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CERTIFICACION

La Suscrita Secretaria Municipal, del Municipio de Trujillo, Departamento de Colon, CERTIFICA; el
punto de Acta 644 que literalmente dice: Sesion Ordinaria Celebrada por la Honorable
Corporacién Municipal, de Trujillo, Departamento de Colén, el dia martes 16 de febrero del afio
2021, En el tocal que ocupa el salén municipal, presidida Lic. Héctor Radl Mendoza Galindo, Alcalde
Municipal y la sefiora Digna Emérita Jiménez Lépez, Vice Alcalde Municipal, y la Asistencia de los
Sefiores Regidores por su orden asi:_1. ELVI RAMIRO TURCIOS CARCAMO, 2. JUAN FRANCISCO
LAINEZ 3. NEPTALI MORAN DUARTE 4. JOSE ADALBERTO ROJAS ROSALES, 5. ARISTIDES VENICIO
PONCE PAGOAGA 6. DENIA IVETH NAVARRO VARELA 7. OSCAR EFRAIN RAMIRES MONJE 8.-
JOSE LUIS CORDOVA GAVARRETE, 9. ADRIAN ELJAS CASTILLO PEREZ 10. ROBIS DAVID MEJIA
LOPEZ, Ante la Suscrita Secretaria Municipal del despacho que da fe donde se llevé a cabo la
siguiente Agenda 1.-Comprobacion del quérum, 2.- Apertura de la sesion, el Sefior Alcalde
Municipal, declaro abierta (a sesién a las 9.05 a.m. 3..4..5...6...7...8...9..10. ACUERDOS Y
RESOLUCIONES inciso L} LA CORPORACION MUNICIPAL, POR UNANIMIDAD DE VOTOS APROBO,
EL COMPENDIO DE LOS SIGUIENTES MANUALES Y REGLAMENTOS. 1).- REGLAMENTO DE VIATICOS
Y GASTOS DE VIAJE ANO 2021, 2.) REGLAMENTO DE CAJA CHICA , 3) REGLAMENTO PARA EL
CONTROL EN EL USO DE VEHICULOS MUNICIPALES ANO 2021, 4) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FINANCIEROS ANO 2021

Y, NO HABIENDO MAS DE QUE TRATAR SE CERRO LA SESION A LAS 1.30 P.M. FIRMANDO PARA
CONSTANCIA HECTOR RAUL MENDOZA GALINDO, ALCALDE MUNICIPAL, MARIA DOLORES GARCIA
DE LAINEZ, SECRETARIA MUNICIPAL.

H#ES COPIA FIEL DE SU ORIGINAL HHHHHHHHHHHHEHEHH T R

Extendida en la Ciudad de Trujillo, Departamento, de Colén a los quince dias del mes de abril del
afio dos mil veintiuno (2021).
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PROCEDIMIENTO: CIERRE Y ARQUEO DE CAJA | TS-P-CAC
AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
FECHA APROBACION: | 16 DE FEBRERO DEL 2021 | VERSION | 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, depositos a cuenta y

talonarios de recaudacion de los gestores que se cobraron en el dia

1. Comprobante de pago en Caja

Factura{s) que cancefs esh
250052(Enera-2021)
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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 médulo de tesoreria en el SAFT
b) Pestafia Reportes
c) Informe de movimiento diario de ingreso
d) Parametros (Fecha inicial y final igual)

e) Imprimir

2. Reporte de movimiento diario de Tesoreria

Mun, de Trujilo
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3. Total, general de movimiento diario de tesoreria

Mun. de Trujillo

Informe de Movimianto Diaric de Tesorerta

Periodo: Del 020272021 af 020272021

Recibok® Fecha Identidad Nombre Vslor Anufado  Facturs #
Total Recibos Anutados: 10.378.24
Totad Recibos Emitidos (Sin Anufar): 87891543
Total Banco: 000
TOTAL GENERAL: 87881543

Firma *esorero

3- Imprimir reporte detallado diario del SAFT que se realiza de la siguiente
manera:
a) Ingresar al médulo de tesoreria en el SAFT
b) Pestafia Reportes
¢) Informe de recaudacion por rubro
d) Parametros (Fecha inicial y final igual)
e) Seleccionar “Detallado”.

f) Imprimir.
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4. Reporte de recaudacion por rubro

SAURIOPK: turicipaibiad de Traflle
REPORTE
Periedo: 02/02,/2023 »1 82/02/20%
Deparsamerno: COLON
Fochs Babevackn: 2 de Febrers def 2023
Dencusatos
Cusnta | Oescripeion Nakr | Tewerabded &
| I
11131001 Biees mciies Urbanos 35321 005 TR
13131002 [Sices rmsbiies Farrales 61381681 3033
13131801 P vorns Wusbipal 2,751.75) 7,250
Facrwtecian 13,1457 60438
Grres A0 565,
Aganc 30000 4 B
|Taderes 300 20} Q 0,00}
Tueses v Fetig 1BA40 0] [ £33.38
ok 3838308 o0 520,
Euzersa Fecioral Portuans 37937136 a 1882642,
{Tren de s 3 AR0 00| a. 1%0.52)
Domiercs 740,00} 0 23142
tAarnarirsienno de parque AL 20} [ -103.17|
A3trimonio 3 Dokl T 350000 o 420}
oivence Markcpal 20050} 4 0]
Constanciss de Cotastio 2.250.00] 0,00} 2,00}
Capnmocia G Secrataci Muricpal 400,00} 000 20
{Coratanchas el Degt Muarkipal de hatic 50,00} 200} 20|
1111395506 (Corataach Antiomal 350,00} a0 3,306.35)
[I01100%67 ;mm.mﬁn 74500 00 20
10113904 Batnritscone y Waics Sumncn 0.0} 020, 20
11113037 Paviniin de Mancs, Cocumentos y Mineamiennas ot comst 53795, 20, .50
[1131383791 Emivos ¢ Paras |Cotaviro] 520,00} 2.00) 20
STETECITY TPTILOS G commty Ui, (etauracn y dermaliin 23705 o20) 050
11919 Madicen y Narsedidys de Tercence y EGficadones 950,00} 320 020)
1315821 {Peciriic park Operackon 2o Kegooos WLeA08 2.00) 5.0 AI1 26404, ZEiSe ] A&7
11313526 Licendia para Ejer ceran 09k 0% 5,20 000 .00, o 1.050.00)
11212000 Mishias por Mauasteckin ds Ceclarhoiones Firadas Tardas RATEN5, 5,20 [ 30,4765 400} 500 10,7659
11212201 i 517,75, 0.0) 050 537,73 3, 70900, 25208 487947
11213704 lg Sorarcive 62865 60) 0.0} 2665 117943 %095 1089905
112208 (P tab e Sevvichon EEREY ) 0.0) 01| 7177664, 2,676.76) 200 4% 3065188
11212304 51 €03 000 ©50 0 55,50 [LE] 30577
11212808 |Paciparacien de Barrbaron 579,75 60 0.00) 57935, 627.25) a50) 478150
11212320 Fe5 0 Limgiess de Calles £3) 0.0) [ 21660 137,50 1238 346,54
2237204 | Deeniios Flecos 530,001 200] 0.00] 530,001 0| 0.00] 5300
1
Towles: e384 o.e_g{: 2615181 &yames) 19,3426, 3,619.8¢ 785158
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4- Conteo de efectivo y registrar en el formato de arqueo.

5. Formato de arqueo de caja general

MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO
DEPARTAMENTO DE COLON
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| = W G
ARQUEO DE CAJA GENERAL s
OF IONA: RESPONSARLE _

CARGU: FECHA: HORA
DETALLES

AT MU
“rs CAMT mTM L A0 AL I Yeure

el BT S
'.02“ DS

LR CRNT. [ roTe
[ TUT AL QR |
(238 | . LEr SIS
o | | | | "o - CMNTA ' Ao TUTEL
on ‘
e
o

) NOASAAE TOTAL LEFGTas

- (Fia o0 ;.~ s o valores ey cordadon 3 vwelloadas aeedo ¢ oo evcerirala
DOSCR IO TOTH

o™ (TN oo B de b ond Tooaaws B presires 2 e

i ‘» el =

ELVAR LT ST TS o S
[V e
LD S AT ) TN e v —y I— — e
. RINPEAARLY ©F CAM A% B TR MIMIPAL
BRSO T CENTRO, PRENTE AL MRS CESTRAL VTR HSD T IR
THL oS00 DA AR/ o5 TSI S S S -

CORERD LIDCTRONSIOD: MUNIIPALIDAD IS Lo Ao
SO TR WNLNIOIUDAD TRUNL OOOM RU”.LU




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

AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION: | 16 DE FEBRERO DEL 2021 [VERSION | 01

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 tributacion.

6. Reporte de ingresos de tributacion

MUNIOSI0; Menicipalidad de Trujilo
FACTURACION POR RUBRO

Departamento: COLON Perfode: 2/2/2021 a 2/2/2024
Focha thaborackén: 2 de Febeero del 2022

Cumrtn Descripcién Valor Pagado |
113111008 |Bhenes bamoebrdas Urbanos 31312
11111002 |fienes inmue bins Rursins 61,361 £8
1111100 Imguesto Perconal Munidpal 22,751.79)
11111312 Ferreserias 18,149.78)
11111399 Olren Establecmu s Comercials £400.00
11111408 Apenciys aduanesm B0 L0
1111182302 Taberes de Mechrica 3060
1111142309 41)907&5608‘!’!"0’% 10,440 00
11111440 (atr&ukdones 38 88303
11111847 Cmpress ¥acora! Portusrss 209.573.26
11311803 Teen de A0 3,840 00
11111806 Boouberos 1,000
31111818 IMastenin oo de pargues 1,450 00
1111190H2 o 2 Domiciso 1,000 00
11111303007 Soteencia Meniopal 20000
1111190302 Conts b b o Carticen 2,250 .00
313119000 Coratancia de Secretarss Munsom | 400 0
1111150305 Cosstancias del Depto, Municipal de Justica 5000
21131190006 Constancia Arnbé t £,950.00
1131190307 Sobencia Muniopal M5.00
1131119 Autcrizaciooes y Vistcs Buenos L0
31311917 Revisida de Flanos, documentos v alineamientos de cones, 91755
111139137 Emision de Planos (Catasteo) 000
11311914 Parmmison de constnuccido, restauracian y demetiodn 93795
3113131918 Maodidys v Remoadicys de T y Edificaciones 200 00
21111921 Permiso para Operacidn de Negocios 411,754 5¢
113111926 Lo el pera Ejprcer un Oficie 1,000 .00
3113002 Ras por Pres dm o Decln das Tardiax 10467649
11212101 Recarpes por Imguestos Munkipales 1AL 20
212102 IRGQ!E&N Senwios Municipales 15313
£131 2201 [Recuperaciin sor Cobro de Bwrms Inmuskies 2,517.75
112172 {Recuperackin impunsto a Extybiecimientos Comarciales 9,628.65
1121206 lm_pendcn impiesio 3 Essabiecimientos de Servicios 27, 77064
41217308 |Recuperaciéa do Tron de Aseo 244851
11217505 1 on de Bomb 352975
11212370 |Recuperscidn de Aseo o Limgiess de Calins 21680
11212601 Iraereses pov impuesios Musicioales 18,203 59
111 002 leriereses por Tasas por Serviclos 174538
112 Devoennio por Prooto Pago -26,151 61
222200 Dominics Menos £30.00
Totales a73,91543

22001 a 2F25N00
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7- Recibir y revisar el reporte de ingresos de servicios publicos.

7. Reporte de servicios publicos

Municipalidad de Trujillo
REPORTE DE FACTURACION POR RUBRO

Porfodo del: 317172021 & 31712021

Cuenta Descripcion

11111804 Tren de Aseo

11111306 Bomberos

11111811 Marferinvemo de parquns
11111820 Azeo de Colles

11212102 Recargus por Sendcios Municpaies
11212304 Recuperacitn de Tren de Aseo
11212305 Reosperacion de Bomberos
1212320 Recuperacién de Aseo o Limpeza de Calles
1212002 Infereses por Tasss por Sernviclos
11212701

Valor Factaurado
3500.00
T20.00
2000.00
144000
A7 87
2055563
43000
26000
504 .40
656 00

1155870
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8- Generar el comprobante de especies.

8. Copia comprobante de Realizacion de Especies

Comprobante de Realizacién de Especies n° 002358
MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO

NUM,
RECAUDADOR Y, - .4, A, e L webiel (e FECHA U-103 - DG 2\
. NUMERACION
CLASE DE TALONARIO —Dai Nam. T CANTIDAD COSTO UNITARIO VALOR
axwot. gl 23 2190 dan CIE U 4
— — _— [ e DY
&3S Y
REQUISICION DE ESPECIES sk 4 as313b ESTABILIZACION DEL SALDO
_— ——— ~——————¥alor o Saldo lnicial
e - —Idis: Boletas Recibidas
= —4TOTAL
Meonos: Bodetas Realizadas
Salde Actual
Orgas, oo, AL PRI W CERTIFICO CORRECTO

Trighcads: Heeaatabe f s l‘ |
- \

RECAUDADOR
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9- Depésito de dinero en el banco segregados por rubro y/o concepto.

9. Comprobante de depdsito de banco

re

DEPOSITO CUENTA DE [ 5 e
CHEQUES 03.c2-2001]

WWI\SO\HDQO 389 “J

ANOMERE DE F\Q'\O

\ltugmiO_ZD‘l Aoé

MONEDS:  LEMMRA (—5 oduR () EvAo D

EFECTIVO

32 |

TOTAL EFECTIVO CHEQUES

8, 536

cmnmommbe_\r\o ™|

;ﬁp\[\‘ﬁv\'\Qﬁ \-rewv‘_t_\_
N 26s Con Y2/

2100238 ey, Hv_‘ll -2
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ORIGINAL - BANCO

l‘ lak?l%cnotida

10- Archivar el ingreso del dia con todos los registros, reportes y documentos
generados durante este proceso. El archivo debe estar segregado por mes y

por ano.
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del SAFT
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Imprimir reporte
detallado diario del
SAFT.
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FLUJOGRAMA CIERRE Y ARQUEO DE CAJA
Recibos de Realizar la sumatoria de
cobros los recibos, cheques,
realizados en depositos y talonarios
Caja cobrados en el dia.
Imprimir reporte de Reporte
movimientos diario |—» | Movimiento
diario SAFT

Reporte
detallado
diario SAFT

J

Conteo efectivo y Registro de
registro en formato |——>| arqueo de caja
de arqueo. — o —
|f
¢Documentos Revision del

cuadrados?

ls.’

Reporte de
tributacion > Revision del reporte
I de tributacion
Reporte de v
Se,I‘VI.CIOS — | Revision del reporte
Publicos de Servicios
Publicos
[
| A4
Archivar Ifa\, Generar comprobante Comprobante
documentacion de especies — > de especies
complete en el estante —
de caja, segregar por | [~ v
mes y afio, Generar comprobante Comprobante
de depoésito | dedeposito
J

descuadre y ajuste.
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Frecuencia: Diario.

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

Trujillo en el sistema SAMI.
Responsable: Jefe Tributacion
PASOS A SEGUIR

1- Se recibe de tesoreria el cierre diario, especificamente, el reporte detallado por
rubro y en caso de que haya depdsitos directos a la cuenta, se pasan de igual

forma los depositos 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”

Entidad:

TRUJILLO, COLON v

—SELECCIONE UNA ENTIDAD-

TRUJILLO, COLON

v
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4- Selecciona pestafia Gobiernos locales, luego opcion subsistema de gestion

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

COLON: TRWILLO

MYMUNGUIA  Ejercicio 2021, ACTIVO  Uniciad

Subsistema de Motor Financiero

Subsistema de Gestion Financiera

Mastrar| 10 v entradas

Sel « d Expadients

Racaudacion Ingresce

Mastrando 1 a 10 de 83 enbradas

y  Ingreses

Almacen

y Ingresos de Caja

Bancario

> | g

Ingreso Transferencia

1, con Deposito D093

ener sfio 2021, con depasho: 0273

43 anero fo 2

0 du ener o 202

on deposiy. 232931

con bolets 232001

Gestion Financiera

Cajo

Manto
50.754 48
OT3TA T2

1,156,539 87

9,764 08
424 530 12
1572011
2620910
6624 00
1301808

11733156

Buscar
Dal

30172021
AN0172001
20/0172024
2010172024
2310172021
2910172021
300122021
2910112021
01202

3010172021

Arttarior

5- Crear nuevo ingreso colocando la fecha inicial y final, siendo estas del mismo
dia, coloca una descripcion genérica “Recaudacion Ingresos dia XX/XX/XXXX

aclarando si tiene o no tiene depdsitos directos.

COLON: TRUJILLO

L ACTIVO  Uridad Fjecurton: TRUJILLO

Menu de Opciones - Subsistema de Gestion Financiera
Ingresos - Ingresos de Caja

/

Mostrar] 10 v | ontradas Buscar

Id Expadiente Deswripao

Racaudacion Ingresos dia 31 de enero 270 2021 con deposa 0002

Mosirando 1 & 10 de 86 entradas

21, ton boiets 232671

Monto
£005 00
11,855 70

Det
3310172001

1012021

02021, con Depositos. 0068 9083,0090

boeta
Depcsito: 620017081

M0112021
40

0737473

&

Al
3200
1012000

012021

20012001
8012001
12021

Eslado
POR_APROBAR
POR_APROBAR
POR_APROBAR
POR_APROBAR
POR_APROBAR
POR_APROBAR
POR_AFROBAR

POR_AFROBAR
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6- Luego de creado el ingreso, selecciona la pestafia detalle y colocar los valores

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

COLON: TRUJILLO

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

el boton por aprobar, para enviar a revision al departamento de tesoreria.
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FLUJOGRAMA REGISTRO DE INGRESOS A SAMI

Reporte de Se recibe el reporte _
ingresos | paracomenzarel | degg:il{os
detallado por g proceso directos?
Rubro l
J— No {
Ingrese al Sistema | Si
SAMI

I

Seleccionar entidad
y fecha de ejercicio Restar estos
ACTIVO depdésitos del «—
l ingreso de caja

Pestafia Gobiernos
Locales, Gestion
Financiera, Ingresos
de caja, Clic.

!

Crear nuevo ingreso
de la fecha del dia
correspondiente al
reporte que se va a

ingresar.

'
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Frecuencia: Mensual.

Objetivo: Mantener en control los saldos de las cuentas bancarias despues del
registro de ingresos y gastos, optimizando la generacion de estados financieros.

Responsable: Jefe de Contabilidad
PASOS A SEGUIR

1- Este proceso se realiza dentro de los primeros 5 dias de cada mes una vez que
las instituciones bancarias envien los estados de cuenta y tesoreria haya

finalizado con la informacion 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 debito 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 depdsitos en transito tienen que estas reflejados en la

conciliacion bancaria, asi 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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consolidado que reporte el sistema SAMI

13. Boletin de caja consolidado del SAMI

6- Los saldos conciliados tienen que ser los mismos que refleje el boletin de caja
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ser firmadas por:

a) Quien larealiza
b) Quien las revisa
¢) Quien las supervisa

d) Auditoria interna.

7- Imprimir todas las conciliaciones con sus diferentes cuentas bancarias para
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FLUJOGRAMA CONCILIACION DE SALDOS BANCARIOS
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