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PROCEDIMIENTO: CIERRE Y ARQUEO DE CAJA TS-P-CAC 

AUTORIZADO POR: CORPORACIÓN MUNICIPAL 

FECHA APROBACIÓN: 16 DE FEBRERO DEL 2021  VERSIÓN 01 

 

 

Frecuencia: Diario. 

Objetivo: Conciliar los movimientos diarios en la caja con los reportes finales en el 

sistema SAFT, tanto a nivel general como detallado. 

Responsable: Tesorera Municipal. 

PASOS A SEGUIR 

1- Realizar la sumatoria de todos los recibos, cheques, depósitos a cuenta y 

talonarios de recaudación de los gestores que se cobraron en el día 

 

1. Comprobante de pago en Caja 
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2- Imprimir el reporte de movimiento diario en el sistema SAFT que se realiza 

de la siguiente manera: 

a) Ingresar al módulo de tesorería en el SAFT 

b) Pestaña Reportes 

c) Informe de movimiento diario de ingreso 

d) Parámetros (Fecha inicial y final igual) 

e) Imprimir 

2. Reporte de movimiento diario de Tesorería 
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3. Total, general de movimiento diario de tesorería 

 

3- Imprimir reporte detallado diario del SAFT que se realiza de la siguiente 

manera: 
a) Ingresar al módulo de tesorería en el SAFT 

b) Pestaña Reportes 

c) Informe de recaudación por rubro 

d) Parámetros (Fecha inicial y final igual) 

e) Seleccionar “Detallado”. 

f) Imprimir. 

 



PROCEDIMIENTO: CIERRE Y ARQUEO DE CAJA TS-P-CAC 

AUTORIZADO POR: CORPORACIÓN MUNICIPAL 

FECHA APROBACIÓN: 16 DE FEBRERO DEL 2021  VERSIÓN 01 

 

 

4. Reporte de recaudación por rubro 
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4- Conteo de efectivo y registrar en el formato de arqueo. 

5. Formato de arqueo de caja general 
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5- Si estos documentos cuadran, se considera cierre en caja, si no, se deben 

revisar a detalle los motivos del descuadre y ajustar. 

6- Recibir y revisar el reporte de ingresos de tributación. 

 

6. Reporte de ingresos de tributación 
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7- Recibir y revisar el reporte de ingresos de servicios públicos. 
 

7. Reporte de servicios públicos 

 
 

 

 



PROCEDIMIENTO: CIERRE Y ARQUEO DE CAJA TS-P-CAC 

AUTORIZADO POR: CORPORACIÓN MUNICIPAL 

FECHA APROBACIÓN: 16 DE FEBRERO DEL 2021  VERSIÓN 01 

 

 

8- Generar el comprobante de especies. 

 

8. Copia comprobante de Realización de Especies 
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9- Depósito de dinero en el banco segregados por rubro y/o concepto. 

 

9. Comprobante de depósito de banco 

 
 

10- Archivar el ingreso del día con todos los registros, reportes y documentos 

generados durante este proceso. El archivo debe estar segregado por mes y 

por año. 
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FLUJOGRAMA CIERRE Y ARQUEO DE CAJA 
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Frecuencia: Diario. 

Objetivo: Mantener actualizados los registros de ingresos de la Municipalidad de 

Trujillo en el sistema SAMI. 

Responsable: Jefe Tributación 

PASOS A SEGUIR 

1- Se recibe de tesorería el cierre diario, específicamente, el reporte detallado por 

rubro y en caso de que haya depósitos directos a la cuenta, se pasan de igual 

forma los depósitos para ser ingresados aparte. 

 

2- Ingrese al sistema SAMI e ingrese usuario y clave 

www.sami.sefin.gob.hn/SAMI/login/frmlogin.aspx  

 

3- Seleccionar entidad y fecha de ejercicio “Activo” 
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4- Selecciona pestaña Gobiernos locales, luego opción subsistema de gestión 

financiera, luego ingresos, luego ingresos de caja y da clic. 

 

 

5- Crear nuevo ingreso colocando la fecha inicial y final, siendo estas del mismo 

día, coloca una descripción genérica “Recaudación Ingresos día xx/xx/xxxx 

aclarando si tiene o no tiene depósitos directos. 
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6- Luego de creado el ingreso, selecciona la pestaña detalle y colocar los valores 

del reporte, restando los depósitos directos de la cuenta correspondiente. 

 

 

 

7- Si el reporte ingresado, cuadra con el valor del reporte detallado, se presiona 

el botón por aprobar, para enviar a revisión al departamento de tesorería. 
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FLUJOGRAMA REGISTRO DE INGRESOS A SAMI 
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Frecuencia: Mensual. 

Objetivo: Mantener en control los saldos de las cuentas bancarias después del 

registro de ingresos y gastos, optimizando la generación de estados financieros. 

Responsable: Jefe de Contabilidad 

PASOS A SEGUIR 

1- Este proceso se realiza dentro de los primeros 5 días de cada mes una vez que 

las instituciones bancarias envíen los estados de cuenta y tesorería haya 

finalizado con la información requerida. 

 

2- Se concilian los diferentes libros auxiliares de la Municipalidad de las cuentas 

bancarias versus estados de cuenta. 

10. Imagen de libros auxiliares 
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3- Si hubiere notas de crédito y débito en los estados de cuentas, se registran en 

los libros auxiliares municipales. 

11. Registro de notas de crédito y débito 
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4- Los cheques y depósitos en tránsito tienen que estas reflejados en la 

conciliación bancaria, así mismo, los errores cometidos por los bancos. 

 

5- El saldo en libros tiene que ser consistente con el saldo en bancos. 

12. Estados de cuenta bancarios 
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6- Los saldos conciliados tienen que ser los mismos que refleje el boletín de caja 

consolidado que reporte el sistema SAMI 

13. Boletín de caja consolidado del SAMI 

 

 

7- Imprimir todas las conciliaciones con sus diferentes cuentas bancarias para 

ser firmadas por: 

 

a) Quien la realiza 

b) Quien las revisa 

c) Quien las supervisa 

d) Auditoría interna. 
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FLUJOGRAMA CONCILIACIÓN DE SALDOS BANCARIOS 
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