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INTRODUCCION

La presente Guia de Usuario cumple la funcion de presentar el flujo completo

que sigue la realizacion de Pagos desde la herramienta informatica SAMI

Dentro de la gestion de la municipalidad se requiere poseer un control a través
de la realizacién de pagos de la Cuenta Unica del Tesoro CUT, por tanto para ello
hay un proceso de pago definido dentro del sistema el cual va desde la seleccidn
del tipo de expediente del cual se hara el pago, la emision del cheque hasta la
entrega del mismo. Este proceso debe realizarse para todos aquellos flujos del

gasto que requieren un pago.

A continuacion se desarrolla la guia para realizar pagos con un ejemplo del pago
de un gasto recurrente variable. Cabe mencionar que este mismo proceso aplica
para gastos recurrentes fijos y variables, constitucion, reposicion y ampliacion
del fondo rotatorio, orden de compra y planillas. Este proceso esta compuesto
por cuatro pasos que va desde la seleccion del tipo de expediente que se pagara
hasta la entrega del cheque donde la municipalidad se libera de la
responsabilidad sobre la custodia del cheque.
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PAGOS

CONCEPTO

El pago es, un modo de liquidar obligaciones a través del cumplimiento efectivo

de una prestacion debida.

El proceso definido dentro de la herramienta informatica SAMI cuenta con los

siguientes pasos:

1.

Tipos de expedientes de pago: en esta seccion se muestran los documentos
listos para su pago o ejecucion financiera clasificados por tipo de expediente.
Entendiendo por tipo de expediente: Gastos recurrentes variables, gastos
recurrentes fijos, fondos en avance, orden de compra y planillas; es decir
todos aquellos pagos que requieren la emision de un cheque.

Pago de deducciones y retenciones: esta opcion se utiliza para realizar los
pagos de las libretas donde se contienen las retenciones realizadas ya que la
municipalidad solamente actla como un ente retenedor y ese dinero debe ser
pagado a su dueno.

Generacion de Cheques: este muestra los documentos que estan listos para
asignarle el nimero de cheque de acuerdo al nimero correlativo de la
chequera de la cuenta de donde se pagara. Todos los pagos deben ser
realizados a través de la CUT.

Impresion de Cheques: una vez asignado el nimero de cheque se procede a su
impresion en fisico, a la espera de ser entregado a su beneficiario.

Entrega de Cheques: en esta seccion se lleva el control de los cheques que se
han generado en el sistema, asi mismo se lleva el registro de los cheques que
estan bajo la custodia de la municipalidad y de los que ya fueron entregados a

sus beneficiarios.
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FINALIDAD

» Llevar un registro controlado de los pagos por tipo de expediente que se
ejecutan a través del sistema.

 Poseer el detalle del pago de las retenciones de las cuales la
municipalidad actia como ente retenedor.

« Mantener la numeracion correlativa de los talonarios de cheques por
cuenta bancaria, especialmente el talonario de la CUT.

* Controlar la responsabilidad de la municipalidad sobre los cheques

emitidos que ya fueron entregados a sus beneficiarios.
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a) Lo que procede es la emision del cheque a nombre del responsable para su
entrega y hacer efectivo el mismo.

1. Para realizar el Pago del gasto recurrente variable ingresado mediante la
emision de un cheque: Gobiernos Locales - Subsistema de motor financiero
- Tesoreria - Pagos - Tipos de Expedientes de Pago.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

2. Se despliega la siguiente pantalla donde se muestran los expedientes que
estan pendiente de pago. Se selecciona el Gasto Recurrente Variable y
hacer click en “Expedientes”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Tipos de Expedientes para Pago

»

EXPEDIENTES

Mostrar 10 E entradas Buscar

Sel = Tipo de expediente Saldo por pagar < Cantidad de expedientes Fecha del expediente mas antiguo Fecha del expediente mas nuevo
@  GASTO RECURRENTE VARIABLE 150.00 1 0200572012 0200572012

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas
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3. Aparece el expediente del Gasto Recurrente Variable con el que se esta
trabajando. Se selecciona el expediente y dar click en el botén “Detalle”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

Tipo de Expediente GASTO RECURRENTE VARIABLE

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Tipos de i para Pago - i para Pago

Mostrar | 10 Eemradas

Buscar.

Sel - Expediente Monto Total Saldo RTN Beneficiario

@ 150.00  0B019005476700 FERRETERIA Y MAS SDERL
Mostranda 1a 1 de 1 entradas

4. Una vez pulsado el boton Detalle, se despliega el documento que esta listo
para el pago y en estado “Aprobado”. Se selecciona el mismo y dar click
en el botén “Pagar”.

-~ 1 W 1" e

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

Usuario: JULISSARIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO _ Unidad Ejeculora: TATUMBLA

Tipo de Expediente GASTO RECURRENTE VARIABLE
Expediente 201

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Tipos de ientes para Pago - i para Pago - Documentos para pago

= 75

Mostrar| 10 [+] entradas Buscar:

Sel ~ Documento & Descripcién e fmE Monte a Fecha

Vo Vo e Retenciones Liguido RTN S Beneficiario Documsnto Estado

15279 PRUEBA OYM | A 12345 150.00 25.00 125.00 | 08019005478700 ;EDRER;TERIA WSS 02/05/2012 APROBADO

Total

150.00 25.00
Maostrando 1a 1 de 1 entradas
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5. Se despliega la pantalla “Pago del Documento” que muestra el
beneficiario, el monto del documento, cuenta monetaria del beneficiario
(Nota de Débito N/D por default), forma de pago siempre sera por cheque,
y la cuenta fisica para el pago (CUT por default). En la parte inferior se
despliega la pantalla del detalle del pago en el cual se muestra la cuenta
que afecta, el saldo de la cuenta y el monto del documento. Dar click en
“Pagar”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

uario: JULISSA RIVERA roicio 2012, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: TATUMBLA

Beneficiario 0801900547670 - FERRETERIA Y MAS S DER L
Monto del Documento  150.00
Cuenta Monetaria de .
oo [}
Beneficiario
Forma de Pago

Cuenta Fisica para el
Pago

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Tipos de i para Pago - i para Pago - Documentos para pago - Detalle de pago

Mostrar | 10 E entradas Buscar.
Sel - Cuenta monetaria & Saldo actual & Monte ransaccion
@ 11-001-01-0-10 293,996.90
Total 150.00
Mostrando 1 a 1 de 1 entradas

6. Se visualiza el mensaje “La Operacion se realizd con éxito”. Hacer click
en el botén “Salir”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA




f/} S AM I ORGANIZACION Y METODOS Revision:

24-02-12

Sistema de Administracién

Municipal Integrado GUIA PARA REALIZAR PAGOS

b) Una vez aprobado y ejecutado el pago en el sistema se procede a
generar el cheque.

7. Para generar el cheque se realiza el siguiente proceso: Gobiernos Locales
- Subsistema de Motor Financiero - Tesoreria - Pagos - Generacion de

cheque.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

> >
Tesoreria M Cuentas ’

Presup 0 Movimientos de Tesoreria

Rendicion de Cuentas *» Tipos de Expedientes para Pago

Tesoreria Generacion de Cheques

Impresi6n de Cheques

8. Aparece la tabla donde se encuentra los cheques pendientes por generar,
en este caso, el Gasto Recurrente Variable. Seleccionarlo y hacer click en
“Detalle de Cheques Pendientes de Generacion”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

rio: JULISSA RIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO __ Unidad Ejecutora: TATUMBLA

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Generacién de Cheques

Mostrar 10 E entradas

Sel - Descripcion & Cantidad de Expedientes
o) GASTO RECURRENTE VARIABLE

Wostrando 1a 1 de 1 entradas
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9. En la tabla que se despliega se muestran los expedientes de un mismo tipo
que estan pendientes en la generacion de cheque. Se selecciona el
expediente al cual se le generara el cheque y hacer click en “Detalle de
Cheques Pendientes de Generacion”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

io: JULISSA.RIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO __ Unidad Ejecutora: TATUMBLA

Tipo de Expediente GASTO RECURRENTE VARIABLE

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Generacién de Cheques - Expedientes Pedientes de Generacién de cheques

Mostrar 10 E entradas

sel - Expediente Descripcion Wonto Documento Fecha Documento Beneficiario
@ 201 PRUEBA OYM 150.00  02/05/2012 12:00:00 a.m FERRETERIA ¥ MAS S DERL

Wostrando 1a 1 de 1 entradas

10.Se muestra la siguiente pantalla donde se aparecen los datos de los
cheques pendientes, en este caso el gasto recurrente variable. Una vez
seleccionado hacer click en “Asignar NOmero de Cheque”. Para realizar
este paso deben estar creados los talonarios con los niUmeros de cheque
segln correlativo.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

io: JULISSA RIVERA _ Ejercicio 2012, ACTVO _ Unidad Ejecutora: TATUMBLA

Tipo de Expediente GASTO RECURRENTE VARIABLE
Expediente 201
Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero

Tesoreria - Pagos - Generacién de Cheques - Expedientes Pedientes de Generacién de cheques - Cheques pendientes de generacién

a1

Mastrar | 10 E entradas Buscar:

Cuenta Monetaria Descripcion v #Cheque °* Beneficiario v Monto Documento
13186806 PAGO DE DOCUMENTO PRUEBA OYM 0 FERRETERIA Y MAS SDERL
Total 125.00

Mastrando 1 a 1 de 1 entradas
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11.Se visualiza la pantalla “Cheque asignado exitosamente con numero: #5”.
(Esto de acuerdo al correlativo del talonario de cheques). Dar click en
“Salir”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

uario: JULISSARIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO __Unidad Ejecutora: TATUMBLA

c) Una vez generado el cheque con su numero asignado se procede a
realizar la impresion del mismo.

12. Para imprimir el cheque que fue previamente asignado se realiza el
siguiente proceso: Gobiernos Locales - Subsistema de Motor Financiero -
Tesoreria - Pagos - Impresion de Cheques.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

aaaaa

Subsistema rFinanciero > Y

Sub 6n Financiera» | Ejecucion

>
Tesoreria » 4 ’
5 >

s de Tesoreria

Saldo Iniciales de Tesoreria > | Generacion de Cheques

» Impresidn de Chegques

as Bancarias * Entrega de Cheques
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13.Se muestra la tabla que contiene los cheques que estan pendientes por
tipo para impresion, en este caso solo esta pendiente el Gasto Recurrente
Variable. Seleccionar y hacer click en “Detalle de Cheques por Imprimir”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

suario: JULISSA.RIVERA  Ejerc , ACTIVO  Unidad Ejecutora: TATUMBLA

Menu de Opci - Subsi: de Motor Fil
Tesoreria - Pagos - Impresién de Cheques

Mostrar | 10 Eemradas

Buscar.

Sel - Descripcion
o GASTO RECURRENTE VARIABLE

Mostrando 1 3 1 de 1 entradas

14.Una vez pulsado el boton de detalle de cheques por imprimir muestra los
cheques pendientes en el tipo de gasto seleccionado. Se selecciona el
documento de cheque que se va imprimir y dar click en “Imprimir
Cheque”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

o: JULISSARIVERA  Ejerc , ACTIVO  Unidad Ejecutora: TATUMBLA

Tipo de Expediente GASTO RECURRENTE VARIABLE

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Impresion de Cheques - Cheques Pendiente de Impresién

L AMIS)
Mostrar | 10 |z| entradas Buscar IMPRIMIR CHEQUE

Sel - Id Expediente Descripcién # Cheque Beneficiario Monto Documento

A

) 201 PAGO DE PRUEBA OYM 5 FERRETERIA ¥ MAS SDERL 125.00 | =

Total 125.00
Mostrando 1 a 1 de 1 entradas
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15.Se muestra la pantalla con la informacion del cheque que se imprimi6. Dar
click en “Salir”. Asi finaliza este proceso.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

suario: JULISSARIVERA  Ejercicio 2012, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: TATUMBLA

NO_NEGOCIABLE

TATUMBLA, 2 de mayo de 2012

**FERRETERIA Y MASS DER L**

++CIENTO VEINTICINCO**

POR CONCEPTO: PAGO DE PRUEBA OYM

NUMERO DE CHEQUE: 5

‘CON NUMERO DE EXPEDIENTE: 201

RTN BENEFICIARIO: 08019005478700

d) Ahora se procede al proceso para la entrega de cheques. Esto con el fin
de indicar al sistema si el cheque sigue o no en custodia de la
municipalidad.

16.Para realizar la entrega del cheque en el sistema se realiza el siguiente
proceso: Gobiernos Locales - Subsistema de Motor Financiero - Tesoreria -
Pagos - Entrega de Cheques.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

Gobiernos Locales|_Us: JULISSARIVERA _ Eji 12, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: TATUMBLA

Parametrizacion > \

Subsistema de Motor Financiero  » [EJIIELTY] >‘

Subsistema de Gestion Financiera > Ejecucion

>
Tesoreria Bl Cuentas >

Presupuesto > Movimientos de Tesoreria >

Rendicion de Cuentas > Tipos de Expedientes para Pago
Saldo Iniciales de Tesoreria > Generacién de Cheques
Anulacién de Pago > Impresion de Cheques
Traslado entre Cuentas Bancarias > Entrega de Cheques

Devoluciones

Reportes
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17.Se muestra la siguiente tabla donde se desglosan por tipo de documento
los cheques que estan pendientes por entregar, en este caso estamos

trabajando con Gasto Recurrente Variable, se selecciona el mismo y hacer
click en “ Detalle de Cheques por Entregar”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

rio: JULISSARIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO __ Unidad Ejeculora: TATUMBLA

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Entrega de Cheques

Mostrar 10 E entradas

Buscar:
Sel Descripcion
o) GASTO RECURRENTE VARIABLE

Mostrando 12 1 de 1 entradas

18.Se muestra el cuadro de dialogo del tipo de expediente donde aparece el

detalle de la cuenta que sera afectada con ese cheque. Se selecciona y
dar click en “Detalle de Cheques para Entrega”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

rio: JULISSA RIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: TATUMBLA

Tipo de Expediente GASTO RECURRENTE VARIABLE

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Entrega de Cheques - Cuentas con Cheques Pendientes de Entregar

Mostrar 10 E entradas

Sel

o) 13186806
Maostrando 1a 1 de 1 entradas

Cuenta Monetaria Nombre

Cuenta Unica De Tesoro Municipal
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19.Se despliega la tabla donde estan los cheques pendientes por entregar en

el expediente de la cuenta que va afectar. Dar click en “Entregar
Cheque”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

Tipo de Expediente GASTO RECURRENTE VARIABLE
Cuenta Monetaria 13186806

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Entrega de Cheques - Cuentas con Cheques Pendientes de Entregar - Cheques pendientes de entregar

md A

Blacy ENTREGAR CHEQUE

Manto Documento

Mosirar | 10 Eemradas

|d Expediente Descripcion # Cheque RTN Beneficiario
I 201 | PAGD DE DOCUMENTO PRUEBA OYM 5 0801900478700 FERRETERIA Y MAS SDER L

12500 | 2
Total

125.00
Mostrando 12 1 de 1 entradas

20.Se visualiza el mensaje “La Operacion se realizd con éxito”. Hacer click
en el boton “Salir”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA
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21.Asi se visualiza la tabla una vez que ha sido entregado el cheque,
automaticamente. Fin del proceso.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

Jsuario: JULISSA.RIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO __ Unidad Ejecutora: TATUMBLA

Tipo de Expediente GASTO RECURRENTE VARIABLE
Cuenta Monetaria 13186806

Menu de Opciones - Subsistema de Motor Financiero
Tesoreria - Pagos - Entrega de Cheques - Cuentas con Cheques Pendientes de Entregar - Cheques pendientes de entregar

Wostrar 10 [« | entradas Buscar:

Id Expediente Descripcion #Cheque RTN Beneficiario Monto Documento

lo hay datos disponibles en I3 tabla

Total 0.00

Mostrando 0 a 0 de 0 entradas

22.Para verificar la accién ejecutada , consultar el reporte de los
movimientos diarios por cuenta corriente, siguiendo la ruta: Gobiernos
Locales - Subsistema de motor financiero - Tesoreria - Reportes - Reporte
de caja movimientos diarios por cuenta corriente.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

Parametrizacién * ‘

Subsistema de Motor Financiero  » [EEUINTERTL]

Subsistema de Gestion Financiera > E|

cio »
Tesoreria > e

itas Bancarias

Reportes > Boletin de Caja Movimiento Diario por Cuenta Corriente

Boletin de ado Diario por C ita Corriente
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23.Se despliega la pantalla “ Boletin de Caja Movimientos Diarios por Cuenta
Corriente”. Se ingresan los datos: El periodo en donde se efectud el pago,
el banco que tiene la cuenta Unica, la cuenta monetaria (CUT por
default), la libreta y el ejercicio fiscal. Luego dar click en “Imprimir”.

FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

ario: JULISSARIVERA _ Ejercicio 2012, ACTIVO _ Unidad Ejecutora: TATUMBLA

Fecha Inicio
Fecha Fin

Banco

Cuenta Monetaria

24.Se despliega el reporte donde se visualizan los pagos ya reportados en el
boletin de movimiento diario de caja por cuenta corriente. Se sefalan los
pagos efectuados. Dar click en “Home” para salir y finalizar el proceso.

L - W 1 L L)
FRANCISCO MORAZAN: TATUMBLA

io: JULISSARIVERA _ Ejercicio 2012, ACTVO _ Unidad Ejecutora: TATUMBLA

» Yl[Exportar a formato... [=] Exportar 5

Sistems de Administracién Municipsl Integrado

I
TATUMBLA, FRANCISCO MORAZAN jj S A M I

Ejercicio: 2012

Boletin de Caja Movimiento Diario por Cuenta Corriente Emisicn:  02/05/2012
Fecha del: 1/8/2012 =l 231/52012 ra: 11:06 a.m.
Moneds: Lempirss (L) : JULISSARIVERA

Clase

a Ho.Page  Operacion  MNo.Docto  Operacidn iciari Monto Debito  Monto Crédita
Registra Bancaria Bancario  Tesoreria

BANCO HSBC HONDURAS, S.A.

Cuenta Monetaria: 12186206 Cuenta Unica De Tesoro Municipal

1100101010 Transferencia para Gobierno Local-Funcionamients Saldo Inicial: 293,996.90

CHEQUE 15280 11883 GASTO RECURRENTE VARIABLE:  08015005478700 - 150.00 0.00
PAGO DE DOCUMENTO PRUEBA  FERRETERIA Y MAS.
bl B

Total: 0.00
Saldo: 253 846.90




