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ASUNTO:

INTRODUCCION

El presente manual se constituye como material de consulta, ya que contiene los elementos
fundamentales que permiten identificar y describir la operatividad de los procedimientos que
realiza la unidad de Tesoreria para el control de los activos fijos, Ademas, es importante
sefialar que las acciones a seguir contenidas en el presente manual podran optimizarse a
medida que el procedimiento sea cada vez mas practico, lo cual permitira la flexibilidad
adecuada en la busqueda permanente de alcanzar la eficiencia y eficacia de la gestion
administrativa, el mismo esta conformado por:

Capitulo I Aspectos generales del manual conformado por los objetivos y alcance del
manual, la base legal vigente que rigen de manera general los procesos.

Capitulo II presenta la descripcion de los procesos y procedimiento de una manera clara y
ajustada a las bases legales y normativas de la institucién como los diagramas de proceso.

Capitulo III presenta la descripcion de los procesos y procedimiento de las
aplicaciones informaticas con las que cuenta la unidad de tesorerfa.

UNIDAD DE TESORERIA
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ASUNTO:
GENERALIDADES

El Fondo Hondurefio De Inversion Social fue creado mediante decreto legislativo 12-90, del
22 de febrero de 1990, entidad que cuenta con autonomia administrativa, técnica y financiera,
con un patrimonio propio, esta institucion que contiene una oficina dependiente de la
Direccion de Finanzas y Administracion denominada Unidad de Pagaduria, es la responsable
de hacer todas las pagos que se generan en el FHIS. Con el fin de facilitar su labor a los
empleados que laboran en dicha Unidad, se ha elaborado el presente documento
proporcionando de esta manera una descripcion de los procedimientos, su relaciéon con otras
unidades de la Institucion, asi como los reglamentos por los que se debera regir la UP;
mediante el presente manual operativo se tendra pleno conocimiento de las funciones y
limites establecidos en el desempefio de sus actividades diarias.

UNIDAD DE TESORERIA . ﬂ
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL /OBJETIVO/ ALCANCE_

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que regiran
Las actividades de registro, servicio y elaboraciéon de
Los pagos a proveedores o clientes internos como
Externos con la finalidad de servir como instrumento
De informacion, decisiéon y control en el nivel de
Desempeno de las funciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Coordinar la elaboracion de cheques.

. Proporcionar un servicio de calidad a los
Clientes internos y externos de la institucion.

. Mantener relaciones con las diferentes
instituciones Bancarias, y de esa manera lograr la
obtencion de un Mejor servicio por parte de ellas.

. Obtener una comprension de los diferentes procesos
Manuales que se realiza en la unidad de tesorerfa.

. Servir de enlace con las diferentes instituciones

Como ser proveedores, pagos de proyectos y

demas Obligaciones que adquiera la institucion ALCANCE
Esta dirigido a normalizar todas las
Actividades que desarrolla la unidad
De Tesoreria involucrando todas
Las unidades Administrativas que
Participan en alguna actividad en el
Presente Manual.

CAP | SEC | PAG
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ASUNTO:
ASPECTOS GENERALES DEL. MANUAL / RESPONSABILIDADES

LLa Unidad de Tesorerfa posee una organizacion simple, capaz de adecuarse a los objetivos,
recursos y ambiente de la institucién. La Unidad, debera trabajar como un equipo sélido y
eficiente. En el presente manual se describe la interrelacion de las partes, sus funciones o
actividades que desarrollaran. Dentro de la estructura los auxiliares de la unidad de bienes, y
deberan reportar al Jefe de la Unidad de la misma y este reportara al Director de Finanzas y
Administracion o en su ausencia al Sub director.

Director de finanzas y
Administracién

Sub-Director de finanzas y
Administracion

Jefe de unidad de
Tesoreria

Oficiales de tesoreria Encargada de caja

UNIDAD DE TESORERIA o ﬂ}"ﬁ'
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/ RESPONSABILIDADES

JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA

v

v

Revision y documentacion de cheques.

Elaboracién de reportes de saldos diarios de cuentas bancarias y movimientos
bancarios.

Revision de los depdsitos diarios a los bancos, asi como su ingreso al sistema.
Elaboracién de memorandum y de notas de transferencia bancaria.
Confirmacién de cheques.

Elaboracién de informes de préstamos entre fuentes.

Ingreso al sistema de depdsitos en Dolares.

Supervision de las actividades del personal de Pagaduria y otros.

Elaboracién de reportes de cheques.

Elaboracién de notas a los bancos para correcciones de cuentas bancarias a ejecutores.
Apertura de cuentas bancarias.

Cambio de cuentas bancarias.

Emision de cheques.

Depositos bancarios.

Brindar informacion a las diferentes empresas auditoras y de consultarfa externa.

CAP | SEC
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ASUNTO:
ASPECTOS GENERALES DEL. MANUAL/RESPONSABILIDADES

OFICIAL DE TESORERIA
v Emisién de cheques (proyectos, proveedores, vidticos y otros).
v" Archivo de recibos de caja.
V' Preparacion de los depésitos para el banco.

v" Elaboracién de reportes de cheques emitidos.

v" Recibir la documentaciéon para elaborar los pagos (Control y Seguimiento, Pre
intervencion, Contabilidad, Personal y Administracion).

v" Solicitud para correccién a diferentes departamentos.

v" Entrega de vauchers de transferencias pagadas por fuente.
v" Confirmacién de cheques.

v' Tramitar firmas de cheques.

v" Pagos a Direccién Ejecutiva de Ingresos.

v" Elaboracién de transferencias por intereses ganados.

V' Preparacién de correspondencia para los bancos.

v" Envio de documentacién de Archivo.

V" Certificaciéon de cheques.

v" Elaboracién de cuadros de proyectos por fuente.

v Reemplazo en Caja y a la persona que hace los depésitos.
v" Sacar copias de documentos.

v Arqueo de caja

UNIDAD DE TESORERIA . ﬂ
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ENCARGADO DE CAJA

v

v

Elaboracién de recibos sobre los pagos que se hacen de licitaciones, bitacoras,
manuales de rendimiento, placas, expresiones de interés etc.

Posteo de cheques.

Clasificacion de cheques.

Envio de vauchers a Contabilidad.
Recaudacion diaria.

Confirmacion de cheques.
Consulta de pagos.

Arqueo de Caja
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/BASE LEGAL /FONDO ROTATORIO

El fondo rotatorio es un mecanismo de pago excepcional para aquellos gastos de bienes de
consumo y servicios que por su monto o urgencia no puede seguir el tramite normal de pago. La
tesorerfa general de la republica entrega los recursos con caracter de anticipo, formulando el pago
correspondiente a sus receptores, quienes estaran sujetos a rendir caucién de conformidad con las
normas vigentes. Para su funcionalidad deberan seguirse los lineamientos que sefale la tesoreria
general de la republica. Los fondos rotatorios solamente seran autorizados para gastos en bienes de
consumo (200) y de servicios (300), exclusivamente para gastos menores y de emergencia, hasta por
un monto maximo de Lps. 250,000.00; no se podran pagar gastos que provengan del sistema de
compras y contrataciones y tampoco de Recursos Humanos, porque estos gastos seran electrénicos
con deposito en cuentas del beneficiario. LLa administracién del fondo rotatorio estara a cargo de
los gerentes administrativos, quienes deberan cumplir con las disposiciones generales de
presupuesto y demas leyes aplicables.

Dicho reglamento fue elaborado tomando como base el “Reglamento del fondo rotatorio” y
las normas que rigen la institucion.

DISPOSICIONES.

CAPITULO VI

Articulo 13

Compras imputables.

Los suministros y servicios adquiridos mediante el pago con recursos financieros del fondo
rotatorio, deben corresponder a las actividades en el ambito de competencia de casa unidad
administrativa, segun las funciones y atribuciones asignadas por las leyes y manuales.

UNIDAD DE TESORERIA . ﬂ~ i,
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/BASE LEGAL/FONDO ROTATIVO

Articulo 14
Uso del fondo rotatorio.

Es prohibido el uso del fondo rotatorio, para el pago de:

Sueldos y salarios

Vacaciones, aguinaldo, decimo cuarto mes, bono anual.
Prestamos a funcionarios y empleados de la institucion.

Consumo de combustible, aceite, reparaciones de vehiculos y llantas, a excepcion
de emergencias debidamente justificadas.

. Consumo de combustible, aceite, reparaciones de vehiculos y llantas, a excepcion
de emergencias debidamente justificadas.

Cambios de cheques a funcionarios y empleados de la institucién o a
terceros. Materiales existentes a la unidad de tesoreria.

Pago de liquidaciones de viaticos por saldo a favor de empleados.
Pago de vales, facturas y memorandum sin autorizacion.

Recibir efectivo por devolucién de viaticos o cualquier otra devolucion, debido a
que estos valores incrementaran el valor del fondo inicial.

Articulo 15
Limite maximo para cada gasto.

El limite maximo para cada gasto solicitado, sera de Diez mil lempiras exactos (Lps. 10,000.00)

Articulo 16

Prohibicién de fraccionamiento de pagos.

Es prohibido el fraccionamiento de pagos para obviar el limite maximo establecido en el
articulo 16 del presente reglamento.

UNIDAD DE TESORERIA 7,»/};(
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Articulo 17

Entrega del fondo rotatorio a su custodio.

La Direccién de Finanzas y Administracion, deben hacer entrega oficial de los recursos
financieros al custodio del fondo rotatorio junto con una copia de su pronunciamiento
sobre la creacion del fondo y de este reglamento. El custodio debe firmar un Acta de
entrega por los recursos financieros y documentos mencionados.

Articulo 18

Resguardo del fondo rotatorio.

El dinero que integra el fondo rotatorio y los documentos que respaldan sus operaciones
deben permanecer resguardados bajo llave y en lugar seguro.

Articulo 19

Arqueos.

El fondo rotatorio, estard sujeto a comprobaciones fisicas por medio de arqueos periédicos y
sorpresivos, que debe realizar auditorfa interna y/o la direccién de finanzas y administracion,
mediante delegados debidamente acreditados, con el propdsito de verificar su correcto
manejo y el cumplimiento de este reglamento.

El detalle de la existencia de dinero en efectivo y documentos verificados mediante los arqueos,
deben ser registrados en una acta, siendo el original para la unidad administrativa que hace el
arqueo y copias para el titular y custodia de la unidad a quien se practica el arqueo.

Articulo 20

Faltantes.

Los faltantes del fondo rotatorio, deben cargarse a cuenta por cobrar del custodio del fondo,
en la unidad de contabilidad de la direccion de finanzas y administracion.

UNIDAD DE TESORERIA /»/:‘,<
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/BASE LEGAL /FONDO ROTATORIO

CAPITULO VII
Articulo 21

Procedimiento para la solicitud de desembolso del fondo rotatorio.

Las solicitudes de desembolso del fondo rotatorio, se deben realizar mediante Iso
siguientes procedimientos.

21.1 Solicitud de desembolsos.

La solicitud de desembolso debe hacerse a través de un memorandum firmado por el titular
de la unidad solicitante, con el visto bueno de la direccién administrativa acompafiando la
factura que certifica el gasto, a excepcion de anticipos de viaticos porque este documento ya
viene firmado y autorizado.

21.2 Atencién a solicitud de desembolso.

El custodio del fondo rotatorio, deben atender cada solicitud de desembolso en el orden en
que sean recibidas.

21.2 Verificacion de requisitos.

El custodio del fondo rotatorio, previo al pago de cualquier compra o gasto, debe verificar
que dicha compra o gasto cumple con todos los requisitos estipulados en el reglamento, en
caso contrario debe de abstenerse de realizar el pago.

21.4 Emision del recibo del fondo rotatorio.

El custodio del fondo, debe emitir un vale de fondo rotativo, por cada solicitud de
anticipo de compra, autorizando la deduccién de su salario o derechos laborales.

21.5 Facturas a nombre del FHIS.

Cada recibo del fondo, deben estar soportado por los documentos originales (facturas,
recibos, etc.) a nombre del FHIS y firmado de recibi conforme por la persona que recibe
los recursos financieros, anotando su nombre y verificando que pertenece a la unidad
administrativa solicitante.

UNIDAD DE TESORERIA ]/T i,
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/BASE LEGAL/FONDO ROTATORIO

21.6 Autorizacion de pagos del fondo

Del director Administrativo Financiero o en su defecto el Subdirector, autorizara el pago
del Fondo Rotatorio.

21.7 Reembolso de gastos de diferentes programas.

Cuando haya reembolso por personal de programas financiados con fondos externos, se
enviara el detalle de reembolso a la unidad de finanzas para que pueda recuperar el valor, a
través del SIAFI a nombre de la persona encargada del fondo rotatorio.

CAPITULO VIII

Articulo 22

Las solicitudes de reembolso al fondo rotatorio, se deben realizar mediante el
siguiente procedimiento interno:

22.1 Solicitud de reembolso al fondo rotatorio.

Los reembolsos de fondo rotatorio, se realizaran obligatoriamente los 30 dfas de cada mes y
cuando el Fondo se haya agotado en maximo del sesenta ( 60%) por ciento, para lo cual se debe
formular un detalle de los gastos realizados, registrando numero de item, fecha, numero de factura
o recibo, nombre del proveedor, nombre de la Direcciéon o unidad, concepto de gasto y monto del
mismo y presentarlo para su aprobacion al titular de la unidad administrativa su designacion.

22.2 Revision de la solicitud de reembolso.

La solicitud de reembolso debe ser examinada por contabilidad, posteriormente revisada y
confrontada por la unidad de preintervencion, con detalle de los desembolso y la
documentacion original que evidencie el pago correspondiente.

22.3 Emision del cheque de reembolso.

La unidad de preintervencion debe trasladar la solicitud de reembolso con la
documentacion soporte, a la unidad de tesoreria en donde se emitira el cheque a favor del
custodio del fondo, a quien debera entregarse firmando de recibido.

UNIDAD DE TESORERIA A
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/BASE LEGAL/ FONDO ROTATORIO

22.4 Cierre contable mensual.

Al cierre contable mensual, el custodio del fondo rotatorio debe tramitar el reembolso de
todos los recibos y facturas pendientes de reembolso, a fin de que los mismos sean
registrados en el periodo en que incurrieron.

CAPITULO IX
Articulo 23.

Documentos que deben respaldar los desembolsos.

Todo desembolso del fondo rotatorio, debe ser respaldado con factura o recibo de pago
original, sin borrones, manchones, mutilaciones, alteraciones o enmiendas, emitidos a
nombre del FHIS, debiendo contener el sello o marca de cancelacion o pagado y la firma y
sello de quien suministra el servicio y firma de la empresa proveedora.

Articulo 24

Recibos.

En el caso en que un contratante no pueda facturar, podra hacerlo a través de recibos que el
mismo elaborara. Tales recibos deben contener la siguiente informacién: fecha, nombre del
vendedor, numero de tarjeta de identidad, direccion, teléfono, descripcion y cantidad del
servicio o suministro entregado.

Articulo 25

Cinta de caja registradora.

En los casos en que la documentacién soporte consista en cinta de caja registradora, en la que no
tigure el detalle de los articulos adquiridos, el solicitante de la compra debe conseguir factura por
aparte por compra de productos o debe anexar el detalle de los mismos, con su respectivo precio.

UNIDAD DE TESORERIA ]/T i,
/) I,




CAP | SEC | PAG
MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS I 1.6 14
UNIDAD DE TESORERIA VERSION| FECHA
3 20/05/13
ASUNTO: )
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/BASE LEGAL / FONDO ROTATORIO.

Articulo 26

Rendicioén anual del fondo rotatorio.

El fondo rotatorio debera liquidarse totalmente cada fin de afo, antes del 31 de diciembre de
cada afio. El (la) director (a) de finanzas y administracioén, debera solicitar al custodio por
escrito el cierre de fondo, aproximandose la fecha establecida

UNIDAD DE TESORERIA
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USO DEL MANUAL

Para la correcta aplicacion del siguiente manual se debe tomar encuentra lo siguiente:

» El manual estari a disposicion de todo el personal que labora en la unidad de
Tesoreria y las demas unidades en las cuales estan vinculadas con las actividades de la
unidad de bienes.

» En la aplicacién del presente manual la unidad de tesoreria adscrita a la direccion
de Administracion y finanzas velaran por el cumplimiento de los procedimientos
aqui descritos.

> Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas de la Direccion
de Administracién y Finanzas que en materia de procedimientos afecte la estructura
del manual, generara un cambio en su contenido a fin de adaptarlos a las nuevas
politicas emitidas.

» El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario puede encontrar una
informacion clara y precisa ,tanto en las unidades que intervienen en los
procedimientos como en las responsabilidades y acciones que deben cumplirse durante
el desarrollo de los mismos.

» Los usuatios del manual deben notificar a su jefe inmediato las sugerencias, modificaciones
o cambios que afecten el contenido del mismo, con el objeto de garantizar la vigencia de
su contenido y con ello mejorar la base del conocimiento en el tiempo.

» Esta manual esta divido en capitulos y secciones con la finalidad de hacer mas facil
su actualizacion.

> FEste manual solo podra ser modificado por la Direccion Administrativa juntamente
con la unidad de tesoreria.

UNIDAD DE TESORERIA ]/T i,
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ASUNTO:
SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se presenta la simbologia

utilizada:

SIMBOLOGIA / DESCRIPCION
(7 \ Indicador de inicio de un procedimiento
“ d

Forma utilizada en un diagrama de flujo
Representar una tarea o una actividad.

Para representar una actividad

Forma utilizada en un diagrama de flujo
‘ predefinida Expresada en otro diagrama.

///\\\ Forma utilizada en un diagrama de flujo
< > Para representar una actividad de
. decision o de conmutacion.

Conector. Usese para representar en

o~ un diagrama de flujo una entrada
( ) una salida de una parte de un

diagrama de flujo a otra dentro
\\ ,/ De la misma pagina.

Documentos
L T
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PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE CHEQUES

v" La unidad de finanzas o presupuestos envia la documentacion (facturas, recibos,
orden de compra, cotizaciones, memorandum, contratos, etc. cada unidad determina
si el pago se realizara por medio del SIAFI adjuntando la orden de ejecucion de gastos
(FO1) y la orden de pago correspondiente.

v" Launidad de tesoretia recibe la documentacion y revisa que venga correctamente.

v El jefe de tesorerfa define si el pago necesita realizar transferencia entre cuentas para
su ejecucion (TEC).

v" El oficial de tesoretia emite el cheque fisico o SIAFI adjunta la orden de pago con
la documentacion de respaldo.

v Envié6 del cheque a evaluacion a pre intervencion.

v" La unidad de pre intervencién revisa firma y sella y reenvia el cheque y documentacion
a la unidad de tesorerfa.

v" Launidad de tesoreria revisa y envia el cheque a la unidad de contabilidad.

v" La unidad de contabilidad revisa firma y sella y reenvia el cheque y documentacién a la
unidad de tesoreria.

v" la unidad de tesorerfa revisa y envia el cheque a direccién administrativa.

v" Direccién administrativa revisa, firma, sella y envia el cheque y la documentacién a la
unidad de tesorerfa.

v" Launidad de tesoreria revisa y envia el cheque a Direccion.

UNIDAD DE TESORERIA . ﬂ
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PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE CHEQUES

v" Direccién revisa, firma, sella y envia el cheque y la documentacién a la unidad
de tesorerfa.

La unidad de tesoreria recibe el cheque si es a través del SIAFI envia la documentacion
a la unidad de finanzas o presupuestos para su registro y envio a la unidad de archivo,
si el caso es cheque fisico la unidad de tesoreria debera enviar el cheque a caja para su
cobro por el proveedor o cliente.

v" Cuando el cheque es fisico, caja debera enviar la documentacion y el comprobante de
entregado a la unidad de contabilidad para su registro para su registro y envi6 a
archivo.
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v" Recepcion de la documentacion adjuntando el formato de anulacién de cheque (F-
07) por la unidad que solicito la anulacién (finanzas o presupuestos).

v" Ingreso al sistema del FHIS para su anulacion.

v" Se manchan las firmas del cheque y copia en el mismo el nimero de partida de
anulacion.

v" Sellado del cheque con anulacién.

v" Se copia en el cheque del libro anulado los datos como ser: el nimero de
cheque, nimero de desembolso, nombre de proyecto, estimacion y la
justificacion de cancelacion.

v Envié del cheque con el libro de anulaciones a la unidad de contabilidad.

v La documentacién de respaldo deberi ser enviado a la unidad que lo solicito
(finanzas, presupuestos) para su reenvid a la unidad de tesoreria en el caso que se
deba emitir un nuevo cheque.
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RECAUDACION DIARIA

v" Ingreso en caja del efectivo, por concepto de: reintegros de anticipos y de viiticos, compra
de bitacoras, documentos de preclasificacioén, ventas de rétulos, recuperacion de legal.

v" Elaboracién de recibo en el sistema

v" Firma del encargado de caja, y de la persona que realiza el pago.
v" Sellado del recibo.

v" Entrega del comprobante al interesado.

v" Envia de copia del comprobante a tesoretfa.

v" Archivo de copia de comprobante en caja.

v Envié de la copia de comprobante de tesoreria a contabilidad
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ARQUEO DE CAJA

v" Conteo del efectivo por parte del encargado de caja supervisado por el jefe de la unidad
de tesorerfa u oficial de tesorerfa.

v" Comparar efectivo contra los recibos de ingreso de efectivo.

v Registrar el efectivo en el formato de arqueo de caja.

v" Firma de el encargado de caja y de la persona que recibe el efectivo en el formato de
arqueo de caja.

v" Sellado del formato de arqueo de caja.
v" Envi6 de recibos a la unidad de tesorerfa.

v" Archivo de la hoja de arqueo en caja.
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v" El custodio del fondo rotatorio recibe la solicitud de desembolso la cual debers ser a
través de un memorandum emitido por la unidad que lo solicita, autorizado por la
unidad que lo solicita. autorizado por la Direcciéon Administrativa

v" El custodio del fondo rotatotio recibe la documentacion la cual deberd ser ejecutada
en el orden en el cual fueron recibidos.

v' Verificar si la compra, gasto o pago cumple con todos los requisitos estipulados en
el reglamento de pago del fondo rotatorio, en caso contrario debe abstenerse de
realizarlo.

v Emisién del recibo del fondo rotatorio por cada solicitud de anticipo de
compra autorizando la deduccién de su salario o derechos laborales.

v" El custodio del fondo rotatorio entrega la cantidad solicitada para que este
posteriormente cancele su desembolso.

v" Bl solicitante debera liquidar el desembolso entregado los comprobantes como
ser facturas o recibos.

V" Se entrega el recibo al solicitante para su archivo.

NOTA: Cada recibo del fondo, debera estar soportado por los documentos originales,
(facturas, recibos.) dirigidos a el FHIS y firmado de recibi conforme por las personas
que recibe los recursos financieros, anotando su nombre y verificando que pertenece a
la unidad administrativa solicitante.
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v" El custodio del fondo rotativo realiza la solicitud de reembolso a favor del fondo
rotatorio, detallando los gastos realizados en el formato y los soportes
correspondientes para ser entregados al titular de la unidad Administrativa.

v" Envi6 de la documentacién de reembolso a contabilidad y pre intervencién para
su revision y evalué de la documentacion presentada.

v" Se envia la documentacion a la unidad de presupuestos la cual generara la orden de
compra con su orden de ejecucion de gastos (F-01) la cual envia a tesoreria en donde se
emitira el cheque a favor del custodio del fondo rotatorio a quien debe entregarse de
recibido.

v" El custodio del fondo rotatorio realizara el cierre contable mensual el cual debe
entregar todos los recibos y facturas con la finalidad de ser registrados en el periodo en
que incurren.
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El sistema de informacion que cuenta el FHIS es una serie de aplicaciones informaticas
integradas en funciones desempefadas en cada una de las direcciones; en el caso de la
unidad de tesoreria se cuenta con el sistema de tesoreria disefiado con el fin de brindar
informacién oportuna y confiable.

Entre las herramientas que brinda le sistema estan: elaboracion de cheques, elaboracion de
recibos, actualizacion de tasa de cambio, consultas etc.

INGRESO AL SISTEMA

A continuacion se muestra la pantalla principal de la aplicacion de la unidad de tesorerfa en
el cual se pueden observar las diferentes tareas que se realizan en la unidad:

£ Sutema Tesorenia - fondo Hondurefio de Inversion Sodial

2 Menu Principal o

Lo
& y & &l 1)
Consulta Genersl Diccionanios: Operaciones Procosss” Salir dof Sistema

3 OBEEE - = 0 MOEs
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Ingresar al ment de inicio.

Seleccionar la opcion de tareas de sistemas.

YV V VY

Seleccionar la opcién de generaciéon de pago.

A\

Seleccionar el tipo de pago la cual se busca la orden de pago en el concepto de tipo de
estimacion.

» Numero de orden de pago la cual se encuentran en la orden de pago y se carga
la informacion al selecciona ENTER.

» Ingresar el nimero de documento (pre compromiso) que se encuentra en el formato de
ejecucion de gastos (F-01).

» Grabar el documento e imprimirlo

Toreas del sistema
1cd araber s
@ cancelsr Generacion de Pagos
B sar
Wes:  [Wovembre ~) Afo: (2010~
Cod. Desembolso: 134031 Fecha: 187112010 ey TWoPago MO
Tipo de Pago: [] Wro Orden Pago: | =i Nro Convenio: 1045 HO
Cédigo  Descripeién - 4 00220022116  Banco SKFI
Mdentificacion: | o ot [ Cédigo SIAFE: = Wro Convenio: 1478-HO L
Lttt 2 Provesdores B 00220022103 Banco SAFI
wmonto: | 2 Antepo de viatcos —I S Nro Convenio: 1665.HO
|7~ partisa Contave 4 Liqudacon de Viatcos - % B SaM
:L' Orden de Pago Concepto: = Wro Convenio: 1639-HO
b g @ oomerns  swcoswe
| < Wro Convenio: 1786-HO
4 00220022114-6181 Banco SIAFI
Elborado por 908 |Manuel Enricue Pineds Bonila Convenio Priac = Wro Convenio: 2002-66-940
impreso; Entregado Por: # 1102010001696 Banco Centrel de Hor
Anulado Envegadoel ) = Wro Convenio: 3892.HO
W 104503000015  LAFEE
#  19401.014437-0  BANCO DE OCCDENT
— T — — — — = Nro Convenio: 4096-HO i
Documento __Pago Bancania 2Pagar # 00220022107  Banco SIAFI
3] 4 1102010002282 Banco Central de Hor
000 & WeoConvenia: 4099-HO

o 00220022102 Banco SIAFI

09:54 a.m.
19/11/2010
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Ingresar a la aplicacion de pagaduria.

Ingresar al menu de inicio.

Seleccionar la opcién de reportes.

Seleccionar la opcion de reportes  de tesorerfa.

Seleccionar la opcion de reportes de desembolso.

Elegir la cuenta de banco que se encuentra en el cheque SIAFI o cheque real.

Seleccionar la fecha la cual requiere el reporte.

vV ¥V Vv ¥V VY V VY V

Presionar el botén de cargar.

» Imprimir 3 copias (pre intervencion, tesoretia y contabilidad).

Rango
Actual Impimir on rango:
Péaginas: =

© Todas | Todas las Piginas en el Range

norase rimars de péginas v/ angos separades por
cemas. For sjamplo 1.3 512

Cogins: s rm——— PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ‘
—_— FONDO HONDURERNO DE INVERSION SOCIAL ‘

= . Impresora. .
I7] Acchivo L ope ] Reporte General de Desembolsos

Y1 Intercalado ]

Fecha Anul? Ent? Mto. Desemb. Beneticiario
Impresara: [ ssorona
nco SIAFI Cta de Sanco: 00220011101 Convenio
134077 18rzote 7] I 1,550.00 PARTIDO NACIONAL
Page pe aportacon 8l partide nacional de s planiis Nuestas Raices del mes de ociubre 2010,
Tia Doc. tro Do Nro. Convenic  Cia Beo Desems Mt Desemb
Tipo de Creaque: [} Transferencia T6m FHS 00220011101 1.560.00
Bahes ol Cavird =] w078 1emzote [ 3,002.00 COOPERATIVA DE AHORRO ¥ ¢
Hro Convenio: [=] Pago de planiia de Nueatras raices del mes de octubre 2010
Chegues Pans. da Entmga Anulado
Cheques Entregedos ® No Anulado
Tipo Doc. Nro Doc. Nro. Convenio Cta. Beo. Desemb. Mio Desemb.
Cla. de Binoa: (00220011101 X Transferencia 1613 FHIS 00220011101 3,002.00
Fecha inicio: (19/11/2010 =] Fecha Finat 191172010 <]
Rango 1 0 Rango 2 of
@ Cargar @ Limpiar
G mprimir._.
e PR —" Focha ou impresion 19112010 Vora o Imprescn. 109717 AM ~
J L =
1 100

1007 am.
19712/2000 | |

T 0®BO T me
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Ingresar a la aplicacion de tesoreria.
Ingresar al ment de inicio.
Seleccionar la opcién de operaciones.
Seleccionar la opciéon de recibos.

Presionar el botdn de insertar.

YV Vv ¥V VY VvV VY V

Reintegros de anticipos o de estimaciones.
Reintegros de viaticos.

Diversos ingresos no clasificados.
Reintegro de proveedores.

Compra de bitacoras.

Recibos de placas de aviso.

Aportes patronales.

Contrapartes nacionales.

Multas por incumplimientos de contratos.
Licitaciones.

Ejecucion de fianzas.

Otros.

Seleccion del banco con el cual se realizan las operaciones.

Seleccion del nimero de cuenta.

v V Vv V

UNIDAD DE TESORERIA

El valor del recibo y el nombre del ejecutor aparecen automaticamente.

El sistema automaticamente genera el numero de recibo, el cual es correlativo.

Selecciona el enterante quien es la persona o empresa a la que sale le hace el recibo.

Seleccion del campo de tipo de recibo por el cual se elabora, y las opciones pueden ser:
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» Describir el concepto por el cual se realiza el recibo.

» Presionar el botén de grabar.

» Activar la funcién de imprimir el recibo.

» Firmar y sellar el recibo, recibir el dinero o cheque y entregar el recibo.1

= Sistema Tesoreria - Fondo Hondureiio de Inversion Social

Tareas del sistema = (I T
1o Graber & fhis
& Cancsler Generacion de Recibos
[ Sale PO ——

Mes: |Julio ¥ Afg: (2010 v
tiro. Monto
Recibo e Recibio
Mo Recibo: 73395 Facha do Posteo: | 28072010 @ Venta de Documaentos para PreClasificacion
Tipo Recibo: [ Yents e Placas v Aviscs = v & Diverses Ingresos ne Clasificados
@ Venta de Placas y Avisos
@ pias o Rep n de
Enterante: 20520 MAGDA [SABEL BARAHONA ESPINAL @ Vents dv Diacoras
\dentificacién: 0801195002165 Tpor R Cod. S1aFk B Liouidacion de Visticos
Cédigo Beo:  |Banca Certral de Hondurss % CtaBanco: |11102.01.000181-1 v &, 'Relntogre Estimacion
“ = & Reintegro Segure Medice Hospitalario
Mto Recibo: 1,231 50/[Un Ml Doscientos Trerta y Un Lempiras con 50100 ctvs. I
Descripcion: rm- de placas y avisos del proy 6210 [
Elsborads per: Marjorie Selens Alvarsdo Vascus:
Frgreso. [ Nolmorese
Andado: [ Reciko No sralsdo
Andndopor. [
< >

Tilicio ((PREME®ME | 7 Foemeolwoa-.. | m Tasoeia-Scanan - s €0 OB ) oumam.
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ACTUALIZACION DE LA TASA DE CAMBIO

vV ¥V Vv V¥V V VY

>

Ingresar a la aplicacion de tesoreria.

Ingresar a la ventana de diccionario.

Seleccionar la opciéon de tasa de cambio.

Presionar el boton de insertar.

Automaticamente el sistema indica la fecha del dia.
Ingresar la tasa de cambio vigente a la fecha.

Presionar el boton de grabar.

*= Sistema lesoreria - Fondo Hondurefio de Inversion Social

Tareas del sistema (s Ti5 0% LoD N fris
| Grabar
() Cancekr Delares (5) v
& sair
Feche
Tasa de Cambio: L
Fecha Tasade Camiio  Tino de Moneda ~

280772010 18835100 Dolwes (%)

270772010 18835100 Delwes (%)

28007/2010 18895100 Dolwrss  ($)

230772010 18895100 Dolwres (H)

220072010 15335100 Dolares  (§)

2072010 18895100 Dolwres (§)

200772010 18835100 Dolwes (F)

190772010 18835100 Dolwes (§)

160772010 18895100 Dolwes (§)

150772010 18835100 Dolwres ()

140772010 18805100 Dolwes (%)

13072010 18895100 Dolares  (§)

1200772010 18835100 Dolwes (F)

020712010 18895100 Dolwss ($)

08772010 18895100 Doleres (B

o ’

77 Inicio reaaeEG0e T INFORME YOLANDA -... | 12 Manual de Pagaduris ..
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Elaboracion de TEC (transferencia entre cuentas) en sistema SIAFL

» Ingreso al sistema SIAFL

» Ingresando la clave, y el usuario.

» Seleccionar el perfil.

» Seleccionar 453 analista financiera.

» Seleccionar menu  principal.

» Seleccionar opcién  de conciliaciones bancatia.
» Seleccionar traspaso

» Seleccionar solicitud de traspaso entre cuentas, (TEC)
» Seleccionar el boton insertar.

» Seleccionar el convenioy la cuenta origen
» Digitar el monto cuenta transferencia de ddlar
» Seleccionar la cuenta de banco destino,

» Seleccionar la libreta destino.

> Escribir en el resumen el concepto de la transferencia
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Secretaria de Finanzas

S Sistema de Administracion Financiera Integrada

ZiCuenta Unica
Pri y Pagos
—IiCanciliacion Bancaria

_ITraspasos
T]Solictud Traspaso entre Cuertas
"T|Salictud Traspaso entre Libretas
|_JConsuitas Conciliacion Bancaria
“IConsultas de Saldos Disponibles
ITraspasas
“IEstractos Bancarios

CUEN A BANC ARIA DESTING-CREDITO

Barce | 00001 Eumnta 11701 00005101 T | i R Seda |
Tipa cie camio | 111 Gompen o Verta [Compra || Facha e T camei [ 2070000 | Lampias [ 4,004 24| Norta
Loeeta Salia Monka, Lompiras
[ 00220022205~ [FrRonESTO RURAL OF FLECTRFEACEN | 241 320 70| 34,044 29 4,04 24
| 2 | | Il
Totan | i

Resumen f.30 & PREC 1 1777.0774 v 1678 B GEF. -]
L e e ETTE T e  EIEITRETTRN
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ELABORACION DE DEPOSITOS BANCARIOS

vV Vv Vv VY V¥V VY V¥V V VYV V

Ingresar a la aplicacion de tesoreria.

Ingresar al menu inicio.

Selecciona la opcién de operaciones.

Seleccionar la opcion de depésitos.

Presiona el botén de insertar.

Asignacion automatica del numero de depésito que se esta realizando.
Seleccionar el banco donde se realizé el deposito.

Seleccionar la cuenta bancaria del banco seleccionado.

Seleccionar el tipo de transaccion.

Seleccionar el tipo de deposito realizado:

# Normal.

4 Por supervision.

4+ Por transferencia entre cuentas.
#+ Por intereses ganados.

Ingresar el valor del depésito.
Describir el concepto por el que se elaboré el depdsito.

Presionar el boton de grabar.
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= Sllcnl Imh - Fondo ndunih Inversion S ] 7

Tareas del sistema  * T
&  fhis
Depositos/Notas Credito/Notas Debito
Mes: ‘J\lo v Afo: 2016 v
e o, Monto A
Mo, de Transaccion: 232 Fecha de Transaccion: 25000010 Deposte =M Credito
Moneda: Lempres v = Depositos
Banco: BANCO DE LOS TRABAJAD | Cuenta Bancaria: | 27326 v s e
@ 00220011101 Banco SIAFI
Tipo de Transaccion: (3) Deposto Tipo de Deposito: Depostos Nomales v @ 00220022107 Banco SIAFI
o = 00220022108 Banco SIAFI
oia deaal 00220022113 Banco SIAFI
©Noia de Deblo ©00220022144.6131  Banco SIAFI
Mo Cradito: WMo Debito: (T My e
- - = # 00220022205 Banco SIaFI

#01101-60380408  BANCO FICOHSA

Dos Mi Guinientos Dos Lempkas con 95100 clvs = 11102-01-000015-5  Banco Central &

@ 11102.01-0001448  Banco Central &

Deseripcion: ANSF FONDOS CHQ # 218967 CD 127224 DE LA CTA 11102-01.-000175.0 #11102:01-600152-%  Banco Cential &
Essz«o BCH EN CONCEPTO DE PAGO PRESTANO CHG DB . #11102.01-000179-6  Banco Central &

1110201001911 Banco Central d.

#11102.01-000198.7 Banco Central &
= tngreso por Domaciones

Nro. Partice 65566

= 11101-20-000484-6  Banco Cential &
Elsborado por. 602 Morjorie Selene Alvarado Va Nro de Concliacont 1535 a s "
Fecha Baboracion 250312010 Nro de Convenio: FHIS £ 00220091301 Banco SIAFI
00220021123 Banco SIAFI
i1 00220021135 Banco SIAFI ¥
< i

Tilnicio. FPOE®®®DE | DO VOLNDA-, | = Tesria-Setemal.
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PROCESOS PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CHEQUES CODIGO UT-01
I DIAGRAMA DE FLUJO
DOCUMENTACION RECIBIR Y EVALUAR LA
poocipoon — r DOCUMENTACION
ORDEN DE PAGO MEMORANDUM OFICIAL DE TESORERIA
F-01 L _//_/f —
Tr N
PRESUPUESTO i DOCUMENTACION
OFICIAL DE TESORERIA —
FINANZAS — ) v )
EMISION DE CHEQUE
l OFICIAL DE TESORERIA
DOCUMENTACION - L] -
ORDEN DE PAGO
F-01 —
ESTIMACION - f——eey, | )
w
= )7_,/’ T JEFE DE TESORERIA OFICIAL DE TESORERIA

ANEXO # 1
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CHEQUES

CODIGO UT-02

ELABORAR_SIAFI

JEFE DE TESORERIA

UNIDAD DE TESORERIA

ELABORAR CHEQUE

OFICIAL DE TESORERIA

DIAGRAMA DE FLUJO

ENVIO A
PREINTERVENCION

OFICIAL DE TESORERIA

DOCUMENTACION

ORDEN DE PAGO
CHEQUE

o

FIRMA Y SELLO ENVIO A

PREINTERVENCION

DOCUMENTACION
ORDEN DE PAGO

ENVIO CONTABILIDAD

OFICIAL DE TESORERIA

I

DOCUMENTACION
ORDEN DE PAGO
CHEQUE

FIRMA Y SELLO ENVIO A
TESORERIA

CONTABILIDAD

I

DOCUMENTACION
ORDEN DE PAGO
CHEQUE

ENVIO A DIRECCION
ADMINISTRATIVA

OFICIAL DE TESORERIA

[ l\

DOCUMENTACION
ORDEN DE PAGO
CHEQUE
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CHEQUES

CODIGO UT-03

/ ; 8 ) FIRMA Y SELLO ENVIO A
D ——
\ p. TESORERIA

ADMINISTRACION

ENVIO A DIRECCION

OFICIAL DE TESORERIA

|

FIRMA Y SELLO ENVIO A
TESORERIA

DIRECCION

>

o o
" CHEQUE ™~
< SIAFI -~

=

e

S|

DIAGRAMA DE FLUJO

OFICIAL DE TESORERIA

CAJERA, PRESUPUESTOS

,FINANZAS

DOCUMENTACION
ORDEN DE PAGO
CHEQUE
i
DOCUMENTACION
ORDEN DE PAGO
> CHEQUE
. e S )
DOCUMENTACION
ORDEN DE PAGO
> CHEQUE
e DOCUMENTACION
S COMPROBANTE DE
CHEQUE FISICO O
SIAFI
ENVIO A CAJA ENVIO A CONTABILIDAD ENVIO A ARCHIVO

CONTABILIDAD

ENVIO A PRESUPUESTO
O FINANZAS

—>

ENVIO A CONTABILIDAD

OFICIAL DE TESORERIA

PRESUPUESTOS O
FINANZAS
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