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1.

Introduccién

Se disefi6 €lProcedimiento para programar proyeccion fluyo e efectivo” con el

fin de recopilar la informacién de los ingresda &echa vy los saldos en los bancos para
programar los pagos.

Este procedimiento identifica la actividad gehded proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo en orden cronolégico el wanj de operaciones que deben
realizarse para efectuar el proceso de proyecaddriljo de efectivo, proceso que se
realiza en el centro de trabajo del empleado, ifiearido el responsable de cada
actividad.

El grado de detalle con el que fue elaborado, kparta actividades de capacitacion e
induccion, sobre todo cuando se trata de empledda®ciente ingreso al Instituto y
permite tener un instrumento homogéneo de aplinacidiforme a nivel Institucional

Objetivo

Establecer el mecanismo idéneo para poder programaaproyeccion del flujo de
efectivo existente en los bancos tanto en cudraasarias como en depdsitos del Banco
Central.

Contar con un proceso Administrativo que identifidas Instancias y defina la norma
para realizar el procedimiento.

Alcance
Este documento es aplicable a nivel central egu@igalpa, a nivel de ingreso y egreso
de los Regimes.
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Definiciones
IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

FLUJO DE EFECTIVO: Estado contable basico que informa sobre los miewitos
de efectivo y sus equivalentes distribuidos erfvidetdes operativas de inversion y
financiamiento.

PROYECCION FINANCIERA: Es la estimacién de los resultados que puede ofeece
el futuro una institucion o un negocio, basandasala&tos historicos y en la evolucion
futura de las variables pertinentes.

Referencias

Documentos internos:
» Cuentas bancarias
» Informe semanal de f lujo de efectivo
» Programacion de pagos

Responsabilidad y Autoridades

Son responsables de la supervision y velar pourjptimiento de este procedimiento el
(la) Gerente Administrativo y Financiero.

Son responsables de su correcta implementacidficiaaode Tesoreria y los empleados
operativos que participan en la ejecucion del goce
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La unidad de Auditoria Interna efectuara fiscaliaaes para verificar que el mismo se
efectué correctamente

Procedimiento
TESORERIA
Auxiliar Administrativo
7.1 Reune informacion sobre ingresos existentes enasi®ancarias en Banco Central y
Sistema Financiel@uentas Bancarias)
7.1.1 Recopila informacion de los ingresoyg saldos en bancos para programar los
pagos

7.2 Realiza la distribucion de los ingresos por conoepe pagos segun el tipo de
ingresos Programacion de pagos)
7.2.1 Realiza una distribucion de los ingreso por conoa# gastos a pagar , segun
el tipo de ingreso que corresponda como ser:

v" Ingreso por cotizacion obrera (detallando tipo depresa)
v"Ingreso por cotizacion patronal (detallando tipo el@presa)
v' Costos Administrativos
v Asistencia Médica (Régimen E-M)
» Asistencia médica a Regimen de IVM
» Asistencia médica a IVM
» Asistencia médica a RP
» Asistencias médicas convenio INJUPEMP, etc
v" Ingresos por alquileres
v" Ingresos Por prestamos
v Etc.
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7.3 Realiza la distribucion del gasto detallando la je@n
v Servicios Personales
v’ Servicios no Personales
v' Materiales y Suministros
v' Transferencias y donaciones
v Etc.

7.4 Realiza descargos por gastos efectuados

7.4.1 Cada gasto realizado se rebaja de los ingresosotigpes y asi se obtiene
los ingresos netos disponibles

7.5 Obtiene informacién diaria de cheques emitidosapgferencias efectuadas
7.5.1 Revisa los cheques y las transferencias hechpara evitar que se giren
cheques sin fondos

7.6 Elabora informe semanal de proyeccion de flujo féettvo que remite a la Gerencia
Administrativa y Financierdinforme de proyeccion de flujo de efectivo)
7.6.1 Semanalmente elabora un informe de la proyeccarfldjo de efectivo y lo
remite a la Gerencia Administrativa y financierquien lo traslada a la
Direccidn Ejecutiva

7.7 Fin del Procedimiento
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8. Diagrama de Flujo
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MACRO FILUJOGRAMA:

PROCEDIMVMITENTO PARA PROCIZ AN AR

PROYECCION DEIL, FL.UJO EN EFECTIVO

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA DE TESORIERIA

TESORERIA

Auxiliar Administrativo

Z-1.— Retune infornmacion sobre ingresos existentes en
cuentas bancarias en Banco Central y Sistema

Financiero
Cucntas
Bancari

7-2.- Realiza Ia distribucion de 1os ingresos por concepto
de pagos segun el tipo de ingresos

P rogramacion do

L pasmos |

7-3.—- Realiza Ia distribucion del gasto detallando Ia
PpPoOosicion

Servicios Personales

Servicios no Personales

Materiales y Suministros

Transferencias y domaciones

TITtc.

7.-.4.- Realiza descargos por gastos efectuados

L

7-S.- Obtiene infornmacion diaria de chegues emitidos y
transferencias efectuadas

7-6.— Elabora infornme semanal de proyeccion de filujo de
efectivo gque remite a Ila Gerencia Administrativa y
Financiera

Imforme de
pProyeccion de filujo

de efectivo

7-7-— FIN DKL
PROCEDIMIENTO
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