobacion Registros Manuales

El usuario designado con el Perfil 1942 Administrador de Asientos Manuales, ingresa con dicho
perfil al mend Asientos Manuales, seguidamente seleccionard la opcidon Aprobacion del
Documento de Registro Manual.
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€8 Sistema de Administracitn Financiera Integrada

S Cantabilidad par Partida Doble
- Clasificadores Contables
Tablas de Evento Contables

(1942) ADMINISTRADOR DE ASIENTO... |+ E

Asientos Cantables

n del Documento de Registro Manual

onsulta del Documento de Registro Manual

L
. o 09:41 am,
FAE &0 o 1 ) @ (PR sl

El sistema mostrard la bandeja de entrada de documentos en estado VERIFICADO; debe
seleccionar un documento y pulsar el botén “Recibir Documento Contable” () del menu de
botones ubicado en la parte superior de la pantalla:

i)

WS AR &3] 4]y

3 lase de
GestionLugar ia, Fecha y Hora rte Conteble  Asiento  Documento ctado 1
oo | piéronies 25 e Septienive el 2013 || 0 0629 [aserts <] vERFican0 SIGADE [ALIcEQ0E00 a

152 i Nt 1 o o i I

11

Una vez que haya pulsado el botdn “Recibir Documento Contable” el sistema abrird
automaticamente el documento para que usted realice la revisién correspondiente.
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[ADMIS TRA.CION CENTRAL 3630
[ i VERFICADO

Distritc Certral, Wircoles 25 de Septiembre del 2013 Cortrafisientn

o

T ——

ENTECONTABLE
NRO_ASIENTO

25312013 VERFICAR fwsotor7 [WENDY ¥ AMILETH SOTO GONZALEZ [oFiciaL

Gsvams |Recrazan [wsoron? “[wENoY vamE T SoTo SoNzALEE  JorL

25812015 [RECEIR fwsotor7 [FENDY 7 AMILETH SOTO GONZALEZ foricial £

Al pulsar el botén “Recibir Documento Contable” dentro del documento el estado del mismo pasa

de “VERIFICADO” ha “RECIBIDO” y se muestran las opciones de APROBAR (A ) o RECHAZAR (xil )
el documento.

A< alalwa>] A OS B2
Baales

[ADMINSTRACION CENTRAL 3630
[Cortaduia RECBIDO

[Distit Centrai, Miércoles 25 de Septiembre del 2013 Cortrafisiento

D T — - —

e — e

GESTION 2013, £
ENTECONTABLE 0
NRO_ASENTO 538145 4
L

I

RECIEIR WSOTONT AENDY YAMILETH SOTO GONZALEZ [oFiciaL [«
psmanois  [veRRcaR  [wsotor? [FENDY VAMLE 010 GoNTaLer ORI B
250972013 RECHAZAR WSOTOTT [WENDY Y AMILETH SOTO GONIALEL [OFICIAL I

Si la informacidon detallada en el documento es satisfactoria pulsa el boton “APROBAR” (A ), el
Documento pasa del estado “RECIBIDO” ha “APROBADO”
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1012 | (3 [Reciasificacion e Amorizacién de Alivios e Deuda

rsent Gontale Morwl ]

GESTION 2013 [«

ENTECONTABLE o
NRO_ASENTO 38148 b

I
=

[APROBAR fwsoTor? [AENDY AMILETH SOTO GONZALEZ [oFicial [«
o sorory Toemr e soro oA Er Joreia F
epmets veRreAR E5EY [P VAMLET SoTaGenEALEE T c

Si la informacion detallada en el documento no es satisfactoria se debe rechazar el documento;

para ello el usuario debe pulsar el botén “RECHAZAR” (xﬁ ), El documento pasa del estado
“RECIBIDO” ha “ELABORADQ”, para que el usuario que lo creé realice los ajustes respectivos.

oS &

L OMHETRACION CENTRAL =
{Contaduria General de la Republica ELABORADD
[Distrito Central, Miércoles 25 de Septiembre del 2013

1012 | [§7)[Reclasticaciin de Amortizacion de Alvios de Devda

e |

5254586144

El usuario con perfil - 1941 Usuario de Asientos Manuales puede realizar los ajustes necesarios y
enviarlo nuevamente a aprobacion.



