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| PRESENTACION

El Gobierno de la Republica de Honduras ha iniciado un programa de mejoramiento de los
procesos de la Administracién Publica con el desarrollo e implantacion del Nuevo Sistema de
Administracién Financiera Integrada — SIAFI, para dar cumplimiento a la Ley Orgéanica de
Presupuesto No.83 — 2004, cuyos objetivos se exponen a continuacion:

Articulo 3. Objetivos de la Ley. Son objetivos de la presente Ley:

a) Garantizar el cumplimiento del Principio de Legalidad, asi como los criterios de eficiencia
y eficacia en la obtencién y aplicacion financiera y econémica de los ingresos publicos;

b) Sistematizar las operaciones de programacion, administracién, evaluacion y control de los
ingresos financieros del Estado, sin perjuicio de las acciones que correspondan a sus
Entes Fiscalizadores;

c) Desarrollar sistemas que proporcionen informacién oportuna y confiable sobre el
comportamiento financiero del Sector Publico, que sea util para la conduccion de los
Organos o Instituciones correspondientes y para evaluar la gestion de los funcionarios
responsables;

d) Establecer como responsabilidad propia del Poder Ejecutivo, por medio de los Organos
competentes, segun lo previsto en esta Ley, el mantenimiento y operacion de:

1. Un sistema contable adecuado a las necesidades del registro e informacion de
todos los actos con incidencia patrimonial, financiera o econémica, acorde con la
naturaleza juridica y caracteristicas operativas;

2. Un eficiente y eficaz control interno, previo, simultdneo o posterior, segun el caso,
de las operaciones de los distintos subsistemas que conforman la Administracion
Financiera del Sector Publico;

3. Procedimientos adecuados que aseguren la conduccion eficiente y eficaz de las
actividades de los distintos Organos o Instituciones que intervienen en la
administracion financiera y la evaluacion de los resultados de los correspondientes
programas, proyectos o actividades; y,

4. Normas operativas que deberan cumplir obligatoriamente los Organos u
Instituciones del Sector Publico en cuanto ejecuten actividades propias de la
administracion financiera.

Articulo 4°. Conformacioén del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico. La
Administracion Financiera del Sector Publico. La Administracion Financiera del Sector
Publico comprende los subsistemas de presupuesto, crédito publico, tesoreria y contabilidad asi
como los mecanismos y elementos del sistema de control interno incorporados en los mismos. El
sistema de administracion financiera del Sector Publico funcionara en forma articulada con los
sistemas y/o subsistemas de Inversién Publica, Contratacion Administrativa y Administracion de
Ingresos Humanos, asi como con todo otro sistema horizontal de administracion que incida en la
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gestion financiera de las instituciones publicas, todo ello con el fin de lograr la integracion
sistémica de la gestion de las finanzas publicas.
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Il DISENO CONCEPTUAL

En cumplimiento a lo expuesto en la Ley No. 83 — 2004 se explican a continuacién los
componentes, la secuencia basica del proceso de integracion de la informacion y las
responsabilidades de las instituciones publicas, aspectos relacionados a la ejecucién de
ingresos.

Asimismo se relacionan las normas que tienden a uniformar los tramites en el &mbito publico,
definiendo y estandarizando los elementos base para la entrada de la informacién al sistema, los
momentos de cada registro y su responsable, como asi también la estructura periodicidad y
destino de los reportes que se generen, tanto para la institucion como para el ente coordinador
del sistema.

El presente manual contiene la descripcion de los procedimientos, formularios, reportes y tablas
especificas.

En tal sentido el sistema requiere llevar a cabo la incorporacion de informacion en pantallas.
Dispone de una pantalla especifica para permitir la carga de ingresos con una sola Fuente de
Financiamiento y Organismo Financiador y otra prevista para la carga de varias Fuentes de
Financiamiento y Organismos Financiadores. Ambos procedimientos emitiran los
correspondientes formatos adecuados a cada tipo.

Para efectuar los registros se apoya en los Clasificadores Presupuestarios, aprobados por la
Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas, los que cumplen diferentes objetivos
simultaneamente para lo cual se los dota de determinadas caracteristicas. Constituyen la llave
con la que opera el sistema.

Asociado a los clasificadores presupuestarios, se dispone de un Plan de Cuentas contables
Unico para el Sector Publico. El sistema hace posible la integracion de la informacién
presupuestaria, financiera, patrimonial y econdémica de las instituciones publicas y su
procesamiento es automatico a través de matrices y a partir del registro Unico de cada
transaccion que se realice y que tenga incidencia econémico-financiera.

Dentro de este entorno, el manejo de la informacion financiera procesada electronicamente,
constituye el elemento que articula el funcionamiento de los distintos sistemas, operando en
tiempo real, mediante una red de comunicacion informatica que enlaza a cada institucion con la
Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas.
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[ll. MOMENTOS DEL REGISTRO DE INGRESOS

DEVENGADO DE INGRESOS

Se considera devengado de ingresos al registro del derecho de cobro a terceros, en
concepto de impuestos, tasas, patentes, venta de bienes y servicios, regalias, locacion
de inmuebles y anticipos. Implica:

identificar al deudor

contar con importe a cobrar cierto y fehaciente

disponer del respaldo legal del derecho de cobro que se trata
indicar medio de percepcion

El deudor sera registrado en la Tabla de Compradores, que contendra todos los datos
referentes a su identificacion. Esta informacion se anotara en el sistema, en el momento
de generar el devengado de ingresos y servira para conocer a los deudores y proceder a
las acciones para el cobro.

Existira una tabla en el Sistema de Tesoreria denominada “Medios de Percepcion” y otra
denominada “Catalogo de Ingresos” que tendra una relacion directa con el Rubro del
Clasificador Presupuestario de Ingresos.

En la elaboracién del registro de devengado, el sistema verificard la existencia de la
imputacion presupuestaria de ingresos en el presupuesto de la institucién. En caso de no
existir, la insertard automaticamente en su presupuesto de la institucion respetando las
reglas establecidas en la formulacion, previa verificacion de que el rubro este consignado
en el Clasificador de Ingresos.

Cuando se trata del registro presupuestario de ingresos, los saldos presupuestarios no
operan como tope, dado que el procedimiento permite superar lo presupuestado.

Contando con los elementos indicados y al momento de aprobarse el F-02 “Registro de
Ingresos”, el sistema registrara la ejecucién presupuestaria en el momento del devengado,
generara automaticamente el asiento de partida doble, en donde el Rubro de Ingresos
determina la cuenta contable del haber del asiento.

Los medios de percepcidn son los siguientes:

Efectivo

Banco
Compensacion
Especies

Por otra parte, el registro del devengado de ingresos que se efectia como momento
separado del de la percepcion, es aplicable solamente a las instituciones que emiten
facturacion pendiente de cobro, por la venta de bienes o la generacion de servicios.
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b)

En tal caso, es conveniente aclarar que en la recaudacién de impuestos o tasas, el
devengado se debe registrar simultaneamente con el momento de la percepcion y en
oportunidad de su recaudacion efectiva. Esto es debido a que la declaracion jurada del
contribuyente, en primera instancia no se la considera un documento habil para el
registrar el momento del devengado, dado que los datos e importes incluidos en la misma
no son ciertos y fehacientes para el Gobierno, razén por la cual si se lo registrara, se
estaria incurriendo en un abultamiento indebido del Patrimonio e incumpliendo el principio
de contabilidad generalmente aceptado de prudencia.

Para registrar el devengado pendiente de cobro, se utilizara el formulario F-02 “Ejecucion
de Ingresos” y se aclarara que no requiere la cuenta origen en este momento.

PERCIBIDO DE INGRESOS

Se produce la percepcion o recaudacion de los ingresos en el momento en el cual ingresan
los fondos o0 se ponen a disposicion de una oficina recaudadora, de un agente de la
Tesoreria General de la Republica o de cualquier otro servidor publico facultado para
recibirlos.

Se consideran los ingresos como percibidos, a la recepcién del efectivo en Caja o
depdsitos de fondos en las cuentas de los Bancos de las Instituciones.

En el momento de la aprobacién del F-02 “Ejecucion de Ingresos” en la etapa de percibido,
el sistema realizara lo siguiente:

¢ Verificara el saldo pendiente de percepcion.
e Registrara la ejecucion del presupuesto de ingresos en momento del percibido v,

e Generara en forma simultanea el asiento de partida doble que corresponda, previa
identificacion de la existencia del devengado del ingreso.

Es conveniente aclarar que cuando el registro del percibido se efectia con el medio de
percepcion “Banco”, el F-02 aprobado debe ser conciliado con la respectiva operacion de
crédito en el libro banco y en el extracto de la cuenta bancaria donde se realiz6 el
depésito de fondos. La explicacién a las diferentes formas de conciliacién bancaria se
explica en el Manual de Conciliacién Bancaria.

En base a estas definiciones, se asume que el F-02 puede adquirir distintos estados en
su proceso que son: Elaborado, Verificado, Aprobado vy, si el medio de percepcion es
Banco, puede adquirir el estado de Conciliado. Dichos estados estardn expresamente
identificados en el sistema.

Percepcion de Ingresos de instituciones descentralizadas que operan con la
Cuenta Unica del Tesoro.

En caso que se trate de instituciones descentralizadas que operan con la Cuenta Unica
del Tesoro, si el medio de percepcion es Banco, el sistema efectuar4 dos asientos
contables, uno en la contabilidad de la institucién descentralizada y otro en la contabilidad
de la Administracion Central

Manual de Ejecucién de Ingresos 7



Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas, Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAFI

DEVENGADO Y PERCIBIDO

Se produce el devengado y percibido simultaneos cuando las recaudaciones ingresan a
una oficina recaudadora, el Tesoro o de cualquier otro funcionario autorizado para
recibirlos, con plena identificacién del rubro de ingreso al que corresponda y, sin que haya
existido un registro previo del devengado. Este es el caso tipico de los ingresos ordinarios
por recaudaciéon de impuestos en la Administracion Central, donde se tiene certeza
efectiva de los recursos cuando se los percibe.

En la elaboracion del registro de devengado y percibido, el sistema verificara la existencia
de la imputacién presupuestaria de ingresos en el presupuesto de la institucion, en caso
de no existir insertard automéaticamente la misma en el presupuesto de la institucion
respetando las reglas establecidas en la formulacién, siempre y cuando el rubro este
consignado en el Clasificador de Ingresos.

Cuando se trata del registro presupuestario de ingresos no es necesario validar saldos
presupuestarios debido a que la tendencia administrativa es superar los estimados en el
presupuesto.

Contando con los elementos indicados y al momento de aprobarse el F-02 “Ejecucién de
Ingresos”, el sistema realizara lo siguiente:

e Registrara la ejecucién presupuestaria en el momento del devengado y percibido vy,

e Generara automéaticamente los asientos de partida doble por el devengado y
percibido.

Es necesario aclarar que si el registro del percibido se efectia con el medio de
percepcion “Banco”, el F-02 aprobado debe ser conciliado con la respectiva operacion de
crédito en el libro banco y en el extracto de la cuenta bancaria donde se realiz6 el
depdsito de fondos. Las diferentes formas de conciliacion bancaria se explican en el
Manual de Conciliacion Bancaria.

En base a estas definiciones, se asume que el F-02 adquiere diferentes estados en su
proceso que son: Elaborado, Verificado, Aprobado y, si el medio de percepcién es Banco,
puede adquirir el estado de Conciliado. Dichos estados deben estar expresamente
identificados en el sistema.
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b)

IV. OTROS TIPOS DE REGISTRO DE INGRESOS

PERCIBIDO SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA

Se produce la percepcion o recaudacion de los ingresos sin imputacion presupuestaria en el
momento en el cual ingresan los fondos o se ponen a disposicion de una oficina
recaudadora, del Tesoro o de cualquier otro servidor publico facultado para recibirlos, sin
tener conocimiento del rubro de ingresos presupuestario al que corresponden. En este
momento el sistema solamente generara el asiento de partida doble que corresponde al
percibido.

También se clasifican de esta manera las recaudaciones que no tengan un destino
presupuestario, por corresponder por ejemplo a un ingreso transitorio de fondos de terceros,
como el caso de los cobros por depdsitos de garantia.

No esta previsto el registro de devengado en caso de ingresos sin imputacion
presupuestaria.

Cuando el registro del percibido sin imputacion presupuestaria se efectda con el medio de
percepcion “Banco”, el F-02 aprobado debe ser conciliado con la respectiva operacion de
crédito en el libro banco y en el extracto de la cuenta bancaria donde se realizd el
depdsito de fondos. Las diferentes formas de conciliacion bancaria se explican en el
Manual de Conciliacion Bancaria.

El F-02 Sin Imputacién Presupuestaria, en su proceso, adquiere diferentes estados en su
proceso que son: Elaborado, Verificado, Aprobado y finalmente Conciliado. Dichos
estados deben estar expresamente identificados en el sistema.

Percibido de ingresos sin imputacion presupuestaria de Instituciones
Descentralizadas QU€ OPe€ran con la Cuenta Unica del Tesoro

En este caso, cuando el medio de percepcién es Banco, se efectuaran dos registros

contables, uno en la contabilidad de la Institucibn Descentralizada y otro en la
contabilidad de la Administracion Central.

Percepcion de ingresos de Instituciones Descentralizadas que NO OPeéran con la
Cuenta Unica del Tesoro

En este caso, si el medio de percepcion es Banco, se efectuara un asiento contable en su
propia contabilidad.

INGRESOS EN ESPECIE
1) Ingresos en especies

Corresponde al tipo de registro de ingresos sin movimiento de fondos, es decir no tiene
expresion en el liboro Banco como en el caso de los desembolsos de préstamos en
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especie, donaciones en especie, etc., porque configura una compensacion entre ingresos
y gastos.

El usuario ingresara al SIAFI, a la pantalla de carga “F-02 de Ingresos” para elaborar el
formulario F-02 “Ejecucion de Ingresos”. El sistema identificara a la institucion y Gerencia
Administrativa y solicitard anotar lo siguiente:

e Tipo de registro. Se marcara “especies”

e Forma de percepcion. El sistema registrara automaticamente “especies”

Documento de respaldo. El sistema registrara automaticamente el “Documento sin
Movimiento de Fondos” .

Fuente de Financiamiento y Organismo Financiador: Se indicaré lo que corresponda.
Rubro de ingresos o cuenta contable: Se marcara lo que corresponda

Importe: Se marcara el que corresponda

No debe registrar Cuenta Origen, por que no existe movimiento de fondos. Los
F-02 Registro de Ingresos de Especies nunca seran conciliados.

A continuacion y por haber marcado “especies”, el SIAFI habilitara automaticamente una
pantalla de carga de F-01 “Registro de Ejecucion de Gastos” de Regularizacion, que debe
estar verificado y con documento de respaldo sin Movimiento de Fondos, para relacionar
el gasto correspondiente al servicio o0 bien provisto.

Las caracteristicas del F-01 deberan ser las siguientes:

Tipo de Registro: Regularizacion

Beneficiario: Se indicara el que corresponda:

Documento de respaldo: el usuario seleccionara de la tabla correspondiente

Fuente de financiamiento y Organismo Financiador: si el registro es

presupuestario, el SIAFI indicara automaticamente el registrado en el F-02.

o Clase de gasto: si el registro es presupuestario se indicara la que corresponda al
elemento o servicio provisto,.

e Imputacién presupuestaria o cuenta contable: Se indicara lo que corresponda

e Importe:
Total Afectado: El que corresponda.

= Monto a Pagar: Este importe debe ser igual al Total Afectado.

= Deducciones: Este importe debe ser igual a cero.

*= Retenciones: Este importe debe ser igual a cero.

El importe del F-01 generado debera ser igual al importe del F-02 de especies.

En el momento de la aprobacion del F-02 “Registro de Ingresos de Especies” el F-01
asociado se aprobara simultaneamente y se marcara como asociado.

a) Si el registro es presupuestario, la aprobacion generara:
¢ el registro presupuestario de ingresos en las etapas de devengado y percibido,

e el registro presupuestario de gastos en las etapas de precompromiso,
compromiso, devengado y pagoy,
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¢ el asiento de partida doble.

b) Si el registro es sin imputaciéon presupuestaria solamente se generard el asiento de
partida doble.

Es necesario hacer notar que en este tipo de registro se podra utilizar indistintamente un
F-02 presupuestario con un F-01 sin imputacion presupuestaria y viceversa o ambos
presupuestarios 0 sin imputacion presupuestaria, en todos los casos el tipo de registro
siempre seré para el F-02 de “Especie” y para el F-01 de Regularizacién asociado a un F-
02 de “Especie”.

2) Modificaciones al registro de Ingresos en Especie

Se debe aclarar que las modificaciones a estos registros con F-01 o F-02 no tienen
ninguna restriccién a excepcion de la reversion.

Cuando se solicite revertir un F-02 de especie o un F-01 de regularizacion asociado a un
F-02 de especie, ya sea en forma parcial o total, necesariamente se deben revertir ambos
documentos porque estan relacionados entre si y han generado un asiento contable.

En cambio, la correcciébn o los cambios de imputacién se pueden efectuar en forma
independiente a cada uno porque solamente modifican la imputacion presupuestaria o la
cuenta contable pero no la relacion entre los dos.

COMPENSACION

La compensacion de ingresos con gastos constituye una operaciéon de cancelacion de
deudas entre instituciones entre si 0 entre un institucién y un tercero.

El usuario responsable ingresara al SIAFI, y la pantalla de carga “Ingresos Propios”,
habilitar4 para la compensacion para todas la Fuentes de Financiamiento. Para ello
ademas se debera acceder a “Compensacion” y el sistema solicitara:

a) Seleccionar del Catalogo de Ingresos, el o los items a cobrar, la cantidad y el precio
unitario. El sistema mostrara el total.

b) Indicar el medio de percepcién que serd compensacion

c) Indicando la fuente de financiamiento y organismo financiador, el sistema insertara
automaticamente el rubro presupuestario, aplicando la tabla que relaciona los items
del catdlogo de ingresos con el rubro o si se trata de un F-02 Sin imputaciéon
presupuestaria, con la cuenta contable.

d) Registrar al depositante mediante tipo de documento y nimero de identificacion.

Con los datos del depositante el sistema debera buscar si existen F-Ols en estado
firmado no pagado o con saldo por pagar, con 0 sin imputacion presupuestaria, cuyo
beneficiario sea igual en tipo de documento y niumero de identificacion.

Si se cumple la condicién indicada se procede a la compensacion y se presentaran tres
opciones:

Manual de Ejecucién de Ingresos 11



Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas, Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAFI

1) Si los importes son iguales, el sistema generara el formulario de registro de ingresos
F-02, cuyo tipo de registro sera “Devengado y Percibido” simultaneos, o solo de percibido
si es sin imputacion presupuestaria, forma de percepcion “Compensacion” y seleccionara
los F-01 a compensar.

2) Si el importe a recaudar o cobrar es inferior a la sumatoria de los F-01s firmados
no pagados o con saldo por pagar, el sistema generard el formulario de registro de
ingresos F-02, cuyo tipo de registro sera “Devengado y Percibido” simultaneos o solo
percibido si es sin imputacién presupuestaria, forma de percepcion “Compensacion” y
seleccionaré los F-01 a compensar. (el tltimo debera generar un pago parcial).

3) si el importe arecaudar o cobrar es superior a la sumatoria de los F-01s firmados
no pagados o con saldo por pagar, el sistema generara el formulario de registro de
ingresos F-02, cuyo tipo de registro sera “Devengado y Percibido” simultaneos o solo
percibido si es sin imputacién presupuestaria, forma de percepcion “Compensacion” y
seleccionaré los F-01 a compensar. Como el importe a recaudar o cobrar es mayor, por la
diferencia, el interesado deber& entregar el dinero en caja o solicitar la emisién de una
boleta de depésito para que se genere otro F-02 como si se tratara de una operacion
diferente.

El Jefe responsable ingresaré al SIAFI, al menu “Aprobar Compensacion”, el sistema
mostrard los F-02 de compensacion con los F-01 relacionados y permitird marcar la
aprobacion.

La marca de aprobacion generara en el sistema lo siguiente:
1) si los importes son iguales y:
a) Sila operacion es presupuestaria

e La ejecucién presupuestaria de ingresos como devengado y percibido
simultaneos, con medio de percepcion “Compensacion”.

e El pagado presupuestario de los F-01 seleccionados, utilizando la opcion de
Regularizacion de Pago de Compensacion..

¢ El asiento de partida doble en la contabilidad se efectuara utilizando las matrices
de gastos y ingresos respectivas, para el F-02 y para cada F-01 seleccionado.

2) si el importe de los F-02 es inferior a la sumatoria de los F-01 firmados no
pagados o con saldo por pagar, se producira los mismos efectos indicados en el
punto anterior con la diferencia que para el ultimo F-01 seleccionado se generara una
regularizacion de pago parcial hasta el importe a compensar

El resto de los pagos gue se generen
para le importe no pagado del dltimo F-01, Si el medio de pago no es
compensacién, debera consignar cuenta origen.

3) si el importe del F-02 es superior ala sumatoria de los F-01 firmados no pagados

0 con saldo por pagar, se produciran los mismos efectos indicados en el punto 1, y
continuard en el procedimiento de recursos propios recaudados en caja o con la

emision de la boleta de depésito correspondiente a la diferencia a percibir de acuerdo
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a lo establecido en el procedimiento respectivo, como si se tratara de una operacion
diferente, con la elaboracién de otro F-02 cuyo medio de percepcion sera efectivo o
banco y para este F-02 con medio de percepcion banco si debe registrar
cuenta origen.

Para las tres opciones el sistema genera el recibo de cobro, que se imprimir4 para su
entrega al cliente, como constancia del bien o servicio cobrado por los importes
compensados, en caso de la opcién 3 el cliente contara con dos recibos uno emitido por
este procedimiento y otro por el procedimiento de recaudacidon en caja o emision de
boleta de depébsito.

Es importante sefialar que en los tres tipos de compensacion no se debe registrar en el F-
02 y F-01 las cuentas origen y / o destino y tampoco la libreta porque estas operaciones,
no utilizan en el registro contable la cuenta bancos. En cambio si es obligatoria la cuenta
origen y la libreta en todos los F-02, cuyo medio de percepcion sea Banco.

d) RETENCIONES Y MULTAS

Son importes que el Gobierno percibe por impuesto o por la imposicion de penalidades
por distintos conceptos y de acuerdo a normas especificas en vigor

Estos cobros tienen previstos diferentes procedimientos para su percepcion, a saber:
¢ Liquidaciones de multas por incumplimiento de contratos u 6rdenes de compra.

¢ Retenciones por Impuestos en el F-01 SIAFI Registro de Ejecucion de Gastos.

El procedimiento para las situaciones expuestas se indica a continuacion:

1. Multas en liquidacion de contratos u 6rdenes de compra y Retenciones por
Impuestos en un F-01 “Ejecucion de Gastos” en el momento del pago.

El Gobierno puede percibir retenciones o multas a través de F-01, en caso que el
obligado a abonarla sea al mismo tiempo, beneficiario de los F-01.

Durante la elaboracion del formulario F-01, la institucién debera incluir el importe de la
retencion o multa en el renglén correspondiente del campo de “Montos” e informar el
detalle de los mismos en el campo “Retenciones” y “Multas”.

La inclusién de las retenciones y multas en el campo “Montos” genera una operacion
con signo negativo, razén por la cual el “Monto a Pagar” a favor del beneficiario
disminuye por dicho importe.

Cuando la Priorizacién de Pagos incluya F-01 que contengan multas en el momento de
la aprobacion el sistema efectuara lo siguiente:

e Generara la transferencia bancaria por el importe indicado como “monto a pagar”
para su envio al banco pagador.
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e Registrara la ejecucion presupuestaria de gastos en la etapa del pagado por el
importe del “monto a pagar”, distribuido porcentualmente entre las partidas.

e Elaborara el asiento de partida doble del pagado por el importe de “monto a pagar”,
segun la metodologia explicada en el manual de registro de gastos.

¢ A continuacién generard una regularizacion de pago de compensacion parcial por
el importe de la multa sin movimiento de fondos, por lo tanto no afecta libro banco y
tampoco libretas.

¢ Registrard la ejecucién presupuestaria de gastos en la etapa del pagado por el
importe de la multa, distribuido porcentualmente entre las partidas. La sumatoria
del registro del importe correspondiente al “Monto a Pagar‘y del importe de la multa
corresponderd al registro del total afectado del F-01.

e Generara un formulario F-02, por el importe de la multa con los siguientes datos:

Institucion y Gerencia Administrativa: la indicada en el formulario F-01.
Tipo de registro: devengado y percibido.

Medio de percepcion: Compensacion

Documento de respaldo: el indicado en el F-01

Fuente de Financiamiento: la indicada en el formulario F-01

Organismo Financiador: el indicado en el formulario F-01

Imputacién: Rubro de ingresos se elegira de una tabla del sistema.
Importe: el indicado en el campo Retenciones y Multas del formulario F-01.

O O O O O O O O

¢ Registrara la ejecucion presupuestaria de ingresos por el importe de la retencion y
la multa

e Emitird un formulario “recibo” para ser entregado al beneficiario como constancia
del cobro de la retencién y de la multa. Dicho formulario se encuentra detallado en
el Manual de Cuenta Unica.

e Generard automaticamente el asiento de partida doble en la contabilidad general
por el importe de la multa con operacién de “compensacién”.

En caso de anulacion de pago antes del envio al banco o por pago rechazado, el
sistema anula el registro del pago y se revierte globalmente el F-02 generado
automaticamente, de manera que el F-01 vuelve al estado de devengado no pagado.
2. Reversion de multas incluidas en F-01

1. F-01 pendiente de pago:
Se solicitara reversion de multa incluida en un formulario F-01 de imputacion

presupuestaria o de registro de cuentas contables pendiente de pago, cuando se decida
anular una multa, por el total de la misma o una parte de ella.

Para registrar una reversion el sistema requerira:
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e)

e Elaborar el formulario F-07 y marcar el tipo de modificacion “reversién de
Retenciones”.

e Numero del formulario F-01 pendiente de pago que incluye la retencion a revertir

e Importe a revertir

El sistema validar4 que la retencidbn o multa se encuentre registrada en el formulario
consolidado F-01, que su monto sea mayor o igual al que se pretende revertir.

El proceso de reversién de retenciones o multas disminuira el importe de la retencién y
aumentard el monto a pagar afectando proporcionalmente las partidas con el mismo
criterio distributivo del proceso original.

Este proceso no genera ningln registro presupuestario y tampoco contraasiento de
partida doble solamente modifica el documento consolidado porque se trata de una
reversion de una retencién cuyo documento original F-01 aun no esta pagado.

2 - F-01 pagado total o parcialmente:
Se solicitara reversion de retenciones o multas incluidas en un formulario F-01 con

imputacidn presupuestaria 0 sin imputacién presupuestaria pagado, cuando se decida
anular una retencion o una multa ya cobrada, por el total de la misma o una parte de ella.

Para registrar una reversion de retenciones o multas el sistema requerira:

e Elaborar el formulario F-07 y marcar el tipo de modificacion “reversion de
retenciones o multas”.

e Numero del formulario F-01 que se encuentra pagado e incluye la retencion o
multa a revertir

e Importe a revertir

El sistema validard que la multa se encuentre registrada en el formulario consolidado F-
01, que su monto sea mayor o igual al que se pretende revertir y que exista el
correspondiente formulario F-02 “Registro de Ingresos” por el importe de la retencion o
multa asociado al F-01.

El proceso de reversién de retenciones o multas generara en el sistema los siguientes
efectos:

e disminuird el registro de la retencion o multa en el F-01 por el importe de la
reversion, proporcionalmente en las partidas, con el mismo criterio distributivo del
proceso original y aumentara o repondra el monto a pagar por lo tanto la deuda
flotante por el importe a revertir.

e revertira el F-02 de ingresos por el importe de la retencion o multa que se revierte y
generard el contraasiento de partida doble por ambos registros, el F-01 y el F-02.

RESUMEN MENSUAL DE INGRESOS

FORMULARIO F-11
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El formulario F-11 “Resumen Mensual de Ingresos” es el reporte manual de ejecucién de
ingresos que se elaborara en las Instituciones Descentralizadas y Municipalidades. Se
enviard en forma mensual, a la Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas para su
registro, durante el periodo previo a la incorporacion de las instituciones al SIAFI. En la
medida que estas se incorporen al sistema, su generacidn no sera necesaria, por cuanto
la informacion se elaborara autométicamente.

En el formulario se informaran los montos totales de las operaciones del mes, por
estructura presupuestaria o cuenta contable segun corresponda, referidos a:

e La ejecucion presupuestaria de recursos en los momentos de devengado y percibido.
e Los ingresos sin imputacion presupuestaria
o El saldo de cuentas pendientes de cobro a fin de cada mes.

Esta informacién no generara en ningun caso asientos de partida doble en el sistema,
dado que estos se elaboraran en los registros de dichas entidades.
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V. CAMBIOS AL REGISTRO DE INGRESOS

a) AUMENTO / DISMINUCION

Por normas legales vigentes, las transacciones del Gobierno deben ser registradas en moneda
nacional, sin excepcion. Esto se aplica a las operaciones que se lleven a cabo en moneda
extranjera. En estos casos, los registros presupuestarios y los estados contables deberan
registrar los ingresos en moneda nacional, tomando como referencia el tipo de cambio
relacionado con la moneda original de la operacion, aunque paralelamente mantengan la
informacién en la moneda de origen.

Por las razones expuestas, cuando los momentos de devengado y percibido de un ingreso en
moneda extranjera se van efectuando en diferentes fechas y los afectan distintos tipos de
cambio, se debera considerar y registrar la incidencia de estos diferenciales cambiarios en la
situacion presupuestaria y patrimonial.

Para estos casos exclusivamente, el SIAFI aplicara el proceso de ajuste automético aumento /
disminuciéon en un proceso de ingresos. Estos ajustes, obviamente no se deben producir
cuando los momentos de registro son simultaneos.

Cuando una operacion en moneda extranjera registre un percibido relacionado con un
devengado de fecha anterior en la misma moneda, el SIAFI efectuara lo siguiente:

e  Comparara el tipo de cambio del percibido y el del devengado.

e En caso que sea diferente, aumentard o disminuird automéaticamente el monto en lempiras
del devengado, solo por la parte proporcional que corresponda al monto percibido (moneda
extranjera). Para ello multiplicara el monto en moneda extranjera percibido, por el
diferencial cambiario.

e Si después de la actualizacion subsiste saldo (moneda extranjera) de devengado
pendiente de percibir, dicho saldo mantendra su valor en moneda nacional con el tipo de
cambio original.

o Efectuara el asiento contable de ajuste del devengado.

Para el caso que se deba registrar aumento, se generara un F-02 de aumento de devengado y
se elaborara un asiento contable:

b) CORRECCION DE INGRESOS

Mediante esta opcion se modifica la imputacion consolidada de ingresos o la cuenta contable,
debido a errores en los registros anteriores.
es solamente modificacion de las imputaciones de ingresos o de las cuentas contables.

Para procesar una correccion el sistema requerira los siguientes datos:

Elaborar un formulario F-02 marcando el tipo de modificacién denominada “Correcciéon”
Indicar el Numero del formulario F-02 del registro de ingresos consolidado

Imputacién o cuenta contable que se desea modificar

Importe original
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¢ Imputacién o cuenta contable nueva
e importe nuevo

La suma de los importes de las imputaciones o cuentas contables modificadas debera ser
igual 0 menor al importe del registro consolidado. La suma algebraica de los importes de las
imputaciones o cuentas contables modificadas y de los importes de las imputaciones o de las
cuentas contables nuevas debera ser igual a cero.

La correccién del registro de ingresos producira los siguientes efectos:

1) Si el registro es presupuestario:

e Validara que las imputaciones con importe negativo existan en los registros
consolidados.

¢ Disminuira el registro presupuestario de los rubros con importe negativo.

¢ Incrementara el registro presupuestario del devengado y percibido de ingresos por las
imputaciones que correspondan a importes positivos.

e Generara el contraasiento de partida doble:

En la elaboracién de una correccién, el sistema verificara la existencia de la imputacién
presupuestaria de recursos en el presupuesto de la institucién, que se carga como nueva
con importe positivo, en caso de no existir insertard automaticamente la misma en el
presupuesto de la institucion respetando las reglas establecidas en la formulacion,
siempre y cuando el rubro este consignado en el Clasificador de Ingresos.

Cuando se trata del registro presupuestario de recursos no es necesario validar saldos
presupuestarios debido a que la tendencia administrativa es superar los estimados en el
presupuesto.

2) Si el registro es sin imputacion presupuestaria:

e Validara que las cuentas contables con importe negativo existan en los registros
consolidados.

e Generara el contraasiento de partida doble, cuyo ejemplo se presenta a continuacion:
Para la confeccién de este asiento se utilizara lo siguiente:

e La cuenta del debe del asiento sera igual a la cuenta del haber del asiento consolidado
para la cuenta contable con importe negativo.

e La cuenta del haber del asiento se obtendra del campo cuenta contable nueva con
importe positivo.

Para este asiento no se utilizara ninguna matriz debido a que las cuentas contables del
debe y haber se obtienen del mismo F-02.
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CAMBIO DE IMPUTACION DE INGRESOS

Se solicitara cambio de imputacion de un formulario F-02 “Ejecuciéon de Ingresos” para
cambiar el registro de ingresos en cuentas contables a imputaciones del registro
presupuestario, por errores o cambios en las decisiones de las autoridades o por falta de
informacion oportuna especialmente relacionada a la recaudacion tributaria; este tipo de
registro no produce cambio en el movimiento de fondos, porque este se realizé en el
momento del registro consolidado.

Para efectuar un cambio de registro en cuentas del Plan de Cuentas a imputacién
presupuestaria de ingresos el sistema requerira:

e Elaborar un formulario F-02 marcando el tipo de modificacion denominada “Cambio de
Imputacién”
¢ Indicar el Numero del formulario F-02 del registro de ingresos consolidado

El sistema tomara los datos del F-02 original para trasladarlos al nuevo, con excepcion de
los siguientes, que deberan incorporarse:

¢ La cuenta contable e importe negativo a modificar
e Laimputacidon presupuestaria de ingresos e importe positivo a registrar
e En caso que corresponda, permitira la incorporacion del N° SIGADE y cédigo BIP

La suma de los importes de las cuentas contables modificadas debera ser igual o menor
al importe del registro consolidado.

La suma algebraica de los importes de las cuentas contables y de los importes de las
imputaciones presupuestarias de ingresos a incorporar debera ser igual a cero.

El cambio de Imputacion de cuentas contables al registro de ingresos presupuestarios
producira los siguientes efectos:

e Validara que las cuentas contables con importe negativo existan en los registros
consolidados.

o Elaborara el registro presupuestario de ingresos en los momentos de devengado y
percibido en base a los rubros con importe positivo.

e Generara el contraasiento de partida doble:

En la elaboracion de un F-02 de Cambio de Imputacion, el sistema verificara la existencia
de la imputacion presupuestaria de ingresos en el presupuesto de la institucion
respectiva, en caso de no existir insertara automaticamente la misma en el presupuesto
de la institucion, respetando las reglas establecidas en la formulacion, siempre y cuando
el rubro este consignado en el Clasificador de Ingresos.

Cuando se trata del registro presupuestario de ingresos no es necesario validar saldos
presupuestarios.
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d)

Un F-02 cuyo tipo de registro sea Cambio de Imputacién, podra ser revertido. El
procedimiento respectivo se explica en el punto denominado “Reversion de F-02 de
Cambio de Imputacion”, al final del presente capitulo.

REVERSION

Se solicitara la reversion de un formulario F-02, cuando se desee anular el registro de una
operacién por el importe total (Reversion Total) o una parte del mismo (Reversion Parcial)
en los momentos del registro de ingresos que indique el documento original.

1. Reversion de Devengado. (No se considera la reversion de devengado de ingresos
para operaciones sin imputacion presupuestaria)

El usuario ingresara al SIAFI, a la pantalla de carga de F-02 para una fuente de
financiamiento. Se indicara en los campos correspondientes:

El nimero del documento original a revertir
tipo de documento: reversién

momento: devengado

tipo y niumero de documento de respaldo
imputacion a revertir

importe a revertir

El sistema producira los siguientes efectos:

Disminuird el registro presupuestario del devengado v,
Generard el contraasiento de partida doble.

2. Reversién de Percibido

Si el F-02 se encuentra en etapa de devengado y percibido, se revertira el registro en el
momento de percibido por el importe que se indique al elaborar el documento. El sistema

requerira:

i) Si el F-02 fue generado automaticamente en el médulo de conciliacién

bancaria, para ser revertido el usuario debera ingresar al SIAFI, al menu
“Desconciliacion” el sistema desconcilia, revierte el F-02, anota el débito en el
Libro Banco y deja libre el movimiento en el extracto para su conciliacion
posterior (Ver manual de conciliacion bancaria automatica)

Posteriormente, el usuario ingresara a la pantalla de carga de F-02 para una
fuente de financiamiento. Se indicara en los campos correspondientes:

El nimero del documento original a revertir

tipo de documento: reversion

momento: devengado

Cddigo de Banco, Tipo y Numero de Cuentay libreta (solo en lareversion
de percibido con medio de percepcion “Banco”) Estos datos seran
grabados automaticamente del F-02 original
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o Documento de respaldo (Podran ser opcionalmente débitos varios registrados
en el extracto bancario)

e Imputacion

e Importe con signo negativo

Si el F-02 fue de carga directa, es decir elaborado, verificado, aprobado y
conciliado en forma manual, el sistema no efectuara la reversion, debiendo
generarse un F-01 de ejecucidon de gasto para la devolucidon del importe a
revertir.

a) Si se trata de una Reversiéon y el F-02 registréd las etapas del devengado y
percibido, producira en el sistema los siguientes efectos:

1. Si se trata de un F-02 con imputacion presupuestaria:

¢ Disminuird el registro presupuestario del devengado y percibido,

e El sistema validara la existencia de la operacion en el extracto bancario de la
Cuenta y también verificard un débito en el Libro Banco de la Cuenta y libreta
si se trata de la CUT y,

o Generara el contrasiento de partida doble de la percepcién con las cuentas del
Plan de Cuentas que le corresponda.

2. Si se trata de un F-02 sin imputacion presupuestaria:

e Generara el contraasiento de partida doble por el percibido y,

o El sistema validard la existencia de la operacion en el extracto bancario de la
Cuenta y registrara también un débito en el Libro Banco de la Cuenta y libreta
si se trata de la CUT.

e Se generara el contraasiento de partida doble:

Reversion de Ingresos de Instituciones Descentralizadas QU€ OpPeran con la
Cuenta Unica del Tesoro, con y sin imputacién presupuestaria.

En caso que se trata de Instituciones Descentralizadas que operen con la Cuenta Unica
del Tesoro y el medio de percepcion es Banco, la reversion de ingresos efectuara dos
asientos contables, uno en la contabilidad de la Institucion Descentralizada y otro en la
contabilidad de la Administracion Central:

Reversion de ingresos de Instituciones Descentralizadas que NO OPeran con la
Cuenta Unica del Tesoro, con y sin imputacién presupuestaria.

En caso que se trate de instituciones descentralizadas que no operan con la Cuenta
Unica del Tesoro y el medio de percepcién es Banco, con la reversion se efectuara un
asiento contable en su propia contabilidad;

Reversion de F-02 de Cambio de Imputacién.

Se solicitara la reversion de un formulario F-02, cuyo tipo de registro sea Cambio de
Imputacién cuando se desee anular el registro de una operacion por el importe total
(Reversion Total) o una parte del mismo (Reversion Parcial) .
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Para esta operacion se considera, el F-02 original sin imputacion presupuestaria que dio
lugar al cambio de imputacion vy fue registrado en el momento de percibido y el F-02 de
cambio de imputacion que registr6 los momentos de devengado y percibido
presupuestario, por lo tanto la reversién del cambio de imputacion debe efectuarse sobre
los momentos del registro presupuestario.

La reversion de un F-02 de cambio de imputacion solamente afectara al F-02 de cambio
de imputacion y no modificara el original, es decir, el F-02 sin imputacion presupuestaria
quedara como si no se hubiera realizado el cambio de imputacion, de esta forma la
reversion de cambio de imputacién solamente sera un cambio de estado.

Para efectuar una reversion de cambio de imputacion, el usuario responsable de aprobar
los F-02 ingresara al SIAFI, a la pantalla de carga correspondiente, seleccionar reversion
de Cambio de Imputacién incorporar los datos correspondientes y el sistema
automaticamente generara el F-02 de reversion de la forma indicada en el parrafo anterior
y producira los siguientes efectos en el sistema.

e Disminuira el registro presupuestario del devengado y percibido y volvera al estado
anterior, es decir al registro sin imputacion presupuestaria.
e Generara el contraasiento de partida doble,.

La reversion del cambio de imputacién no genera movimiento de fondos, ya que
solamente se trata de volver al registro sin imputacién presupuestaria original, por
lo tanto no debe anotar cuenta origen y tampoco libreta.
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VI  PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO DE INGRESOS
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a) CARGA DIRECTA DE INGRESOS DE UNA FUENTE DE FINANCIAMIENTO

1 — Usuario o Analista del Departamento de Ingresos

Cuando sea necesario efectuar un registro de ingresos por carga directa, el Analista del
Departamento de Ingresos dependiente de la Direccion General de Presupuesto en SEFIN o el
usuario de la Oficina de Contabilidad dependiente de las Gerencias Administrativas ingresara al
SIAFI, a la pantalla de carga “Registro de Ingresos una Fuente de Financiamiento”. En el
monitor se mostrara la pantalla de carga del F-02, y anotara automaticamente los datos del punto
B) lugar, fecha, institucion, gerencia administrativa y, solicitara:

D) Elegir el 1) Tipo de Formulario, 2) Tipo de Documento y 3) Tipo de Ejecucién

E) Elegir el Tipo de registro que podra ser: Devengado; Percibido; Devengado y Percibido,
Especies

F) Elegir el Medio de Percepcién que podra ser: 1) Efectivo o 2) Banco o 3) Especies o0 4)
Compensacion

G) Continuara con el registro del Documento de Respaldo, Tipo, Niumero y Fecha.

H) Debera anotar la Fuente de Financiamiento y el Organismo Financiador. En caso que se trate
de desembolsos de financiamiento externo ademas registrard el Cdédigo SIGADE y Tramo, el
sistema automaticamente anotara el Cadigo BIP y el NUmero de convenio de financiamiento.

). Indicara la Moneda de la transaccion que podra ser moneda nacional 0 moneda extrajera. Si
se trata de moneda extranjera debe registrar el tipo de cambio compra y la fecha, el sistema
mostrara el valor que corresponde al tipo de cambio y convertira el importe en moneda nacional,
de esta forma se registraran los importes en moneda nacional y en moneda extranjera.

J) 1) Rubro de Ingresos. Si se trata de un registro sin imputacion presupuestaria anotara Cuenta
Contable del Plan de Cuentas. 3) Beneficiario de Transferencia (si corresponde) 4) importe por
rubro en moneda nhacional o extranjera y cuando se trate de un registro de percibido que tenga
registro de devengado en moneda extranjera el sistema calculara el importe por Diferencial
cambiario y generara el F-02 de aumento o disminucién segun corresponda.

K) En caso de tratarse de registro de percibido o devengado y percibido simultdneo se indicara el
Banco, la Cuenta bancaria y la Libreta si corresponde donde se efectlo el deposito de los
fondos.

M) En este punto se anotard un Resumen de la transaccion

Concluido el proceso el usuario debera marcar el boton “VERIFICAR” y el sistema efectuara lo
siguiente: 1) asignara un namero correlativo unico al formulario y registrara, el nombre y apellido
del usuario y la fecha de verificacion en los espacios correspondientes a los puntos C) y N)

2 — Aprobacién del Jefe

El Jefe del Departamento de Ingresos en DGP de SEFIN o el Jefe de Contabilidad en las
Gerencias Administrativas es responsable de aprobar el registro de Ingresos, para lo cual
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ingresara al sistema, al menu “Aprobar Registro de Ingresos” y la pantalla mostrara la lista de
F-02 pendientes de aprobacion, deberd analizar uno por uno y si esta de acuerdo marcar el
boton “APROBAR” de a uno o en conjunto.

Con la marca de aprobacidn el sistema en forma automatica y simultanea, genera lo siguiente:

1) Si el registro es presupuestario, la aprobacién generaré:

» el registro presupuestario de ingresos en las etapas de devengado y percibido,
+ el asiento de partida doble.

2) Si el registro es sin imputacién presupuestaria solamente se generard el asiento de partida
doble.

Concluido el proceso el sistema en forma automatica registrara, el nombre y apellido del Jefe y la
fecha de aprobacion.
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b) CARGA DIRECTA DE INGRESOS MULTIFUENTE DE FINANCIAMIENTO

1 — Usuario o Analista del Departamento de Ingresos

Cuando sea necesario efectuar un registro de ingresos por carga directa, el Analista del
Departamento de Ingresos dependiente de la Direccion General de Presupuesto en SEFIN o el
usuario de la Oficina de Contabilidad dependiente de las Gerencias Administrativas ingresara al
SIAFI, a la pantalla de carga “Registro de Ingresos Multi Fuente de Financiamiento”. El
monitor mostrara la pantalla de carga del F-02, y anotard autométicamente los datos del punto B)
lugar, fecha, institucion, gerencia administrativa y, solicitara:

D) Elegir el 1) Tipo de Formulario, 2) Tipo de Documento y 3) Tipo de Ejecucién

E) Elegir el Tipo de registro que podra ser: Devengado; Percibido; Devengado y Percibido,
Especies

F) Elegir el Medio de Percepcién que podra ser: 1) Efectivo o 2) Banco o 3) Especies o0 4)
Compensacion

G) Continuara con el registro del Documento de Respaldo, Tipo, Niumero y Fecha.

H). En caso que se trate de desembolsos de financiamiento externo registrar4d el Cddigo
SIGADE y Tramo, el sistema automaticamente anotara el Cédigo BIP y el Niumero de convenio
de financiamiento.

). Indicara la Moneda de la transaccién que podra ser moneda nacional o moneda extrajera. Si
se trata de moneda extranjera debe registrar el tipo de cambio compra y la fecha, el sistema
mostrara el valor que corresponde al tipo de cambio y convertira el importe en moneda nacional,
de esta forma se registraran los importes en moneda nacional y en moneda extranjera.

J) En este punto debera indicar las fuentes de financiamiento, organismos financiadores, rubros
de Ingresos. Si se trata de un registro sin imputacién presupuestaria, anotard Cuenta Contable
del Plan de Cuentas. 3) Beneficiario de Transferencia (si corresponde) 4) importe por rubro en
moneda nacional o extranjera y cuando se trate de un registro de percibido que tenga registro de
devengado en moneda extranjera el sistema calcularda el importe por Diferencial cambiario y
generara el F-02 de aumento o disminucion segun corresponda.

K) En caso de tratarse de registro de percibido o devengado y percibido simultdneo se indicara el
Banco, la Cuenta bancaria y la Libreta si corresponde donde se efectio el deposito de los
fondos.

M) En este punto se anotara un Resumen de la transaccion.

Concluido el proceso el usuario debera marcar el boton “VERIFICAR” y el sistema efectuara lo
siguiente: 1) generara los documentos F-02 que correspondan a los datos cargados, el detalle de
los mismos se mostraran en el punto L), 2) asignara un namero correlativo tnico al formulario y
registrar4, el nombre y apellido del usuario y la fecha de verificacion en los espacios
correspondientes a los puntos C) y N)
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2 = Jefe

El Jefe del Departamento de Ingresos en DGP de SEFIN o el Jefe de Contabilidad en las
Gerencias Administrativas es responsable de aprobar el registro de Ingresos, para lo cual
ingresara al sistema, al menu “Aprobar Registro de Ingresos” y la pantalla mostrara la lista de
F-02 pendientes de aprobacion, deberd analizar uno por uno y si esta de acuerdo marcar el
boton “APROBAR” de a uno o en conjunto.

Con la marca de aprobacién el sistema en forma automatica y simultanea, genera lo siguiente:
1) Si el registro es presupuestario, la aprobacién generaré:

« el registro presupuestario de ingresos en las etapas de devengado y percibido,
+ el asiento de partida doble.

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

Concluido el proceso, el sistema registrara en forma automatica el nombre y apellido del Jefe y la
fecha de aprobacion.
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c) CARGA DIRECTA DE INGRESOS EN ESPECIES

1 - Usuario o Analista del Departamento de Ingresos

Cuando sea necesario efectuar un registro de ingresos por carga directa, el Analista del
Departamento de Ingresos dependiente de la Direcciéon General de Presupuesto en SEFIN o el
usuario de la Oficina de Contabilidad dependiente de las Gerencias Administrativas ingresara al
SIAFI, a la pantalla “Registro de Ingresos una Fuente de Financiamiento”. ElI monitor
mostrara la pantalla de carga del F-02, y anotara autométicamente los datos del punto B) lugar,
fecha, institucion, gerencia administrativa y, solicitara:

D) Elegir el 1) Tipo de Formulario, 2) Tipo de Documento y 3) Tipo de Ejecucién

E) Elegir el Tipo de registro que en este caso sera solamente Especies

F) El sistema en forma automatica marcard como Medio de Percepcion Especies
G) Continuara con el registro del Documento de Respaldo, Tipo, Niumero y Fecha.

H) Debera anotar la Fuente de Financiamiento y el Organismo Financiador. En caso que se trate
de desembolsos de financiamiento externo, registrarad ademas el Cédigo SIGADE y Tramo, el
sistema automaticamente anotara el Cédigo BIP y el Nimero de convenio de financiamiento.

). Indicara la Moneda de la transaccién que podra ser moneda nacional 0 moneda extrajera. Si
se trata de moneda extranjera debe registrar el tipo de cambio compra y la fecha, el sistema
mostrara el valor que corresponde al tipo de cambio y convertira el importe en moneda nacional,
de esta forma se registraran los importes en moneda nacional y en moneda extranjera.

J) 1) Rubro de Ingresos. Si se trata de un registro sin imputacion presupuestaria anotara Cuenta
Contable del Plan de Cuentas. 3) Beneficiario de Transferencia (si corresponde) 4) importe por
rubro en moneda nacional o extranjera.

K) En este caso no se registraran los datos de cuenta Bancaria.

L) En documentos el sistema 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 regularizacién del registro de
gastos.

M) En este punto se anotard un Resumen de la transaccion

Concluido el proceso el usuario debera marcar el botén “VERIFICAR” el sistema efectuara lo
siguiente: 1) generard los documentos F-01 que correspondan a los datos cargados, el detalle de
los mismos se mostraran en el punto L), 2) asignara un namero correlativo Unico al formulario
F-02 y registrara, el nombre y apellido del usuario y la fecha de verificacion en los espacios
correspondientes a los puntos C) y N)

2 - Jefe
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El Jefe del Departamento de Ingresos en DGP de SEFIN o el Jefe de Contabilidad en las
Gerencias Administrativas es responsable de aprobar el registro de Ingresos, para lo cual
ingresara al sistema, al menu “Aprobar Registro de Ingresos” y la pantalla mostrara la lista de
F-02 pendientes de aprobacion, debera analizar uno por uno y si esta de acuerdo marcar el
boton “APROBAR” de a uno o en conjunto.

Con la marca de aprobacién el sistema producira en forma automéatica y simultanea lo siguiente:
1) Si el registro es presupuestario, la aprobacion generara:

» el registro presupuestario de ingresos en las etapas de devengado y percibido,
+ el asiento de partida doble.

2) Si el registro es sin imputacidon presupuestaria solamente se generara el asiento de partida
doble.

Cuando se trata de un F-02 de Especies, marcard como aprobado el F-01 generado y producira
los mismos efectos que indica la aprobacion, en el paso 2 del Procedimiento “Registro de Gastos
una Fuente de Financiamiento”, es decir, generara:

» el registro presupuestario de gastos en las etapas de precompromiso, compromiso,
devengado y pago

+ el asiento de partida doble

» Si el registro es sin imputacién presupuestaria solamente se generara el asiento de
partida doble

Concluido el proceso el sistema registrara en forma automéatica el nombre y apellido del Jefe y la
fecha de aprobacion.
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d) PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE INGRESOS

1 - Contribuyente

El proceso comienza cuando, en las fechas que correspondan, los contribuyentes concurren a
los bancos a efectuar lo siguiente:

« Presentar la declaracién jurada
* Presentar el Recibo Oficial
» Pagar el importe que corresponda

La declaracién jurada puede presentarse en disquete o en papel. En el primer caso, el proceso
operara sobre el sistema Fénix de la DEI. En caso que se presente en papel hara que su proceso
se haga por el Sistema Tradicional.

2 — Cajero del Banco comercial

El contribuyente se presentara en las cajas de las Sucursales o Agencias de los Bancos
Comerciales, con su declaracion jurada de impuestos.

El Cajero determinard que tipo de sistema de la DEI va a utilizar, para el registro de las
declaraciones juradas. Tiene dos opciones:

a) Cuando se trata del Sistema FENIX, recibir4 un disquete del contribuyente, lo insertara en
el sistema informéatico del banco y certificara la correccion de los datos personales en la
Declaracion Jurada y el Recibo Oficial. A continuacion recibira el importe que deposita el
contribuyente y completard la informacién en el sistema. Finalmente entregara los
comprobantes de recibo de la declaracion jurada y su pago.

b) Cuando se trata del Sistema Tradicional — SIT, recibira el formulario de Declaracién Jurada
y el Recibo Oficial. Acto seguido tomara el importe, registrara en el sistema del banco los
datos requeridos y los pagos recibidos y entregara al contribuyente las constancias de
recepciéon de la declaracion jurada y del pago

3 — Supervisor de sucursal del Banco comercial

Al fin del dia, el Supervisor de la Sucursal o Agencia del Banco Comercial, recibira y controlara
los documentos recibidos por los cajeros. Si todo esta correcto, efectuara el cierre de
operaciones de la Sucursal y el sistema del Banco emitira el formularios PA-01/A o PA-01 Detalle
Diario de Recaudaciones Fiscales, discriminado por rubro de ingreso, importes y total recaudado,
adjuntara el formulario PA-01/B correspondiente a las Comisiones del Banco por las
Recaudaciones Fiscales del sistema FENIX.

Como el Sistema FENIX esta en linea, esta informacién se registré directamente en el momento
del cobro y con el cierre de operaciones queda validada.

El Sistema Tradicional no se encuentra en linea, con la cual la informacién generada
posteriormente.
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Al final del dia enviara el conjunto de la referida documentacion, a la casa matriz del Banco
Comercial

4 — Supervisor de la casa matriz del Banco comercial

El supervisor de la Casa Matriz, al dia siguiente procedera a recibir la documentacién de cada
Sucursal, entre las que se encuentran las declaraciones juradas.

Con estos documentos consolidara la recaudacion de todas las Sucursales y efectuara lo
siguiente:

a) Emitird los archivos en disquete y el formulario PA-01/A impreso correspondiente al
Sistema FENIX

b) Emitird los archivos en disquete y el formulario PA-O1 impreso correspondiente al
Sistema Tradicional

Antes de las 0200 PM del dia habil siguiente al de la recaudacion debe enviar:
1) Los archivos en disquete y los formularios originales PA-01/A y PA-01 a la DEI.

2) Copia de los formularios PA-01/A y PA-01 impresos al BCH. Para su ingreso al Banco
Central, los PA-01 emitidos por la casa matriz de cada banco deberan contar con un
codigo identificatorio de siete digitos compuesto por los dos digitos correspondientes
asignados al banco en la tabla de bancos, cuatro digitos correspondientes al dia y mes de
la fecha de emisién y uno correlativo por cada uno de los PA-Olemitidos cada dia.

3) Copia de los formularios PA-01/A y PA-01 impresos mediante FAX o carga por Internet, al
Departamento de Ingresos de la DGP en SEFIN, continGa en el paso 6.

5 - Unidad de Servicios Fiscales del Banco Central de Honduras

Al tercer dia de recibida la recaudacion, el Banco Central de Honduras procedera a verificar los
PA-01 emitidos por los bancos y en base a los montos recaudados reflejados en los mismos, se
efectuara lo siguiente:

1) Débito en la cuenta de encaje de cada banco recaudador,

2) Crédito en la Cuenta Recaudadora de la TGR No. 11101-02-000145-8. Los importes
recaudados por cada banco comercial para el dia que se informa, identifican como
namero de documento, el cédigo detallado en el punto anterior para cada importe
acreditado y registrara en el extracto bancario dicha operacion.

3) Al final del dia se envia a la SEFIN en archivo electronico el extracto bancario de la
cuenta recaudadora y un anexo conteniendo los PA-01 como respaldo de las
acreditaciones.

6 — Usuario del Departamento de Ingresos

El usuario dependiente del Departamento de Ingresos de la DGP en SEFIN es responsable de
registrar los PA-01 recibidos de los bancos comerciales por fax, para lo cual ingresa en el SIAFI,
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al mena “Registrar PA-01”, el sistema presenta en pantalla el formato del PA-01 y solicitara el
registro de*:

B) El sistema registrard autométicamente el lugar y la fecha de elaboracion.

D) Anotara el codigo de la oficina recaudadora, (el sistema desplegara la descripcion que le
corresponda), el nUmero de recaudacion y la fecha.

E) Elegira el tipo de operacién. Marcara la casilla original cuando se trate del primer formulario
para esa fecha de recaudacion, los siguientes que correspondan a la misma oficina recaudadora
y fecha corresponderan a operaciones complementarias.

F) Registrara el rubro de ingresos y el importe. El sistema desplegara la descripcion y efectuara
la sumatoria indicando la misma como subtotal. En caso que existieran ingresos pendientes de
clasificar o ingresos sin imputacién presupuestaria, estos seran registrados directamente con la
cuenta contable que corresponda, de igual manera el sistema efectuara la sumatoria del subtotal
y finalmente el Total General.

El usuario comprobara que los datos registrados son iguales al formato recibido en papel y
elaborard los reportes de proyeccion de ingresos.

En ambos casos si los registros estan correctos marcara el boton “VERIFICAR” y el sistema
automaticamente asignara en C) namero correlativo Unico al formulario,

G) nombre y apellido del usuario y la fecha de elaboracién.
7 — Tesoreria General de la Republica

La Tesoreria General de la Republica recibird conjuntamente el extracto bancario de la Cuenta
Recaudadora de la TGR No. 11101-02-000145-8 y un archivo anexo que contiene el PA-01/A,
PA-01 correspondientes a cada uno de los créditos de recaudaciones fiscales que se registran
en dicho extracto.

Los PA-01 del archivo anexo deben tener la siguiente estructura: 1) Fecha de Recaudacion, 2)
Oficina Recaudadora 3) Niumero de Recaudacion, 4) Detalle por Rubro de Ingreso, 5) Importe
por rubro y 6) Importe Total.

Con esta informacién, el sistema continuara el proceso de conciliacién bancaria automética con
el proceso de: 6) Procesar Créditos con PA-01, y buscard por cada crédito del extracto
bancario que corresponda al codigo de referencia 6 Recaudaciones Fiscales el o los PA-01
respectivos del archivo anexo, comparara esta informacion con los PA-01 registrados por el
Departamento de ingresos de la DGP en el Procedimiento de Ingresos DEI y efectuara lo
siguiente:

1) Si los datos coinciden generara:

a) Un formulario F-02 Ejecucién de Ingresos, discriminado por rubro de ingresos o cuenta
contable, por cada PA-01. La sumatoria debera ser igual a cada uno de los créditos en el

® Las letras iniciales de los parrafos corresponden al Instructivo del F-02
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extracto bancario con coédigo de referencia 6 Recaudaciones Fiscales. Los datos se
obtendran de la Tabla - CBA - 05 que se adjunta al presente procedimiento.

b) Por cada uno de los F-02 generados, registrara la ejecucién presupuestaria y elaborara los
asientos de partida doble que correspondan al devengado y percibido de acuerdo a las
Matrices de Relacion contables.

c) Registrara un crédito en el libro banco de la Cuenta Recaudadora de la TGR No. 11101-02-
000145-8 por cada F-02 generado.

d) Marcard como conciliado los F-02 en el libro banco con el crédito que corresponda en el
extracto bancario y ademas modificard el estado de los formularios F-02 y PA-01 a
“CONCILIADO”. Generara una instancia de conciliacion

2) Si los datos no coinciden, marcard como error de proceso y no efectuara ningun registro hasta
tanto se corrijan los errores en el libro banco o en los PA-01.

3) En caso que el extracto bancario contenga créditos que no corresponden a PA-01, el sistema
generara:

a) Un formulario F-02 Ejecucién de Ingresos sin Imputaciéon Presupuestaria, utilizando una
Cuenta Contable de Fondos a Clasificar, los datos se obtendran de la tabla que se adjunta
al presente procedimiento. Posteriormente se debera efectuar el cambio de imputacion del
F-02 de la forma como se explica en el Manual de Ejecucion de Ingresos.

b) Por cada uno de los F-02 generados, los asientos de partida doble que correspondan al
percibido de acuerdo a las Matrices de Relacion contables

c) Registrara un crédito en el libro banco de la Cuenta Recaudadora de la TGR No. 11101-02-
000145-8 por cada crédito del extracto bancario y F-02 generado.

d) Marcara como conciliadas ambas operaciones, tanto en el libro banco como en el extracto
bancario y ademas modificara el estado del formulario F-02 a “CONCILIADO”. Generara una
instancia de conciliacion

8 — Tesoreria General de la Republica

La Tesoreria General de la Republica recibira conjuntamente el extracto bancario de la Cuenta
Recaudadora de la TGR No. 11101-02-000145-8, el extracto de la Cuenta No. 11101-01-000332-
6, con el registro de débitos por comisiones bancarias y un registro de crédito que representa un
traspaso de la Cuenta N0.11101-01-000329-6.

Con esta informacion, en el momento de procesar la conciliacion bancaria el sistema identificara
las cuentas bancarias indicadas y efectuara lo siguiente:

1) Ingresara automaticamente a Conciliacion Bancaria — Proceso Automatico al mena 10)
Conciliar Debitos por Comisiones Bancarias y generara:

a) Un formulario F-01 Ejecucion de Gastos por cada débito en el extracto bancario. Los datos
se obtendran de la tabla que se adjunta al presente procedimiento.
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b) Por cada uno de los F-01 generados, la ejecucién de gastos cuyo tipo de registro sera
“Regularizacién”y elaboraré los asientos de partida doble que correspondan al devengado y
pagado de acuerdo, a las Matrices de Relacion contables.

c) Registrara un débito en el libro banco de la Cuenta No. 11101-01-000332-6 por cada débito
del extracto bancario y F-01 generado.

d) Marcara como conciliadas ambas operaciones, tanto en el libro banco como en el extracto
bancario y registrara el estado de “CONCILIADQO” en los formularios F-01.

2) Ingresara automaticamente a Conciliacion Bancaria — Proceso Automatico al menu 4)
Conciliar Traspasos entre Cuentas Bancarias sin registro en Libros Banco y generara

a) Un registro de crédito en el Libro Banco de la Cuenta No. 11101-01-000332-6 por el importe
registrado en el extracto bancario como crédito.

b) Un registro de débito en el Libro Banco de la Cuenta No. 11101-01-000329-6 (CUENTA
UNICA) por el importe registrado en el extracto bancario como débito

c) Marcard como conciliados los 4 registros en una sola instancia de conciliacion.
9 — Direccion Ejecutiva de Ingresos
La Direccion Ejecutiva de Ingresos debera enviar al SIAFI informacion electronica diaria
relacionada a la recaudacion fiscal, para lo cual emitird el reporte denominado Reconciliacién
de Ingresos. Este documento contendrd los siguientes datos:
B) Lugar y fecha de elaboracién
D) Tipo de Operacion: Original o Modificaciones
E) Un resumen de las recaudaciones fiscales por fecha de recaudacion, Oficina Recaudadora,
Denominacién de la misma, la sumatoria de las declaraciones juradas recaudadas por cada
oficina recaudadora para ese dia, las modificaciones como ser complementos o disminuciones
por devolucién de tributos mal declarados, el total recaudado, las comisiones bancarias que ha
cobrado cada oficina recaudadora y el total general de cada columna.
F) Nombre y apellido del responsable de la elaboracion de este documento y la fecha

10 — Tesoreria General de la Republica

El usuario habilitado de la TGR en SEFIN para procesar la reconciliacion de ingresos, ingresara
al sistema al menu “Reconciliacion de Ingresos”, el sistema efectuara lo siguiente:

1) Buscaréa por fecha de recaudacion el formulario F-ING-04 enviado en forma electrnica por
la DEI y lo registrar4d automaticamente en el sistema, asignandole un namero correlativo
unico y fecha de registro,
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2) Buscara en el SIAFI, los F-02, cuyo documento de respaldo sea el PA -01, efectuara la
sumatoria de los mismos por oficina recaudadora y fecha de recaudacion.

3) Buscara los F-01, cuyo documento de respaldo sea el nhimero de documento de débito del
libro banco de la Cuenta No. 11101-01-000332-6

4) Procedera a comparar los datos entre el formulario Reconciliacién de Ingresos con los F-02
y F-01, la sumatoria de importes debe coincidir por oficina recaudadora y fecha de
recaudacion.

Si los importes coinciden se marca como aceptado el F-CUT-04. Caso contrario no se acepta el
documento y de devuelve a la DEI indicando los errores que contiene.
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e) CORRECCION DE REGISTROS DE INGRESOS

1 - Usuario o Analista del Departamento de Ingresos

Cuando sea necesario efectuar la correccion de un registro de ingresos por carga directa, el
Analista del Departamento de Ingresos dependiente de la Direccion General de Presupuesto en
SEFIN o el usuario de la Oficina de Contabilidad dependiente de las Gerencias Administrativas
ingresara al SIAFI, al mena “Cambios al Registro de Ingresos - Correcciéon”. El sistema
mostrara en pantalla el formulario F-02 y solicitara la carga de la siguiente informacion®:

B) El sistema autométicamente anotara 1) lugar, 2) fecha de elaboracion, 3) institucion y 4)
Gerencia Administrativa.

C) El nimero del documento a corregir en el espacio correspondiente

D) Tipo de Formulario: Con o sin imputacién; Tipo de Documento: Correccion; Tipo de Ejecucion:
Normal

E) Modificaciones al registro, el usuario elegira: 1) Correccion

G) 1) Documento de respaldo, Tipo, Numero y Fecha.
Cadigo de Banco; 2) Tipo de cuenta; N° de cuenta y 4) Libreta (si corresponde)

H) 1) Fuente de Financiamiento; 2) Organismo Financiador 3) Codigo SIGADE (si corresponde)
4) Cadigo BIP (si corresponde) 5) No. de convenio de préstamo o donacion.

). 1) Moneda, 2) Importe en lempiras 3) Diferencial cambiario 4) Importe en moneda extranjera
5) Tipo de cambio compra, venta, valor y fecha.

J) 1) Rubro de Ingresos. Si se trata de un registro sin imputacion presupuestaria anotara Cuenta
Contable del Plan de Cuentas. 3) Beneficiario de Transferencia (si corresponde) 4) importe en
lempiras 5) Diferencial cambiario 6) Importe en moneda extranjera del documento original y el
rubro o cuenta contable del nuevo.

K) 1) Banco 2) Cuenta bancaria 3) Libreta

L) 1) Tipo de documento 2) Numero de documento 3) Importe en lempiras 4) Diferencial
cambiario 5) Importe en moneda extranjera 6) Estado

M) 1) Resumen

Con estos datos el sistema, generara el formulario F-02 “Ejecucion de Ingresos” de correccion.
Continta con la aprobacion.

2 - Jefe

* Las letras gue inician cada parrafo describen los campos del F-02
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El Jefe ingresara al SIAFI, al menu “Aprobar Cambios al Registro de Ingresos - Correccion”.
La pantalla le mostrar4d los formularios F-02 de correccion, generados y pendientes de

aprobacioén. El Jefe podra revisar uno por uno y si esta de acuerdo, marcara la aprobacion, de a
uno o en conjunto.

1 - Con esta operacion, si el registro es presupuestario, el sistema efectuara lo siguiente:

+ Validara que las imputaciones con importe negativo existan en los registros consolidados.

« Disminuira el registro presupuestario de los rubros con importe negativo.

« Incrementard el registro presupuestario del devengado y percibido de ingresos por las
imputaciones que correspondan a importes positivos.

+ Generara el contraasiento de partida doble correspondiente.

2 - Si el registro es sin imputacion presupuestaria, el sistema efectuara lo siguiente:
« Validara que las cuentas contables con importe negativo existan en los registros

consolidados
+ Generara el asiento de partida doble que corresponda.
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f) CAMBIO DE IMPUTACION DE REGISTRO DE INGRESOS

1 — Usuario o Analista del Departamento de Ingresos

Cuando sea necesario efectuar un cambio de imputacidon a un registro de ingresos por carga
directa, el Analista del Departamento de Ingresos dependiente de la Direccion General de
Presupuesto en SEFIN o el usuario de la Oficina de Contabilidad dependiente de las Gerencias
Administrativas ingresara al SIAFI, al menu “Cambios al Registro de Ingresos — Cambio de
Imputaciéon”. El sistema mostrard en pantalla el formulario F-02 y solicitara la carga de la
siguiente informacion®:

B) El sistema autométicamente anotara 1) lugar, 2) fecha de elaboracién, 3) institucion y 4)
Gerencia Administrativa.

C) El numero del documento original a modificar en el espacio correspondiente.

D) Tipo de Formulario: Sin imputacion; Tipo de Documento: Cambio de Imputacion; Tipo de
Ejecucion: Normal

D) Modificaciones al registro el usuario elegira: 2) Cambio de Imputacion

G) 1) Documento de respaldo, Tipo, NUmero y Fecha.
Cddigo de Banco; 2) Tipo de cuenta; N° de cuenta y 4) Libreta (si corresponde)

H) 1) Fuente de Financiamiento; 2) Organismo Financiador 3) Codigo SIGADE (si corresponde)
4) Cadigo BIP (si corresponde) 5) No. de convenio de préstamo o donacion.

). 1) Moneda, 2) Importe en lempiras 3) Diferencial cambiario 4) Importe en moneda extranjera
5) Tipo de cambio compra, venta, valor y fecha.

J) 1) Rubro de Ingresos. Si se trata de un registro sin imputacién presupuestaria anotara Cuenta
Contable del Plan de Cuentas. 3) Beneficiario de Transferencia (si corresponde) 4) importe en
lempiras 5) Diferencial cambiario 6) Importe en moneda extranjera del documento original y el
rubro o cuenta contable del nuevo.

K) 1) Banco 2) Cuenta bancaria 3) Libreta

L) 1) Tipo de documento 2) Numero de documento 3) Importe en lempiras 4) Diferencial
cambiario 5) Importe en moneda extranjera 6) Estado

M) 1) Resumen

Con estos datos el sistema, generara el formulario F-02 “Ejecucién de Ingresos” de Cambio de
Imputacién y pasara al jefe para su aprobacion

2 - Jefe

® Las letras gue inician cada parrafo identifican los campos del F-02
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El Jefe ingresara al SIAFI, al menu “Aprobar Cambios al Registro de Ingresos — Cambio de
Imputaciéon”. La pantalla le mostrara los formularios F-02 de cambio de imputacion, generados y
pendientes de aprobacion. El Jefe podra revisar uno por uno y si estd de acuerdo, marcara la
aprobacién, de a uno o en conjunto.

Con esta operacion, el sistema efectuara lo siguiente:

+ Validara que las cuentas contables con importe negativo existan en los registros
consolidados.

« Elaborara el registro presupuestario de ingresos en los momentos de devengado y
percibido en base a los rubros con importe positivo.

« Generara el contraasiento de partida doble que corresponda.
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g) REVERSION DE REGISTRO DE INGRESOS

1 — Usuario o Analista del Departamento de Ingresos

Cuando sea necesario efectuar la reversion de un registro de ingresos por carga directa, el
Analista del Departamento de Ingresos dependiente de la Direccién General de Presupuesto en
SEFIN o el usuario de la Oficina de Contabilidad dependiente de las Gerencias Administrativas
ingresara al SIAFI, al menu “Cambios al Registro de Ingresos — Reversion”. El sistema
gnostrara en pantalla el formulario F-02 y solicitara la carga de la siguiente informacion®:

B) El sistema autométicamente anotara 1) lugar, 2) fecha de elaboracién, 3) institucion y 4)
Gerencia Administrativa.

C) El numero del documento a revertir en el espacio correspondiente

D) Tipo de Formulario: Con o sin imputacién; Tipo de Documento: Reversién; Tipo de Ejecucion:
Normal

E) Modificaciones al registro el usuario elegira: 3) Reversién

G) 1) Documento de respaldo, Tipo, Numero y Fecha.
Cadigo de Banco; 2) Tipo de cuenta; N° de cuenta y 4) Libreta (si corresponde)

H) 1) Fuente de Financiamiento; 2) Organismo Financiador 3) Codigo SIGADE (si corresponde)
4) Cadigo BIP (si corresponde) 5) No. de convenio de préstamo o donacion.

). 1) Moneda, 2) Importe en lempiras 3) Diferencial cambiario 4) Importe en moneda extranjera
5) Tipo de cambio compra, venta, valor y fecha.

J) 1) Rubro de Ingresos. Si se trata de un registro sin imputacion presupuestaria anotara Cuenta
Contable del Plan de Cuentas. 3) Beneficiario de Transferencia (si corresponde) 4) importe en
lempiras 5) Diferencial cambiario 6) Importe en moneda extranjera del documento original y el
rubro o cuenta contable del nuevo.

K) 1) Banco 2) Cuenta bancaria 3) Libreta

L) 1) Tipo de documento 2) Numero de documento 3) Importe en lempiras 4) Diferencial
cambiario 5) Importe en moneda extranjera 6) Estado

M) 1) Resumen

Con estos datos el sistema, generara el formulario F-02 “Ejecucién de Ingresos” de reversion.
Continta con la aprobacion.

2 - Jefe

® Las letras que inician cada parrafo identifican los campos del formulario
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El Jefe ingresara al SIAFI, al mena “Aprobar Cambios al Registro de Ingresos — Reversién”.
La pantalla le mostrar4d los formularios F-02 de correccion, generados y pendientes de
aprobacién. El Jefe podra revisar uno por uno y si esta de acuerdo, marcara la aprobacién, de a
uno o en conjunto.

| — Con esta operacion, si el registro revierte un F-02 presupuestario en etapa de devengado:

« Disminuira el registro presupuestario de devengado
« Generara el asiento de partida doble que corresponda.

Il — Si el registro que se revierte alcanzo las etapas de devengado y percibido:

+  Disminuird el registro presupuestario de devengado y percibido

» El sistema validara la existencia de un ingreso en el extracto bancario de la cuenta y
verificard un débito en el Libro Banco de la cuenta y libreta de la CUT.

« Generara el asiento de partida doble que corresponda.

lIl — Si el registro que se revierte es un F-02 de cambio de imputacién:
« Disminuira el registro presupuestario del devengado y percibido y volvera al estado
anterior, es decir al registro sin imputacién presupuestaria.
» Generara el contraasiento de partida doble
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h) RECURSOS PROPIOS RECAUDADOS EN CAJA

1 — Poblacién en general

Los interesados en obtener bienes y servicios se presentaran en las Cajas de la Instituciones y
los usuarios responsables Ingresaran al SIAFI, al menu “Recaudacion de Ingresos Propios”, la
pantalla mostrara el formato F-ING-05, y anotar4 automaticamente los datos del punto B) lugar,
fecha, institucion, gerencia administrativa y solicitara ®:

D) Elegir:1) Modalidad de Recaudacion, que puede ser: a) Ingresos Propios Recaudados en
Caja, b) Ingresos Propios con Boleta Preemitida, c) Ingresos Propios Recaudados en Banco con
Boleta de Depoésito, d) Ingresos Propios Recaudado en Cuentas Recaudadoras, e)
Compensacion.

Si eligié a) Ingresos Propios Recaudados en Caja, el 2) Medio de Percepcién sera efectivo y el
3) Tipo de Registro devengado y percibido o sin imputacion presupuestaria. Debera registrar 4) el
documento de respaldo , numero y fecha.

E) Continuara con el registro del Catalogo de Ingresos, por cada uno de los items, la pantalla
mostrara la denominacién, unidad y precio e indicara si el precio es fijo o variable, en caso que
sea variable permitird su modificacion en este momento, luego debe anotar la cantidad y el
sistema calculara el importe. De acuerdo al tipo de registro el sistema mostrara el o los rubros del
clasificador presupuestario que corresponde a cada item o permitira elegir la cuenta contable. Si
el registro es devengado y percibido debera indicar la fuente de financiamiento y el Organismo
Financiador. En estos casos el Beneficiario de Transferencia siempre sera igual a cero o valor
nulo.

F) Los datos del depositante/comprador, especificando si es persona natural, o juridica o Ente
Gubernamental, registrara el Nombre o Razén Social, identificara si tiene tarjeta de identidad,
pasaporte y otro documentos, el numero respectivo y el RTN. Si se trata de un ente
gubernamental: la Institucion y la Gerencia Administrativa.

G) Anotaré el importe que se recibe en efectivo y/o en cheques, el sistema calculara el importe
total a ingresar. Si se reciben cheques, por cada uno deberé indicar el banco su denominacién, el
namero de la cuenta bancaria, el nimero del cheque y el importe. Cuando se trate de items que
tienen un precio en moneda distinta de la nacional, anotara la moneda que corresponda, el tipo
de cambio compra y la fecha. Con estos datos el sistema buscara el valor y procedera a calcular
los importes que correspondan en moneda nacional o viceversa.

J) En este punto debera detallar un resumen de la operacion efectuada.

Concluido el proceso el usuario debera marcar el boton “VERIFICAR” y el sistema efectuara lo
siguiente: 1) generard los documentos F-02 que correspondan a los datos cargados, el detalle de
los mismos se mostraran en el punto H), 2) asignara un numero correlativo Unico a cada
formulario y registrara, el nombre y apellido del usuario y la fecha de verificacion en los espacios
correspondientes a los puntos C) y J) respectivamente, 3) Registrara en el Libro de Caja el
formulario F-CUT-05 y, 4) elaborara un recibo que se podra imprimir y entregar al interesado
como constancia del cobro recibido.

® Las letras que inician cada parrafo identifican los campos del formulario.
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2 — Responsable de la Caja

Al final de las operaciones del dia el usuario responsable de cada una las cajas institucionales
ingresara al SIAFI, al menu “Generar Parte Diario de Caja”. El sistema mostrara en pantalla el
formulario F-CBA-07 y anotara automaticamente los datos del punto B) lugar, fecha, Institucion,
Gerencia administrativa y Caja. Continuara también en forma automética registrando en:

D) Datos, los documentos registrados en el Libro Caja y que no fueron incluidos en ningun Parte
Diario de Caja, indicando la fecha, Comprador, Numero de documento e Importe.

E) Importes, anotara los importes que correspondan a moneda nacional y los importes que
correspondan a moneda extranjera, tomando en cuenta la moneda, el tipo de cambio compra y la
fecha. En ambos casos el importe recibido en Efectivo, el importe recibido en cheques vy el
importe total que debe ser igual a la suma de los importes de los documentos registrados. Si se
recibieron cobros en Cheques, el detalle de los mismos.

Los puntos siguientes seran registrados por el usuario, como ser:

F) Destino, Banco, Niumero de Cuenta Bancaria y si se trata de la CUT el Namero de la Libreta,
con estos datos el sistema generara automaticamente una boleta de depdsito en la moneda de la
cuenta y de acuerdo a los datos del punto E) Importes.

G) Depositante, Tipo de depositante, Tipo y Numero de Documento, Nombre o Razén Social,
Direccioén, Teléfono y si es posible correo electrénico.

H) Resumen, En este punto deberd detallar un resumen de la operacién efectuada

Concluido el proceso el usuario deberd marcar el boton “VERIFICAR” y el sistema efectuara lo
siguiente: asignard un namero correlativo Unico a cada formulario y registrara, el nombre y
apellido del usuario y la fecha de verificacion en los espacios correspondientes a los puntos C) e
I) respectivamente,

2 - Tesorero de la Institucion o Jefe de Cajas

El Tesorero Institucional o el Jefe de Cajas, es responsable de aprobar los partes diarios de caja,
para lo cual ingresara al sistema, al menu “Aprobar Parte Diario de Caja” y la pantalla mostrara
la lista de partes diarios pendientes de aprobacién, deberd analizar uno por uno, y si esta de
acuerdo marcar el boton “APROBAR”.

Con la aprobacion el sistema marcara como aprobados los siguientes documentos:

+ F-CBA-07 Parte Diario de Caja

+ F-ING-08 Boleta de Depdsito, que se guardaré en el archivo de boletas de depdésito.

* F-ING-05 Recursos Propios (Todos los documentos que se encuentre registrados en el
parte diario de caja)

« F-02 Ejecucion de Ingresos (Todos los registros de ingresos que se relacionen con F-05
Recursos Propios).

Este proceso debera efectuarse todos los dias antes del cierre de las oficinas.
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Concluido el proceso el sistema en forma automatica registrara, el nombre y apellido del
Tesorero Institucional o Jefe de Caja y la fecha de aprobacion.

3 — Responsable de la Caja

El usuario responsable de cada Caja, ingresara al sistema al mend “Imprimir Boleta de
Depésito”, el sistema presentard en pantalla la lista de las boletas de depdsito que
corresponden a Partes Diarios de Caja aprobados, podra elegir una por una, verificar los datos y
enviar a impresion. El estado de la boleta cambiard a IMPRESA.

Volvera a recontar el dinero en efectivo y verificara los datos de los cheques.

Con la boleta impresa y firmada se presentard en el Banco que corresponda para efectuar el
depdsito respectivo.

4 — Responsable de la Caja

Una vez efectuado el depédsito, se adjuntara el recibo de depdsito del banco o la copia de la
boleta debidamente sellada y firmada por el Cajero del Banco y el usuario responsable de cada
Caja.

Ingresara al sistema al menu “Consignar Boleta de Depdsito”, el sistema presentard en
pantalla la lista de las boletas de depdsito emitidas e impresas, podra elegir una por una o anotar
el nimero y el sistema mostrara en pantalla el formulario F-CUT-08, el usuario debera ingresar al
punto F) Destino y anotar el nUmero de boleta de depdsito asignado por el banco y la fecha.

Con estos datos el estado de la boleta cambiara a CONSIGNADA.

El proceso continuara en Conciliacién Bancaria.

5 — Cajero del Banco

El cajero del banco, recibe el dinero en efectivo y los cheques, procedera a registrar el depoésito y
emitird como constancia de recepcion el recibo del depdsito con un namero anico, la fecha, el

nombre y firma del cajero.

Una copia de este documento es entregada al usuario depositante.
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1) RECURSOS PROPIOS RECAUDADOS EN BANCO

1 — Usuario de la Institucion

Los interesados en obtener bienes y servicios se presentaran en las Cajas de la Instituciones con
las boletas de depdsito efectuadas previamente en los bancos, los usuarios responsables
Ingresaran al SIAFI, al menu “Recaudacion de Ingresos Propios”, la pantalla mostrara el
formato F-ING-05, y anotara automaticamente los datos del punto B) lugar, fecha, institucion,
gerencia administrativa y solicitara: °

D) Elegir:1) Modalidad de Recaudacién, que puede ser: a) Ingresos Propios Recaudados en
Caja, b) Ingresos Propios con Boleta Preemitida, c¢) Ingresos Propios Recaudados en Banco con
Boleta de Depésito, d) Ingresos Propios Recaudado en Cuentas Recaudadoras, e)
Compensacion.

Si eligié c) Ingresos Propios Recaudados en Banco con Boleta de Depésito, el 2) Medio de
Percepcion sera banco y el 3) Tipo de Registro devengado y percibido simultaneo o sin
imputacion presupuestaria. Deberd registrar 4) el documento de respaldo, nimero y fecha.

E) Continuara con el registro del Catalogo de Ingresos, por cada uno de los items, la pantalla
mostrara la denominacién, unidad y precio e indicara si el precio es fijo o variable, en caso que
sea variable permitird su modificacion en este momento, luego debe anotar la cantidad y el
sistema calculara el importe. De acuerdo al tipo de registro el sistema mostrara el o los rubros del
clasificador presupuestario que corresponde a cada item o permitira elegir la cuenta contable. Si
el registro es devengado y percibido debera indicar la fuente de financiamiento y el Organismo
Financiador. En estos casos el Beneficiario de Transferencia siempre sera igual a cero o valor
nulo.

F) Los datos del depositante/comprador, especificando si es persona natural, o juridica o Ente
Gubernamental, registrara el Nombre o Razén Social, identificara si tiene tarjeta de identidad,
pasaporte y otro documentos, el numero respectivo y el RTN. Si se trata de un ente
gubernamental: la Institucion y la Gerencia Administrativa.

G) Anotara el importe de la boleta de depdsito, que debera ser igual al que muestre el sistema.
Cuando se trate de items que tienen un precio en moneda distinta de la nacional, anotara la
moneda que corresponda, el tipo de cambio compra y la fecha. Con estos datos el sistema
buscaréa el valor y procedera a calcular los importes que correspondan en moneda nacional o
viceversa gue deben ser iguales al importe que registra la boleta de depdsito.

J) En este punto debera detallar un resumen de la operacién efectuada.

Concluido el proceso el usuario debera marcar el boton “VERIFICAR” y el sistema efectuara lo
siguiente: 1) generard los documentos F-02 que correspondan a los datos cargados con tipo de
registro devengado y percibido o sin imputacion presupuestaria, el

detalle de los mismos se mostraran en el punto H), 2) asignara un namero correlativo Unico a
cada formulario y registrara, el nombre y apellido del usuario y la fecha de verificacién en los
espacios correspondientes a los puntos C) y J) respectivamente, 3) Emitira un recibo que se
podra imprimir y entregar al interesado como constancia del cobro recibido.

° Las letras que inician cada parrafo identifican los campos del formulario
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J) RECURSOS PROPIOS RECAUDADOS EN BANCO CON BOLETA PREEMITIDA

1 - Depositante y Usuario de la Institucién

Los interesados en obtener bienes y servicios se presentaran en las Cajas de la Instituciones y
los usuarios responsables Ingresaran al SIAFI, al menu “Recaudacion de Ingresos Propios”,
la pantalla mostrara el formato F-ING-05, y anotar4 automaticamente los datos del punto B)
IlLljgar, fecha, institucién, gerencia administrativa y solicitara *°:

D) Elegir:1) Modalidad de Recaudacion, que puede ser: a) Ingresos Propios Recaudados en
Caja, b) Ingresos Propios con Boleta Preemitida, c¢) Ingresos Propios Recaudados en Banco con
Boleta de Depdsito, d) Ingresos Propios Recaudado en Cuentas Recaudadoras, e)
Compensacion.

Si eligié b) Ingresos Propios con Boleta Preemitida, el 2) Medio de Percepcion sera bancoy el 3)
Tipo de Registro devengado. Debera registrar 4) el documento de respaldo , nimero y fecha.

E) Continuara con el registro del Catalogo de Ingresos, por cada uno de los items, la pantalla
mostrara la denominacion, unidad y precio e indicara si el precio es fijo o variable, en caso que
sea variable permitird su modificacion en este momento, luego debe anotar la cantidad y el
sistema calculara el importe. De acuerdo al tipo de registro el sistema mostrara el o los rubros del
clasificador presupuestario que corresponde a cada item o permitird elegir la cuenta contable. Si
el registro es devengado y percibido debera indicar la fuente de financiamiento y el Organismo
Financiador. En estos casos el Beneficiario de Transferencia siempre sera igual a cero o valor
nulo.

F) Los datos del depositante/comprador, especificando si es persona natural, o juridica o Ente
Gubernamental, registrara el Nombre o Razén Social, identificara si tiene tarjeta de identidad,
pasaporte y otro documentos, el numero respectivo y el RTN. Si se trata de un ente
gubernamental: la Institucion y la Gerencia Administrativa.

G) Anotara el importe que se va a recibir. Cuando se trate de items que tienen un precio en
moneda distinta de la nacional, anotara la moneda que corresponda, el tipo de cambio compra y
la fecha. Con estos datos el sistema buscara el valor y procedera a calcular los importes que
correspondan en moneda nacional o viceversa.

J) En este punto deber& detallar un resumen de la operacién efectuada.

Concluido el proceso el usuario deberd marcar el boton “VERIFICAR” y el sistema efectuara lo
siguiente: 1) generara los documentos F-02 que correspondan a los datos cargados con tipo de
registro devengado, el detalle de los mismos se mostraran en el punto H), 2) asignara un
namero correlativo Gnico a cada formulario y registrara, el nombre y apellido del usuario y la
fecha de verificacion en los espacios correspondientes a los puntos C) y J) respectivamente, 3)
Emitird el formulario F-ING-08 boleta de depdésito, 4) imprimira la boleta de depdsito y la
entregara al interesado para que vaya al banco.

2 — Cajero del Banco

19) as letras gue inician cada parrafo identifican los campos del formulario
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El cajero del banco, recibira el dinero en efectivo o los cheques del interesado, procedera a
registrar el depdsito y emitirdA como constancia de recepcion el recibo del depdsito con un
namero unico, la fecha, el nombre y firma del cajero.

Una copia de este documento es entregada al comprador depositante.
3 —Cajero de la Institucién

Una vez efectuado el depdsito, el depositante/cobrador vuelve a la Caja de la Institucion y
entrega copia de la constancia del depésito efectuado en el Banco, adjunta a la boleta de
deposito emitida por el sistema.

El usuario responsable de cada Caja, ingresara al sistema al menu “Consignar Boleta de
Depésito”, el sistema presentara en pantalla la lista de las boletas de depédsito emitidas e
impresas, podra elegir una por una o anotar el niumero y el sistema mostrara en pantalla el
formulario F-CUT-08, el usuario debera ingresar al punto F) Destino y anotar el nimero de boleta
de depdsito asignado por el banco y la fecha.

Con estos datos el sistema efectuara lo siguiente: 1) buscara el formulario F-CUT-05 al que
corresponde la boleta de deposito, 2) el estado de la boleta cambiara a CONSIGNADA, 3)
Emitira un recibo que se podrd imprimir y entregar al interesado como constancia del cobro
recibido.

El proceso continuara en Conciliacién Bancaria.
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k) COMPENSACION

1 — Depositante y Usuario de la Institucién

Los interesados en obtener bienes y servicios se presentaran en las Cajas de la Instituciones y
los usuarios responsables Ingresaran al SIAFI, al menu “Recaudacion de Ingresos Propios”,
la pantalla mostrara el formato F-ING-05, y anotar4 automaticamente los datos del punto B)
lugar, fecha, institucién, gerencia administrativa y, solicitara:*?

D) Elegir:1) Modalidad de Recaudacion, que puede ser: a) Ingresos Propios Recaudados en
Caja, b) Ingresos Propios con Boleta Preemitida, c¢) Ingresos Propios Recaudados en Banco con
Boleta de Depdsito, d) Ingresos Propios Recaudado en Cuentas Recaudadoras, e)
Compensacion.

Si eligié e) Compensacion, el 2) Medio de Percepcion serd compensaciéon y el 3) Tipo de
Registro devengado y percibido o sin imputacién presupuestaria. Deberd registrar 4) el
documento de respaldo, nimero y fecha.

E) Continuara con el registro del Catalogo de Ingresos, por cada uno de los items, la pantalla
mostrara la denominacién, unidad y precio e indicara si el precio es fijo o variable, en caso que
sea variable permitird su modificacion en este momento, luego debe anotar la cantidad y el
sistema calculara el importe. De acuerdo al tipo de registro el sistema mostrara el o los rubros del
clasificador presupuestario que corresponde a cada item o permitira elegir la cuenta contable. Si
el registro es devengado y percibido debera indicar la fuente de financiamiento y el Organismo
Financiador. En estos casos el Beneficiario de Transferencia siempre sera igual a cero o valor
nulo.

F) Los datos del depositante/comprador, especificando si es persona natural, o juridica o Ente
Gubernamental, registrara el Nombre o Razén Social, identificara si tiene tarjeta de identidad,
pasaporte y otro documentos, el nimero respectivo y el RTN. Si se trata de un ente
gubernamental: la Institucion y la Gerencia Administrativa.

G) Anotara el importe total que debera ser igual a la sumatoria de los items registrados. Cuando
se trate de items que tienen un precio en moneda distinta de la nacional, anotara la moneda que
corresponda, el tipo de cambio compra y la fecha. Con estos datos el sistema buscara el valor y
procederd a calcular los importes que correspondan en moneda nacional o viceversa.

J) En este punto debera detallar un resumen de la operacién efectuada.

Concluido el proceso el usuario debera marcar el boton “VERIFICAR” y el sistema con los datos
del Depositante /comprador el sistema seleccionara, si existen, formularios F-01s en estado
firmado, no pagado o con saldo a pagar, cuyo beneficiario es igual al depositante/comprador. Si
se cumple la condicién indicada se pueden dar tres opciones:

| Si los importes son iguales, el sistema generara el F-02 de devengado y percibido simultaneos
o solo de percibido si es sin imputacidn presupuestaria y seleccionara los F-01 a compensar.

2| as letras gue inician cada parrafo identifican los campos del formulario
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Il Si el importe a cobrar o recaudar es inferior a la sumatoria de los F-01s firmados, no pagados o
con saldo a pagar, el sistema generara los formularios F-02 y seleccionara los F-01 a compensar
(el ultimo deberéa generar un pago parcial)

[l Si el importe a recaudar o cobrar es superior a la sumatoria de los F-01s firmados no pagado o
con saldo por pagar, el sistema generard los formularios F-02 y seleccionara los F-Ols a
compensar, como importes iguales. Como el importe a recaudar es mayor, por la diferencia el
interesado debera entregar dinero en caja o solicitar la emision de una boleta de depoésito para
que se genere otro F-CUT- 05 Recursos Propios como si se tratara de una operacion diferente.

En base a lo indicado efectuara: 1) generara los documentos F-02 que correspondan a los datos
cargados, el detalle de los mismos y los F-01s relacionados, se mostraran en el punto H), 2)
asignard un namero correlativo Unico a cada formulario y registrara, el nombre y apellido del
usuario y la fecha de verificacion en los espacios correspondientes a los puntos C) y J)
respectivamente.

2 —Tesorero de la Institucion

El Tesorero Institucional o Jefe responsable ingresara al SIAFI, al menu “Aprobar
Compensacion”. La pantalla le mostrara la lista de los formularios F-ING-05 cuya modalidad de
recaudacion sea compensacion, deberd analizar uno por uno, asi como los F-02 “Ejecucion de
Ingresos” y F-01 “Ejecucion de Gastos” relacionados de acuerdo al tipo de compensacion a
efectuar. Si esta de acuerdo marcara el boton APROBAR. La marca de aprobacion producird en

el sistema los siguientes efectos g:
| Si los importes son iguales, se genera lo siguiente:

« Si el registro es presupuestario, generara: i) ejecucion presupuestaria de ingresos como
devengado y percibido simultdneos con medio de percepcion “Compensacion”. li) pagado
presupuestario de los F-01 relacionados, con el tipo de registro “Regularizacion de Pago
de Compensaciéon” vy iii) El asiento de partida doble utilizando las matrices de gasto e
ingreso respectivas, para cada F-02 y cada F-01 seleccionado.(Ver Manual de Ejecucion
de Ingresos).

« Si el registro es sin imputacion presupuestaria solamente se generara el asiento de partida
doble.(Ver el Manual de Ejecucién de Ingresos)

» En caso que el F-02 sea presupuestario y el F-01sin imputacion presupuestaria generara i)
ejecucion presupuestaria como devengado y percibido, ii) el asiento de contabilidad cuya
cuenta del debe seréa la cuenta del haber del devengado original del F-Oly la cuenta del
haber sera la cuenta de ingresos que corresponda al rubro segun la matriz “devengado de
ingresos” En caso que el F-02 se sin imputacién presupuestario y el F-01 sea
presupuestario generara: i) el asiento de partida doble, cuya la cuenta del debe sera la
cuenta del haber del devengado original del F-01 y la cuenta del haber sera la cuenta
contable del F-02.(Ver el Manual de ejecucion de Ingresos).

Il Si el importe de F-02 es inferior a la sumatoria de los F-01s seleccionados, se producira los
mismos efectos indicados en el punto anterior, con la diferencia que para el dltimo F-01
seleccionado se generara una regularizacion de pago parcial hasta el importe a compensar.

Il Si el importe de F-02 es superior a la sumatoria de los F-01 firmados no pagados o con saldo
por pagar, se producirdn los mismos efectos indicados en el punto |, y continuara en el
procedimiento de recursos propios recaudados en caja 0 con boleta de depdsito preemitida
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correspondiente a la diferencia a percibir de acuerdo a lo establecido en el procedimiento
respectivo, como si se tratara de una operacion diferente.

Para las tres opciones el sistema genera el recibo de cobro, que se imprimira para su entrega al
comprador, como constancia del bien o servicio cobrado por los importes compensados.

Los tres tipos de compensacion no registran las cuentas origen y / o destino y tampoco la libreta
en el F-02 y F-0,1porque estas operaciones no efectian movimiento de fondos. Concluido el
proceso el sistema en forma automatica registrara, el nombre y apellido del Tesorero Institucional
o Jefe y la fecha de aprobacion.
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) CAJAS

1 — Usuario de la Institucion

El usuario responsable de registrar las cajas que tenga la Gerencia Administrativa de la cual
depende, ingresard al sistema, al menu “Cajas” la pantalla mostrara la Tabla — CBA -11, y
anotara automaticamente los datos del punto B) lugar, fecha, institucion, gerencia administrativa
y solicitara al usuario®:

D) Elegir el tipo de Operacién

E) Continuara con el Registro de Cajas, deberd anotar la descripciébn de la Caja que esta
registrando y la moneda y la operatoria explicando porque se debita, porque se acredita y cual
debe ser el saldo, el sistema automéaticamente le asignard un nimero secuencial por institucién y
gerencia administrativa e ird& mostrando el estado que tenga, que podra ser: elaborado,
verificado, aprobado, modificado o eliminado.

F) Por cada caja se debera asignar los turnos de operacién que debe tener indicando el dia y la
hora desde hasta. Por cada turno el sistema le asignara un cédigo

Concluido el proceso de carga el usuario deberd marcar el boton “VERIFICAR” y el sistema
efectuara lo siguiente: 1) asignard un numero correlativo Unico a cada formulario y registrard, el
nombre y apellido del usuario y la fecha de verificacion en los espacios correspondientes a los
puntos C) y H) respectivamente,
2. — Gerente Administrativo
El Gerente Administrativo es responsable de aprobar el registro de cajas y los turnos asignados,
para lo cual, ingresara al sistema, al menu “Aprobar Cajas” y la pantalla mostrara la lista de
Tabla — CBA -11 pendientes de aprobacion, debera analizar uno por uno y si esta de acuerdo
marcar el boton “APROBAR” de a uno o en conjunto.
Con la marca de aprobacidn el sistema en forma automética y simultanea, genera lo siguiente:

1) Cambia el Estado de cada Caja a aprobado

2) Genera para cada una de las Cajas el Libro Caja F- CBA — 06

3) Habilita las Cajas para los procesos que correspondan.

Concluido el proceso el sistema en forma automética registrara, el nombre y apellido del Gerente
y la fecha de aprobacion.

'* Las letras con gue inicia cada renglén identifican los campos del F-02
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m) REGISTRO DE CAJEROS Y ASIGNACION DE CAJAS

1. — Usuario de la Institucién

El usuario responsable de asignar a servidores publicos de la institucion la funcién de cajeros,
ingresara al sistema, al menu “Registro de Cajeros y Asignacion de Cajas” la pantalla
mostrara la Tabla — CBA -12, y anotara automaticamente los datos del punto B) lugar, fecha,
institucion, gerencia administrativa y solicitara al usuario™*:

D) Elegir el tipo de Operacién
E) Continuard con el Registro de Cajeros, deberd anotar el Documento de Identificacion, Pais,
Tipo y Namero, el Nombre y Apellido del Servidor Publico, la clave de Usuario SIAFI, su teléfono,

E-mail y Direccién.

F) A cada uno de los Cajeros asignara la Caja donde efectuarda su trabajo y el o los turnos de
operacion.

Por cada turno de operacion el Cajero debera emitir un Parte Diario de Caja de la forma como se
explica en los Procedimientos de Ingresos Propios.

Concluido el proceso de carga el usuario debera marcar el boton “VERIFICAR” y el sistema
efectuara lo siguiente: 1) asignara un numero correlativo tnico a cada formulario y registrara, el
nombre y apellido del usuario y la fecha de verificacion en los espacios correspondientes a los
puntos C) y H) respectivamente,
2. — Gerente Administrativo
El Gerente Administrativo es responsable de aprobar el registro de cajeros y la asignacion de
cajas, para lo cual, ingresara al sistema, al menu “Aprobar Registro de Cajeros y Asignacion
de Cajas” y la pantalla mostrara la lista de Tabla — CBA -12 pendientes de aprobacion, debera
analizar una por una y si esta de acuerdo marcar el botéon “APROBAR”.
Con la marca de aprobacién el sistema en forma automatica y simultanea, genera lo siguiente:

1) Cambia el Estado del registro de Cajeros y Asignacion de Cajas a aprobado

2) Habilita a los Cajeros para gue inicien su trabajo en las Cajas.

Concluido el proceso el sistema en forma automatica registrara, el nombre y apellido del Gerente
y la fecha de aprobacion.

' as letras gue inician cada campo corresponden a los campos del F-02
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VIl FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS
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