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1. Definir Parametros

Para definir los parametros generales y especificos accedemos a estos por
medio de la opcion Mantenimiento en el menu principal del mddulo. A
continuacion se detalla cada uno de ello:

Tipos de Documentos

1.1. Tipos de
Documentos

L=
< hExg abl

todificar

Dl b Mueva

S alir

Esta opcion nos
permite registrar los
diferentes tipos de
documentos que

Codigo Documento: l_

Mombre del Documenta: |

Tipa de Movimiento: |—

seran utilizados por

tesoreria.

Nota: Estos datos ya estan trascritos en el sistema cheque (C), Nota de
crédito (NC), Nota de debito (ND), Orden de compra (OC), Orden de pago
(OP), Recibos (R).

1.2. Registro de Bancos
Esta opcidon nos permite poder registrar los bancos con que trabaja la
Municipalidad.

Bancos

abl
Modifizar

E=JF

Salir

L N Nugyo

Codigo: ’_

Mombre del Banco: ‘
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Cuentas Bancarias

| Salir

Cuenta Bancaris: [~
Banco [ ]
Cuenta Contable: ,7
Ultime # de Cheque Emitido: l—

Primero debe ingresar los nombres de los bancos con los cuales va a trabajar.

Departamentos,/Unidades de la Alcaldia

1] A abl
" M Muevo | Modificar
Codigo:

Nombre de la Unidad: |

Proveedores
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i| Modificar

Buscar Bomar
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Identidad / R.T.M:

Tipo de Proveedor

O C

Hombre Proveedar |

Direccion ‘

Departamento: ‘ J
Muricipio: | =l
Teléfono:

Corren Electrnico: ‘
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1.3. Registro
de Cuentas Bancarias
En esta ventana se registran las
cuentas bancarias de la
Municipalidad con su cuenta
contable definida y su ultimo
numero de cheque emitido.

1.4. Registr
o de Departamentos de la
Municipalidad
En esta ventana se registran
las unidades o)
departamentos existentes en
la Municipalidad.

1.5. Regist
ro de Proveedores
Es esta pantalla el sistema
nos permite registrar la
informaciéon  general de
todos los proveedores de la
Municipalidad.
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1.6. Definir Cuanta Contable de Caja
En la pantalla de

Parametros

pardmetros se define la

cuanta contable de Ia
caja de tesoreria, en la
cual el sistema registra
los ingresos corrientes

Fecha en Proceso:

Ultimo Humero de Cheque:

Ultirno Mum, de O/F: |1
Ultimo Mum, de 0AC: |1

Iv Afectar Presupuesto de Ingreso

Cuenta Contable de

de la Municipalidad.

[~ Afectar Presupuesto de Egrezos

Aceptar Cancelar

1.7. Definir la Fecha que se Comienza a Facturar con el Sistema
Para definir la fecha con que se comenzara a facturar con el sistema, de clic en
la esquina inferior izquierda donde se muestra la fecha.

[} Modulo de Tesoreria

Procesos Reportes Cierres  Mantenimiento  Salir

Municipalidad de San Ignacio

19 de Agosto del 2013 amhon Base Datos: | SANIGNACIO Ver.2.01
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Cambio de Dia en Proceso del Modulo

Posteriormente el

sistema nos muestra esta
['ia en Proceso del Modulo: 19 de Agosto del 2013

/\ pantalla, en donde se

¢ [20/08/2013

Huevs FED digita la fecha con que se
comenzara a facturar. Ej.:
Se digita 20082013 vy el

sistema lo procesa
ok Cancelar 20/08/2013

Este proceso se hace solo una vez, posteriormente la fecha se va actualizando
automaticamente cuando se ejecutan los cierres diarios.
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2. Identificacidon y Emision de Recibos

Emision de Recibos

‘s usm‘sn CANEELADA’ v

h 4

Factuta Tipo Impuesto Clave Catastral
1,9&2,'4,_718 05

Valor Beneficiario
_20.00|ABDA JENNIFER LAMBUR REYES

RECI
Identidpd:
Nombre: Recibo #: [
Descnpuo \

ToraT =00 | oo [ oogd [ oog | 20,00]
lg:lciit:o ‘ Cerrar ‘

Cuando se activa esta pantalla el SAFT nos muestra una lista con todas las
facturas enviadas desde el mddulo de control tributario, para que sean
emitidas y pagadas por el contribuyente.

Para seleccionar la factura a emitir, se da doble clic en el nimero de la misma
y el sistema la pasa para la parte inferior, posteriormente presionar el botdn
Emitir Recibo. Posteriormente damos click en Emitir Recibos para poderlo
imprimir.
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Para poder buscar o imprimir los recibos segun su emision o en orden danos
click donde estd la descripcion de los datos en la ventana.

Emision de Recibos

FACTLNGAS LISTAS AQER CANCELADAS

Factura Identidad Tipo Impuesto  Clave Catastral Walor Beneficiario
56157 pgo119gA477elos 0 | ] 20,00/ ABDA JENNIFER LAMBUR BEYES

Nota: Se selecciona todas las facturas que sean de un mismo impuesto y
contribuyente, para que salga un recibo por impuesto.
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3. Anulacién de Recibos

En Tesoreria los Unicos recibos que pueden ser anulados, son aquellos que
fueron facturados en Tributaria en la opcién Facturacion de Servicios.

Anulacion de Recibos

Mimero de recibo:— [42705

D atoz del Documenta

Mombre del Contribuyente: |E.-'1'-.HLEIS GUSTAYD PACHECD LOPES

Fecha del documento: [19/08/2013
Vlor

Estado: Activo

Mayorizado en Contabilidad: Mo

............. T EI-"
......... aceptar Salir
Anula el recibio

IJze el nimera del documenta, para realizar la buzqueda.

Digitar el numero del recibo que serd anulado y posteriormente se
presiona el boton Aceptar
Nota: Todos los recibos que sean anulados se debe dejar la impresion del
mismo y sellarlo con la palabra Anulado, ya que seran solicitados por las
auditorias del Tribunal Superior de Cuentas.
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4. Arqueo de Caja General
En esta ventana se realiza el arqueo de caja general en el cual se realiza al
finalizar el periodo de liquidacién al momento de realizar la rendicién de
cuentas.

Detalle de Biletes y Monedas Datos Geneeales

R lf'ec[ho : [m-m Responsable Identidad:

3708720

I L 500.00 0.00 Hotns Eymack Miscaaal cpas rslicss sapen Identidad:
[ 10000 0.00 [i3a028 [ [

[~  s000 000 | Valores

veiificados on

— 20.00 000 || prasencia de:

— 10.00 0.00

= 5.00 0.00 | -Relackn de Checues en Cajo

— . 000 | | [Feche EmidoPor  [Banco Wo Cusrta|No. Cheque|Valr

= 1.00 0.00

— 0.50 0.00

— 0.20 0.00

— 010 0.00

— 0.05 0.00

iz oo TOTAL CHEQUES 0.00
== 0.01 0.00 | - Descipoidn de tecbos de mgresos y gastos de efectvo
Valor asignado para cambio [

Sumptoria Efectivo: 0.9 Entrada de efectivo segin documentos I 3

Sumatoria Chaques: 0.00 Sakida de efectivo segin documentos = =

UL 0.0 Disponibilidad 0.00
Disponibilidad 0.00

L 000 | copanta L. Faltante L.

Guardr J Cancelar ] Sole I

5. Facturacion de otros ingresos desde Tesoreria
En esta ventana se emitiran otros ingresos varios como ser la Transferencia
del Gobierno Central, Subsidios y otros, para poder registrar el ingreso en el

repo rte. i
= : =
abl B
Muodificar | Buscar Anular Salir
Nimero de Fectua: [ ] Erad
Fecha Emisién Fecha Masima de Pago
Identidad
Hormbre: \ ]
Descripion: I
Forma de Pago: [Conads =] CuentadeBanco [ |
|Cta. Ingrssa | Deseripeién | Cant | Wal Unit Total|
TotlaPagar [ |
J \
I
A
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6. Reportes

El SAFT facilita los siguientes reportes:

6.1.

Parametros de reportes

Informe de Movimiento Diario

Pavametros del Repotte

Fecha Inicial: 42 -~

FechaFinal: |+ / -
Mes/Afio: [
B ™ ¥ Cuenta
Fonda:

&

Imprimir Salir

REPORTE DE MOVIMIENTO DIARIO

B3 Procesos Reportes Cierrss  Mantenimiento  Saliv

Modulo de Tesor:

[Tesoreria - rptRecibEmitidos (DataReport}]

E) Zoom (100 &

Municipalidad de San Ignacio

Informe de Movimiento Diarie de Tesorer

ia

6.2. REPORTE DE INGRESOS POR RUBRO

Parametros de reportes

de Honduras

Informe de Recaudacion por Rubro
Paramettos del Reporte
Fechalnicia |+ -
Fecha Final: | ; ; 2
hesbfio: ’7
I
Bty [" ® Cuenta
Fonda:
& e
Imprimir S alir
Asociacién
le Municipios

Periodo: Del 191082013 al 197082013
Recido# Fecha Mentidad Nombre Vaior  Aunwizdo  Factera #
42708 19082013 3511196500138 CARLOS GUSTAWO PACHECO LOPEZ 167,00 56130
42709 19082013 0G1SISTH0NZT2  ROSA ARGELIA AVILA GAMEL 38,00 56131
42710 19082013 0601196609718 VWLFREDO LOPEZ CORDOVA 10.398,00 55573
42711 1908203 0801196609718 WWLFREDO LOPEZ CORDOVA 1591 00 44578
42712 19082013 0819196400166 OSCAR OMAR LOPEX 22464 00 56132
42713 19082013 0B03194100417  ALFONSO COLINDRES 337500 56134
42714 19082013 0G1S197600M08  ROBER HUMBERTO GAMEZ AVILA 38,00 56133
42715 1908003 0819196600043 JOSE ISMAEL GAMEZ LOPEZ 30,00 58135
42718 19082013 0819198000188 FREDY MANUEL GAMEZ RODRIGUEZ 3800 56136
42717 19082013 0603194400265 Erasmo Barahona 40,00 56137
42718 19080013 0819198100180 ADAN JOSE LOBO 2552600 54938
42719 19080013 0B03OTFO0MEI  MARTHAELENA RIASLOVOS 157400 55031
42720 1908003 0B03195000238 SARA 5.563,00 53343
4721 190823 0H1S196200261  EFRAN OMAR CACERES IZAGURRE 38,00 56138
42722 190823 0H1S196200261  EFRAN OMAR CACERES IZAGURRE 38,00 56139
42723 1908203 0S19196200281  EFRAMN OMAR CACERES IZAGURRE 38,00 58140
42724 19082013 0819196200261 EFRAN OMAR CACERES IZAGURRE 3800 56141
42725 19082013 0819196200261 EFRAN OMAR CACERES IZAGURRE 3800 56142
AOTIE | AOMENMI  ARICIGEONMORY  EERAN MMAR PACERES 17T A IRRE == nn e1an
sanss WA 0l
19 de Agosto del 2013 | AMHON
L] Modulo de Tesores rptRecPorRubro (DataReport)]
B Procesos Reportes Ceerres Mantenimiento  Salr
] Zoom [100% 3
Municipalidad de San Ignacio
REPORTE DE RECAUDACION POR RUBRO
Periodo del: 19/08:2013 &l 190/2013
Cuenta Deseripeion Valor Recaudado
11111001 Impuesto sobre Bienes Inmushles Urbanos 72291
11111002 Impuesto sobre Bienes inmushles Rurales 3,75
111101 Impuesto Personal 100,50
1111713 SERVICIOS SECRETARIALES MUNCIPALES 42,00
11111803 CONSTANGIAS Y CERTIFICACIONES 40,00
11111804 ALTORIZACIONES ¥ VISTOS BUENOS 420,00
1111834 PERMSO PARA FORUAR FIERRO 30,00
11111899 Otros Derechos Municipeles (Cartas de Vents) 70,00
11111902 Descuento Del Adito Wayor 199,56
11212002 MULTAS POR DECLARACIONES TARDIAS 10,05
11212101 Recargos por Imptos Municipsles 054
11212201 Recuperacitn sbre Bienes Inmuehles 640,58
11212202 Recuperacion del impuesto Personal 109,00
11212601 Interés por Imptos. Mpsles 4,55
Total: 202432
sainss W41 30
184z Agosto del 2013 | AMHON Base Datos
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7. Reimpresion de Recibos

En caso de que al momento de imprimir el recibo la impresora presente algun
problema vy la impresién no sea correcta, el SAFT nos facilita la opcion de
reimprimir un recibo, siempre y cuando no haya sido anulado.

Reimpresion de recibos

Digitar el numero del recibo a reimprimir y presionar el botédn Imprimir.

~ Tesoreria - rptReciboBT {DataReport)

ﬂ Zoom W
A

Municipalidad San Ignacio
Comprobante de Pago Impuesto Bienes Inmuebles

Parametros de reportes

Reimpresion de Recibo

No. Recibo: 42708 Fecha Recibo: 18/08/2013
Parametros del Reporte Nombre: CARLOS GUSTAYO PACHECO LOPEZ Identidad: 3511198600139
Detalle: Factura de Bienes Inmuebles propiedad; 081801JK11400210

Clave Catastre:  081801JK11400210

Fecha Inicial: Direccion: SAN IGRACIO, BARRIO MI ESPERANZA

Fecha Final: N ‘Cllemn |Descripci6n Cantidad Sub Total
11111001 Impuesto sobre Bienes Inmuebles Urbanos 1,00 8,35

Mes Ao ’_ 11212201 |Recuperacitn shre Bienas Inmuebles 1,00 8,35
,_ I— Total: 16,70

Factura(s) que cancela este recibo: Numero Fact. (Mes-Aiio)

Himero de Recibo (1237 r 56129(Agosto-2012), 56130(Agosto-2013).
Fondo:

Firma y Sello Tesorero
crghal Cortibwey
=] ‘ R ‘ can e

Salir

Irprinmiie

o)
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8. Cierre Diario

Diariamente al finalizar la jornada laboral se tiene que ejecutar la instruccién

Cierre Diario, para que el SAFT automaticamente active la fecha del dia

siguiente. Al seleccionar la opcidn del cierre diario, presionar el botén Cerrar

Dia y el sistema activa automaticamente la fecha del siguiente dia.

Cierre Diario

Fecha de Cierre 18£1142013

v

i CenarDia

R

S alir

Fecha de Cierrs 18411 Atencion..!

8.1. Verificar Ingresos con Administracion Tributaria

Antes de ejecutar el cierre diario se debe de emitir el reporte de Informe de

Movimiento Diario de Ingreso y el informe de ingresos por rubro, el cual sera

compara con el reporte de Listado de Facturas Emitidas por Periodo del

maddulo de Administracion Tributaria y corroborar que las mismas facturas de

Tributaria estan pagadas en Tesoreria.

8.2. Emitir Reporte de Ingresos

Al seleccionar este reporte digitar la fecha inicial y final de los ingresos, el

SAFT muestra el reporte de los ingresos entre ambas fecha, el cual se compara

con el de Tributaria.

oH 1)
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