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UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
DEPARTAMENTO ORGANIZACION Y METODOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA REGULAR EL Cédigo:
TRAMITE DE PAGO PARA EL IMPUESTO SOBRE LA
RENTA A LA DIRECCION EJECUTIVA DE INGRESOS

SUBGERENCIA DE REGISTROS CONTABLES
TESORERIA

1.

Introduccion

Se disefid el Procedimiento Administrativo para&Redular el tramite de pago del
Impuesto sobre la Renta a la Direccion Ejecutivaea Ingreso$ con el fin de definir las
instancias que intervienen en el proceso.

Este procedimiento identifica la actividad genetel proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo en orden cronolégico el cdojale operaciones que deben realizarse
para efectuar el proceso de los pagos del Impgesie la Renta a la Direccion Ejecutiva de
Ingresos, indicando el responsable de cada aativida

El grado de detalles con el que fue elaborado,tiépdra actividades de capacitacién e
induccién, sobre todo cuando se trata de empledgl@sciente ingreso al Instituto y permite
tener un instrumento homogéneo de aplicacion imiéa nivel institucional

2. Objetivo

Establecer los mecanismos necesarios para regatanéte de pago para el Impuesto
sobre la Renta a la Direccion Ejecutiva de Ingseso

Contar con un proceso administrativo que identdidas instancias y defina la norma
para realizar el procedimiento descrito

3. Alcance
Este documento es aplicable a nivel central en digglpa.

4. Definiciones

IHSS Instituto Hondurefio de Seguridad Social
I.S. R.: Impuesto sobre la Renta

DEI Direccién Ejecutiva de Ingresos

5. Referencias
Documentos Externos

» Ley Impuesto sobre la Renta
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Documentos Internos
» Planillas de pago
Memorando de remision a la GAYF (2)
Memorando de remisién a la Sub-Gerencia de Regi§tomtables
Documento SAP
Memorando de remisién a Tesoreria
Reporte de facturas y disponibilidad
Programacion de pago
Propuesta de pago
Cheques

YVVVVYVYYVYYYVY

6. Responsabilidad y Autoridades

Es responsable de la supervision y velar por elptiomento de este procedimiento el (1a)
Gerente Administrativo(a) y Financiero(a)

Son responsables por su correcta imgagacion, el (Ia) Sub-Gerente de Registros
Contables, Tesoreria y el personal operativo quicqma en la ejecucion del Proceso.

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa, ®ef@@ fiscalizaciones para verificar
gue el mismo se efectle correctamente

Procedimiento

En el trdmite de pago de sueldos mensuales se solic itd6 previamente la
reserva presupuestaria de las deducciones y de todo s los gastos
reflejados en planilla de pago.

SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

AREA DE COMPENSACION Y EMPLEO

Coordinador(A) de Empleo y Compensacion

7.1  Recibe planillas con deducciones a nivel oiaal, trasladaa Oficial de
Compensacion y Empleglanillas con deducciones)
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Cddigo:

7.1.1 Recibe las planillas de empleados a nivel nadipaga pago de

sueldos y salarios menssiale
7.1.2 Traslada planillas a Oficial de Empleo y Compacion

OFICIAL DE EMPLEO Y COMPENSACION

7.2 Recibe, revisa y clasifica planillas con deduoeis, efectia célculos a pagar

(planillas con deducciones)
7.2.1 Revisa las planillas con las deducciones
7.2.2 Clasifica las planillas de pago por regional
7.7.3 Efectia calculos para establecer los montos apag

7.3 Elaboray envia memorando para la Gerencia Adstiativa y

Financiera solicitando el trdmite de pago tlapuesto sobre la Renta a la
Direccién Ejecutiva de Ingresos, adjunta pllancon deduccionegmemorando

solicitud de pago)

7.3.1 Elabora memorando para la Gerencia AdministratywBinanciera
solicitando el trdmite de pago del Imgtoesobre la Renta a la

Direccién Ejecutiva de Ingresos

7.3.2 Envia memorando de solicitud de pago con plasitle deducciones

adjuntas.

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Analista Financiero/Analista Administrativo

7.4 Recibe y revisa documentacion, autoriza el gamodeduccion de planilla
del Impuesto sobre la Renta a la DiréndEjecutiva de Ingresos y envia
documentacion a la Sub-Gerencia de Regi€ontables(documentacion)

7.4.1 Revisa la documentacion para el pago por dedurcde planilla de
empleados del Impuesto StEbRenta a la Direccion Ejecutiva de

Ingresos.

7.4.2 Autoriza mediante memorando se efectle el pgdmpuesto Sobre

la Renta.

7.4.3 Envia el memorando con la documentacion adjaritaSub-Gerencia
de Registros Contables para quaniie el tramite de pago del

Impuesto sobre la Renta.
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SUB-GERENCIA DE REGISTROS CONTABLES
RECEPCION DE DOCUMENTOS
CONTADORII
7.5 Recibe memorandum de solicitud de pago del Impwsesie la Renta de la Direccion
Ejecutiva de Ingresos, elabosdddo y traslada a Contador asignadlstado
cuentas por pagar)
7.5.1 Recibe y revisa documentos de solicitud para @ktegcontable en el sistema
SAP de la factura acreedora para efectuar el tréndi¢ pago del Impuesto
Sobre la Renta.
7.5.2 Elabora e imprime el listado de proveedores enstééma electrénico que
contiene la siguiente informacion:
1.- Beneficiario
- Zoncepto de pago
3.- Valor
4.- Numero de reserva
5.- Nimero de Memorando
6.- Fecha de recibido en-&dryencia de Registros Contables
7.5.3 Traslada listado con memorandum de solicitudefgstro contable y la

Planilla con deducaogsnde cuentas por pagar al contador asignado.

CONTADOR ASIGNADO
Contador Il
7.6 Recibe y revisa memorando de solicitud de paga f@bireccion Ejecutiva de
Ingresos y planillas con deduccioneslogluesto sobre la Renta adjuntas.
(memo, planillas con deducciones)
7.6.1 Revisa la documentacion de pago del Impuedieda Renta a
Direccion Ejecutiva de fagos.
7.6.2 La documentacién para realizar el tramite de pag cuentas por
pagar el Impuesto Sobre la Renta detser adjunto todos los
documentos soportes que amparanssrdbolso.

7.7 Concilia los documentos fisicos (planillas de lregto sobre la Renta
contra los registros) de acuerdo autsziones.
7.7.1 Concilia los documentos en fisico (las planikied Impuesto sobre
la Renta contra los registicpntabilizados en el sistema) de
acuerdo a deducciones.
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7.8 Efectla la contabilizacién en el sistema , elabdocumento SAP para el tramite de
pago (locumento SAP)
7.8.1 Contabiliza en el sistema la informacion de fpdanilla de deducciones
7.8.2 El sistema genera el Documento SAP paraaehitle de pago
7.8.3 Imprime documento soporte de la transaccida cpntiene la informacion de :
a) Numero de documento
b) Clase de documento: ZP contabilidad. Pagos
c) fecha del documento
d) Beneficiario
7.8.4 Al efectuar el registro de las facturas contixs en la documentacion de cuentas
por pagar el Impuesto soladlenta , el sistema se bloquea automéaticamente
para su liberacion.

7.9 Efectua el registro de planillas de deduccionddmi@uesto sobre la Renta, genera
documento e imprimepl@nillas)
7.9.1 Registra las facturas de la documentacion de @sepbr pagar el impuesto sobre

la renta de forma directa en el sistema SAP deddeodulo de Finanzas en la
transaccion “FB60” Registro de facturas de Cuentasr pagar” donde queda
registrado el compromiso de pago en la partidaekHaber
7.9.2 El sistema genera el Documento SAP que adjunta gotamentacion de pago y

contiene la siguiente informacion:

1.- Niomero de documento

2.- Clase de documento

3.- Fecha de documento

4.- Beneficiario

5.- Pago a: segun Orden de Compra, Factura

6.- Cuenta,

7.- Centro de Costo

8.- Posicion Presupuestaria

9.- Texto cuenta

10.- Debe
11.- Haber
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7.9.3 Imprime documento soporte de la transaccida cpntiene la informacion de
a) Numero de documento
b) Clase de documento: ZP contabilidad pagos
c) fecha del documento
d) Beneficiario
7.9.4 Al efectuar el registro de las facturas contiars en la documentacion de
cuentas por pagar el lregto sobre la Renta, el sistema se bloguea
autométicamente pardiseracion.

7.10 Elaboray envia memorando de remision con doatmseadjuntos para la Gerencia
Administrativa y Financie@emorando de remision)
7.10.1 Elabora memorando de remision a la Gerencia iétrativa y Financiera
detallando los documende las cuentas por pagar el Impuesto sobre ldaRen
para revision.

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Analista Financiero /Analista Administrativo
7.11 Recibe y revisa documentos, clasifica facturacudmtas por pagar el
Impuesto Sobre la Renfd@acturas)
7.11.1 Revisa la documentacion de pago del Impuesto daliRenta.
7.11.2 Clasifica las facturas de cuentas por pagar el legto sobre la Renta del
nivel central, Regional Nor-occidental y Regional

7.12 Verifica que la documentacion esté vigente : iflde deduccioneplanillas
condeducciones)

7.12.1 Silos documentos(planillas) no cuentan condgncia y los datos no
estan correctos, so#iditls documentos vigentes al rea de la
Coordinacion de Comperéay Empleo

7.12.2 Si los documentos cuentan con la vigencia (plasiillalos datos son

correctos sigue con el proceso de revision.

7.13 Verifica si son correctos los montos de los calsufechas, cantidad en la factura 'y
documentas
7.13.1 Revisa que los calculos de montos efectuadosoasd tas fechas estén
Correctos Y que la documentacion s@peste completa.
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7.13.2 Si en las hojas de célculos no estan correctosdats, solicita las
correcciones segun sea el caso al Area de Coordinate Compensacion y
Empleo.

7.13.3 Si en las hojas de célculo los datos estan céosecontintia con el
proceso de revision

7.14 Verifica que la documentacion en fisico esté agaah lo descrito en el sistema
(documentacion)

7.14.1 Si la documentacion en fisico no esta acorde catezrito en el sistema
SAP devuelve la documentacion a la Sub-GerencRedgstros Contables
para que efectlen las correcciones en el sistema

7.14.2 Si la documentacion esta acorde con lo descriteleistema SAP cambia el

tipo de bloqueo en el sistema a letra “F” (bleeo financiero) y envia la

informacion a Tesoeeri

7.15 Remite por memorando la documentacion a Be&orfnemorando de remision)
7.15.1 Remite documentacién revisada a Tesoreria meslizemorando
para que code con el tramite de pago del Impuesto sobre la
Renta

TESORERIA
Analista Administrativo
7.16 Recibe, revisa y clasifica facturas de deduccae cuentas por pagar el
Impuesto sobre la Renta, concilia con facturasstegdas en el sistema, traslada a
Tesorero(a)(Facturas)
7.16.1 Revisa en la documentaciéon el documento SAP enpitidta Sub-Gerencia de
Registros Contables.
7.16.2 Clasifica los facturas de deducciones de cueptagpagar el Impuesto sobre la
Renta de la Direccién Ejecutiva de Ingresos.
7.16.3 Concilia los documentos fisicos con las factueggistradas en el sistema listos
para efectuar el pago.
7.16.4 Traslada la documentacion a Tesorero(a)

Tesorero(a)

7.17 Genera Reporte de facturas listas para pago semiomidad, consulta
disponibilidad de efectivgreporte de facturas)
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7.17.1 En el sistema genera el reporte de facturas detasguor pagar el Impuesto
sobre la Renta listas para realizar el patpacuerdo a prioridades.

7.17.2 Consulta la disponibilidad de efectivo para efectal pago del Impuesto sobre
la Renta.

7.18 Presenta reporte de facturas de deducciorgisponibilidad de efectivo a la Gerencia
Administrativa y FinanciergReporte)
7.18.1 Presenta el reporte de facturas de las cuentagppgar el Impuesto sobre la
Renta junto con la disponibilidad de efectivogppago en la Gerencia
Administrativa y Financiera

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerente Administrativo y Financiero
7.19 Recibe y revisa reporte de facturas para elgpdgl Impuesto sobre la Renta,
seleccionay autoriza pagos, indica via de padewuelve a Tesoreriareporte de facturas)
7.19.1 Revisa, seleccionay autoriza los pagos de acuangdrioridades en el reporte
presentado por Tesoreria
El orden de prioridad es el siguiente:

« Tramites urgentes ordenados por el nivel superior

» Pagos proximos a vencer (Impuesto sobre la Renta )
» Contratos

» Facturas con mayor antigliedad

7.19.2 Indica a Tesoreria la forma de pago: por chedinea de crédito o
transferencia a hatemite
7.19.3 Devuelve el reporte de pago del Impuesto stzbRenta a Tesoreria

TESORERIA
Tesorero
7.20 Recibe y revisa la programacion de pago de cuemtagpagar el Impuesto
sobre la Renta, desbloquea en el sistema las fasto@ra pago. grogramacion de
pagos)
7.20.1 Revisa la programacion de pago de facturas delesgo sobre la Renta
7.20 .2 Desbloquea en el sistema SAP las facturas detasi@or pagar el Impuesto
sobre la Renta deexdo a la programacion autorizada
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7.21 Genera propuesta de pago autorizadgqropuesta de pago)

7.21.1 Una vez ejecutado el desbloqueo de las facturas sistema SAP, genera la
propuesta de pago autorizpdea el Impuesto sobre la Renta y esta puede ser
por cheque, linea de créditpor transferencia bancaria.

7.21.2 Si el pago autorizado es por cheque elabora ebem el sistema SAP para la
Direccién Ejecutiva de Ingresos, y automéaticamemte! sistema se realiza la
compensacion de las facturas de cuentas por pagddando el documento de la
partida de pago(debe)

7.21.3 Si el pago autorizado no es por cheque se remiRg@edimiento Administrativo
Para “ Efectuar el tramite de pago por Linea deé@ito o por Transferencia de
Fondos en el sistema bancario (actividad 6 en atelael diagrama de flujo)

7.22 Remite cheques a firma y sello del Director Ejacuiicheques)
7.22.1 Una vez elaborados los cheques los remite a firre@llo a la Direccion
Ejecutiva.

DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
7.23 Recibe, revisa, firma, sella y devuelve chequiesoreria (cheques)
7.23.2 Revisa, firmay sella cheque a favor de la Diréo Ejecutiva de Ingresos por
pago del Impuesto sobre la Renta.
7.23.3 Devuelve los cheques firmados a Tesoreria

TESORERIA
Tesorero(a
7.24 Recibe y revisa cheques firmados y selladogpbirector Ejecutivo( cheques)
7.24.2 Revisa que los cheques estén firmados y sellamokdirma autorizada

7.25 Entrega documentos al area de caja, para la entr@gahequegdocumentos)
7.25.1 Entrega los documentos al cajero pagador para dvega al empleado
autorizado para efectuar el retiro del cheque d®leeccién Ejecutiva de
Ingresos.

AREA DE CAJA
CAJA PAGADORA
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Cajero Pagador
7.26 Recibe y revisa los documentos de pago del Impsesie la Renta, entrega cheques a
interesados , adjunta orden degggaucher a los documentos y traslada a la Sub-

Gerencia de Registros contabldsec(imentos)

7.26.1 Revisa que los documentos de pago del Impsgebte la Renta estén
completos.

7.26.2 Previa firma en el libro de control al revisard documentos personales del
empleado autorizaddal®ireccion Ejecutiva de Ingresos entrega el/los
cheques.

7.26.3 Adjunta orden de pago y vaucher a los documentos

7.26.4 Traslada documentos a la Sub-Gerencia de Regi§tontables

SUB-GERENCIA DE REGISTROS CONTABLES
Contador Il
7.27Recibe, revisa y archiva los documentos de pagéamixcheque, linea de crédito o
transferencia de fondogDocumentos)
7.27.1 Revisa la documentacién de pago de la DEI
7.27.2 Archiva los documentos.

7.28 FIN DEL PROCEDIMIENTO

NOTA: El documento SAP que genera el registro de &uras se elabora en la Sub-Gerencia
de Registros Contables y esta siendo usado comod®n de Pago.

8. Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA REGULAR EL
TRAMITE DE PAGO PARA EL IMPUESTO SOBRE LA
RENTA A LA DIRECCION EJECUTIVA DE INGRESOS

SUBGERENCIA DE REGISTROS CONTABLES
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Cddigo:

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL TRAMITE DE PAGO POR: IMPUESTO SOBRE LA RENTA

SUB-GERENCIA RECURSOS HUMANOS

A ADMINISTRATIVA Y

AREA COMPENSACION Y EMPLEO

FINANCIERA

SUBGERENCIA DE REGISTROS CONTABLES

5n de [

T Area
Sn y

Oficial de v
Empleo

Analista

Contador Il Contador Il

7.1.- Recibe planillas con
deducciones a nivel

nacional, traslada a oficial [ |

de Compensacion y Empleo

7.2.- Recibe, revisay

clasifica planillas con

deducciones, efectaa
calculos a pagar

documentacion, autoriza el pago
por deduccion de planilla del
Impuesto sobre la Renta a la

7.4.- Recibe y revisa

.- Recibe memorando de
solicitud de pago del
Impuesto sobre la Renta de
—»| la Direccion Ejecutiva de

7.6.- Recibe y revisa
memorando de_solicitud
de pago de la Direccion
= Ejecutiva de Ingresos y

de
envia a la Sub-Gerencia de
Py

7.3.- Elabora y envia
emorando para la
Gerencia Administrativa y
Financiera solicitando el
tramite de pago del
Impuesto sobre la Renta a
Ia Direccion Ejecutiva de
Ingresos, adjunta planillas
con deducciones

emo
solicitud de
pa

elabora listado y
traslada a Contador
asignado

planillas con deducciones
del Impuesto sobre la
Renta adjuntas

Documentacion

solicitud de
pago

7.7.- Concilia los
documentos fisicos
(planillas de Impuesto
sobre la Renta) contra los
registros de acuerdo a
deducciones.

7.8. - Efectua la

documento SAP para el
tramite de pago
SAP

7.9.- Efectua el registro de
planillas de deducciones
del Impuesto sobre la
Renta, genera documento e
imprime.

7.10.- Elabora y envia
memorando de remisién
con documentos adjuntos

ara la Gerencia
Administrativa y Financiera

de remision
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA REGULAR EL
TRAMITE DE PAGO PARA EL IMPUESTO SOBRE LA
RENTA A LA DIRECCION EJECUTIVA DE INGRESOS

SUBGERENCIA DE REGISTROS CONTABLES
TESORERIA

Cddigo:

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL TRAMITE DE PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Analista Administrativo

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y GERENCIA ADMINISTRATIVA Y SUB-GERENCIA DE REGISTROS
FINANCIERA TESORERIA FINANCIERA DIRECCION EJECUTIVA ONTABLES
Analista Financiero/Analista Administrativo RECEPCION DE DOCUMENTOS Tesorero(a) Cajero(a) Pagador(a) G""";;:’:’:Z?:f:a"v° y DIRECTOR EJECUTIVO CONTADOR

7.17.- Genera reporte de
facturas listas para pago segin
prioridad, consulta
disponibilidad de efectivo

Reporte de
facturas

7.18.- Presenta reporte de
facturas de deducciones y

-

fa

7.11.- Recibe y revisa documentos, clasifica
cturas de cuentas por pagar el Impuesto sobre la|

7.42.-Verifica que la documentacién esté vigente:
planillas de deducciones

7.19.- Recibe y revisa reporte
de facturas para pago del
Impuesto sobre la Renta,

a
la Gerencia Administrativa y
inanciera

Planilias do
deducciones

facty

selecciona y autoriza pagos,
indica forma de pago y
devuelve a Tesoreria

Reporte de
facturas

osack
Janillas) no cuentan 7.20.-Recibe y revisa la
con la vigencia y los vigenciay los programacién de pagos de
no estan s i cuentas por pagar el Impuesto
[ s solc o el oroset de sobre la Renta, desbloguea en el
o agee | | *" Tovision sistema las facturas para pago
‘Compensacion y
Emplo de pagos

7.21.- Genera propuesta de
pago autorizada

PropUEsta
o de pago
T Fago es po
el stin Si on las hojas do - cheque?
correctos los datos caleulo los datos. e i
solicita las estén correctos codimi STel pago
fe—1 corre seqin cantngacon o procedimien g
el tramite de g
g0 por elabora cheque
linea de ¥ genera
e imprime la
transferenci e e page
en el sistema
2 de fondos™
actividad 6 o
7.46.- Recibe, revisay en adelante Eiecutiva de
clasifica las facturas de )
Ingresos y

deducciones de cuentas por
pagar el Impuesto sobre la [
Renta, concilia con facturas
registradas en el sistema,
traslada a Tesorero(a)

facturas

e se realiza la
compensacién
de las facturas
de cuentas por
pagar, saldando|
el documento
de la partida de
pago (dobe)

7.22.- Romite cheques a
firma y sello del Director

7.23.- Firma, sella y devuelve los
cheques a Tesoreria

fimados y sellados p
Ejecutivo

7.26.- Recibe y revisa los
documentos de pago del
Impuesto sobre la Renta,

9a documentos al entrega cheques a

7.27.- Recibe, revisa y archiva

7.25.- Entre
rea de caja para a entrega ds [—{—! interesados, adjunta orden
cheques de pago y vaucher a los
documentos y traslada a la
Sub-Gerencia de Registros
Contables

mediante cheque

7.28.- FIN DEL
PROCEDIMIENTO

9. Anexos
9.1 Documento SAP
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL

IVM (Invalidez, Vejez y Muerte

Documento SAP: 1900034621 Clase de Documento:KR Factura acreedor
Fecha Documento: 04.03.2015 Beneficiario:1400002 DIRECCION EJECUTIVA DE INGRESOS (DEI)
PAGO DE IMPUESTO S/V 15.% MES DE FEBRERO 2015 IVM

COSTO PRESUPUESTARIA
2111100107 cxXp Ctas x P Proveedores Gobierno 53,342.5¢
DI02 IVM (Ir jejez y Muerte
DE IMC VENTA 15% EN CONCEPTO DE COMPRAS, CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO 2015.
RANDUM Mo.488-2 . IVM.
2114403900 Ccxe Retoncx;nas Por Pagar Impuesto Sobre Ventas 53,342.58
DIO2 IVM (Invalide=z Vejez y Muerte
PAGO LA RET ON DE IMOUESTO SOBRE VENTA 15% EN CONCEPTO DE COMPRAS, CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO 2015.
SOLICITADCO SEGUN MEMORANDUM No.488-2015-SGRC. IVM.
TOTALES 53,342.58 53,342.58
JRIVERA
R USUARIO SAP REVISADO POR AUTORIZADO POR
El 04.03.2015 09:55:52 Pagina 1 de 1 Edicion
Ke No.
Ciiyu. niianswa Ccaryu. Mnnanswa Caryu. ucicie caryu. usiciie Calyu. veIT Uluau uc
Administrativo y Administrativo y Planificacién y Evaluacion
Financiero, en Oficio Financiero, en oficio de la Gestion, en
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9 Historial y revisiones
Revision No. Fecha Descripcion y/o items Actualizado Autorizado
modificados por por:
Documentc Memo no. 333- Lic. Keila
Nuevo 20 -10-2014| GAYF Rosalia Pintg
Fecha Figueroa
elaboracién
Nota

este procedimiento fue solicitado por la Gerencia dministrativa en memorando 3339-14,
habiéndose elaborado en fecha 20-10-2014 y se rafien borrador solicitado por la
Gerencia el 21-10-14 para revisar el borrador perao fue devuelto.
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