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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Area de Contabilidad ha sido elaborado con el objetivo de
documentar y estandarizar las actividades contables que se realizan en la organizacion. Este
documento sirve como una guia practica para el personal del area, detallando los pasos a seguir
en cada proceso, los responsables de su ejecucion y los formatos o herramientas requeridas.

Contar con procedimientos claramente definidos permite asegurar la uniformidad en el registro de
las operaciones financieras, fortalecer el control interno y facilitar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales y legales. Ademas, promueve una mayor eficiencia operativa y minimiza los
riesgos asociados a errores, omisiones o duplicidad de tareas.

Este manual debe ser utilizado como una herramienta de consulta permanente, especialmente en
procesos como el registro de transacciones, conciliaciones bancarias, elaboracién de informes
financieros, pagos a proveedores y cierre contable. Su actualizacion periddica garantizara que se
mantenga alineado con los cambios normativos y las necesidades de la organizacion.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

Ley de la Administracién Publica

Ley de Contratacion del Estado

La Ley Orgéanica del Presupuesto

Disposiciones Generales y Reglamento del Presupuesto
Normas de Cierre Contable y Presupuestario

Ley de Contratacion del Estado de Honduras y su Reglamento
Normas Contables

Normas Nacionales de Contabilidad Gubernamental

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP)
Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF’S).

CTIGMMUOW>»

Misién

La Unidad de Contabilidad tiene como misién registrar, controlar y reportar de manera oportuna,
transparente y confiable todas las operaciones financieras de la institucién, en cumplimiento con
las normativas legales, fiscales y contables vigentes. Su objetivo es garantizar la adecuada
rendicion de cuentas, fortalecer la gestion financiera publica y apoyar la toma de decisiones

mediante la generacién de informacion contable veraz, que contribuya al uso eficiente y
responsable de los recursos del Estado.

Vision

Ser una unidad contable modelo en la administraciéon publica, reconocida por su eficiencia,
integridad y compromiso con la transparencia en la gestion de los recursos publicos;
implementando buenas practicas contables, innovacién tecnolégica y mejora continua, al servicio

de una administracién financiera responsable y orientada al desarrollo institucional y al bienestar
ciudadano.

Objetivos Estratégicos
La Unidad de Contabilidad busca asegurar informacién contable oportuna y confiable, fortalecer el
control interno, modernizar los procesos mediante tecnologia, garantizar el cumplimiento

normativo, promover la capacitacion del personal y fomentar Ia transparencia en la gestion de los
recursos publicos.

Valores

La Unidad de Contabilidad se guia por la transparencia, responsabilidad, integridad, eficiencia,
rendicion de cuentas, mejora continua y trabajo en equipo, para garantizar una gestién contable
ética y eficaz al servicio del interés publico.
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Alcance o Ambito de Competencia

l. Registro y control contable: Gestionar el registro de todas las transacciones financieras de la
entidad, asegurando el cumplimiento de las normativas contables y fiscales vigentes.

2. Elaboracién de informes financieros: Generar informes contables periédicos (balance general,
estado de resultados, flujos de efectivo, entre otros) que reflejen de manera precisa y transparente
la situacion financiera de la institucion.

3. Control presupuestario: Monitorear el uso y ejecucion del presupuesto asignado, garantizando
que los recursos se utilicen de acuerdo con las prioridades y disposiciones legales.

4. Cumplimiento normativo: Asegurar que todos los procesos contables cumplan con las leyes,
regulaciones y politicas internas de la administracion publica, incluyendo la correcta declaracion
y pago de impuestos,

5. Gestion de activos y pasivos: Administrar los registros de activos, pasivos, patrimonio y
cuentas por cobrar/pagar de la institucién, asegurando la correcta valuacion y actualizacion de
dichos registros.

6. Auditoria interna y control: Implementar y supervisar los controles internos contables que
garanticen la integridad y exactitud de los registros financieros, asi como la prevencion de
fraudes y errores.

7. Capacitacion y apoyo al personal: Proporcionar formacién y asistencia técnica al personal de
otras unidades que interactian con procesos contables, para asegurar la correcta aplicacion de
las politicas y procedimientos financieros.

8. Transparenciay rendicion de cuentas: Facilitar la difusién de informacion contable de manera
clara y accesible a las entidades de control, la ciudadania y otras partes interesada.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Contabilidad es esencial para estandarizar,
optimizar y garantizar la eficiencia en los procesos contables de la institucién publica. Su
implementacion asegura el cumplimiento de normativas legales, fortalece el control interno, mejora
la transparencia y facilita la rendicion de cuentas. Ademas, permite una adecuada gestién de los
recursos, reduce el riesgo de errores y fraudes, y contribuye a la capacitacion del personal. Este

manual es clave para asegurar una gestion financiera responsable, confiable y alineada con las
mejores practicas contables.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Registro contable de operaciones financieras: Realizar el registro oportuno y correcto de
todas las transacciones financieras de la institucion, conforme a las normativas contables y
fiscales aplicables. Esto incluye ingresos, egresos, inversiones, transferencias y cualquier otra
operacion econdémica relevante.

Elaboracion de estados financieros: Preparar los estados financieros periédicos (balance
general, estado de resultados, flujo de efectivo, entre otros), con base en la informacién
contable registrada, para reflejar la situacion econémica y financiera de la institucion.
Gestion del presupuesto publico: Controlar y monitorear la ejecucion del presupuesto
asignado, asegurando que los gastos y recursos se alineen con las directrices y los fines
establecidos en el presupuesto institucional.

Cumplimiento normativo y fiscal: Garantizar que todos los procesos contables sean
ejecutados de acuerdo con las leyes y regulaciones fiscales vigentes, asi como las politicas
internas de la institucion, para evitar sanciones y asegurar la correcta rendicién de cuentas
ante las autoridades competentes.

Control de cuentas por cobrar y por pagar: Gestionar las cuentas por cobrar y por pagar,
asegurando que los registros sean precisos, las obligaciones sean cumplidas en tiempo y
forma, y se mantenga un adecuado flujo de caja.

Conciliaciéon bancaria: Realizar la conciliacién periddica de las cuentas bancarias de la
institucion, asegurando que los saldos registrados coincidan con los saldos reportados por las
entidades bancarias, para garantizar la exactitud de la informacién financiera.

Gestion de activos y pasivos: Controlar el registro y la valuacion de los activos y pasivos de
la institucién, asegurando su correcta clasificacién, actualizacion y depuracion, y su reflejo en
los estados financieros.

Elaboracién de informes financieros y presupuestarios: Generar informes detallados y
oportunos que permitan a la alta direccién y a los érganos de control realizar un seguimiento
adecuado de la gestion financiera y presupuestaria de la institucion.

Capacitaciéon y asesoria contable: Brindar formacién y asesoria continua al personal
contable y a otras areas de la institucion que interactian con procesos financieros, asegurando
la correcta aplicacion de los procedimientos contables y el uso adecuado de los recursos
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual
< Registro contable % Registo de forma oportunay precisa todas
< Elaboraciéon de estados financieros las transacciones financieras de la
< Control y ejecucion presupuestaria institucidn
% Cumplimiento normativo y fiscal “ Preparacion los estados financieros

3

5

Con(':ill_amon_e's bancarias ) periddicos para reflejar la situacion
Administracién de activos y pasivos

Elab Neala i P z econdmica y patrimonial.
adoracion de Informes financiergs * Monitorear el cumplimiento y uso del
y presupuestarios

e . presupuesto asignado conforme a la

Capacitacion y asesoria contable Lo
normativa vigente,

** Asegurar la correcta aplicacién de leyes
contables, fiscales Vi politicas
institucionales

% Comparar los registros internos con los
estados bancarios para validar saldos y
movimientos.

< Registrar, clasificar vy actualizar
adecuadamente los bienes, deudas y
obligaciones contables.

< Emitir reportes contables y de ejecucién
presupuestaria para la toma de decisiones
y fiscalizacidn.

%+ Brindar orientacion técnica y formacién al
personal relacionado con procesos
financieros.

e

*

e

*

-
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7. FICHAS DE PROCESOS
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PROCESO: APROBACION DE FO1
SUBRPROCESO: N/A
(OBIETIVO: Recibir, revisar y aprobar los procesos segin “Manual De Elecuddn Del Gasto®
[ALCANCE: Continuar con el proceso de ejecucidn de gasto hasta el nivel de aprobacién de FO1y finaliza entregando el praceso a la Gerencia Admirativa,
RESPONSABLE DEL PROCESO: Contadora |nstitucional y Auxiliar Contable
NORMATIVAS APLICABLES: ;gl;UDEM-S‘I(ManuaI De Ejecucién Del Gasto) y Decreto No. R2-2023(Presupuesto General de Ingresos y Egresos de fa Repi ¥ 5us DIsposici les, e} flscal
ENTRADAS: PROVEEDORES: Unidad de Presupuesto INSUMOS: FOL en estado verificdo
PRODUCTOS:
CLIENTES EXTERNOS:
¥ .mmt'm"“m""m ol o (L L L SR " {Detaltar los organismos, Institudones que
ALICAS e recbinén los productos del proceso)
1 |FOLenestado Aprobado 1 |Gerencia Administrativa 1 |Provecdares
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES:
(Escribir los cargos de los (Escriblr los indicadores que permitan medir efidende, PRODUCTOS:
e e e R ““"""“:'z:d“" seampled | o irada, costos y otros de cada gnupod {Detallartos productss de los procesos)
actidad) L paach actividades realaclonadas)
Entrega el proceso a auxiiar contable Oficial de Presupuesto Y q y
1 para su respecti jon. Auxtlar G e 1minuto Toda Ejecucion del Gasto FO1 EN ESTADO APRCBADO
Se procede a revisar y verificar el
|proceso si estd conforme a ley con la
|siguiente  documentacion:
- Memonindum con d visio bueno (MAT)
\de ser necesario y autorizado por
|gerencia administrative.
- Facturas, recibos o cdlizaciones de
acuerdo d proceso.
- Y documentacion restante, asi mismo
2 |revisalainformacion del F1 en el Auxiiar Contable 10 minutos
sistema SIAFL Si
La documentacion esta completa y
conforme a ey se remite a la contadora|
para su respectiva aprobacion.
- En caso de no estar completa
documentacion se regresa a
:’““p”e"" == h“‘p:'d'“ - Toda Ejecucion del Gasto FOL EN ESTADO APROBADG
Recibe d proceso previamente
revisado y procede a verificar que los
3 (dalos de dicho proceso sean cofectos Contadora Institucional 10minutos
¥ procede a aprobar
Recibe o proceso ya aprebado y
Entrega e proceso a Gerencia
4 |Administrativa para su priorizacion y Auxiiar Contable 1minuto
firma.
Recibe d proceso para priorizar y An :
5 |g de la gefencia adminisirativa Asistente Administrativa 1minuto
m&mwﬂo@: Ilntemovexhemu
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FECHA DE ELABORACION: abr-25
PROCESO: ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA
SUBRPROCESO: N/A
ORIETIVO: [Comparar los movimlentos de créditos y débitas de coda cuenta bancaria Informados on los oxtractos bancarios, gon los reglstros do Ingrasos,
— Ppagos y transferenclas reglstrados en los Hbros contables,
Fste pr 1to se aplica a todos las servidores plibllcos del THTIETT T Bles de [ cendllaelSn Banearia v Tanla de
ALCAMNCE: los extractos bancarios mensuales, continuando con la cor nde estas tra <€an los reglstros contables, el cual se reallza una vez
FURESTES —
RESPONSABLE DEL PROCESO: Personal de la Unidad de Conrabllidad
NORMFI'IVAS AFI.IICABl.Esg NCI-TSC/332-21 Conclllacién periddica, Marco Rector del Contral Interno
T I —
Provesdores: Unidad de Contabllladad, Tesorerla General de
‘"“‘:““" : |# Republica y bancos aflliados a la instituclon. INSUMOS) Registros Contables y extractos bancarlos
!
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CUENTES EXTERNOS:
2 {Describir los o — a o= “ L
L Prades 1 = que raciblrdn los productos dal
SAUDAS: 1 yotros rasultados que — = === __procaso}
# Conclliaclon Bancaria 1 |Gerencia Administrativa 1 N/A
" ' |
REL N/A
T .
5 RESPONSABLES: INDICADORES:
I! (Escribir loa cargos da PERIODICIDAD: los qua
4 At ip ros i al que e medir afl: costos y otroa | e N‘Dbuc“::(h,
I L dimectos de cada para cada actividad) de cads actividad o grupo de actividades
! i actividad) reatacionadas)
'
1Rog kst s s romistros en liros
coritables do v cuonta contable
R 11122 oloalivo y oqulvubnlos v :onaw A C bt 5 ml T E I T ::::.t’v':;;,ummhluu v extroctos
05 registros oo e cuonﬁl unica oo
lesororfa o las libvatan oclivas
S0 procodo a comparar las
Imrmfarancias bancarkas aegm f
2 |litros una Por una asegurandos. Aunciiar Contable 30 minutos 12 Concillacones Bancarias h‘""’"’“ "‘“ contables y extractos
que antos ostan registrados con ol |onnearias
NS Mo Soldo Segon Nxotas
Vorificados o snldus proviarmaonito
se haca la suma de las
3 |transforonciay reallzadas y Awndiar Contnblo 15 minutos Reglstros c:::’!"fs AT
an doci ir y cartos
ogresos.
56 olaboraran las conciiacionss con
los an \ados y con
la planiilla lista para llenar. En la cual
%0 b 3o lomar an cuanla que ol
saldo inicial ou ol Baldo Nlinal dol mos
4 [antorior, a esfe sakio le sumamos Aucliar Contable 50 minutos
105 INQrusos, dicho resullado da osla
suma ke s s fror
|roalizadas an ol mos, ol resultack do
1a rosta ioalizada os ol sakdo tols|
l ‘ |conciliado dal mns .
i1 12 Conclllacanes Bancarias
G )
R 1 ln sa |
} comparn qua ol Bakdo nan Conclllacion bancaria
[ % ot milsrno que of salco Nnal segan Contauie S minutos
movimientos an las libretas .
T =eroor =
Procedo a notificor a la contadora
Institucional pars su pontorior
6 revision y N " Aundiiar Contable 20 minulos
Raallzada la revision
O 108 POOIGNID, IXOCOU @ Mirnan y
7 a gl Cor sttt ionasl| 30 minutos
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M.
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FECHA DE ELABORACION: abr-25
PROCESO: Consolldaclon De Estados Financleros
sUBRPROCESD: N/A
Preparar y presentar los estados fl 1 Iid en forma clara v preclsa todas las operaclanes efectuadas en el mes
ORIETIVO: correspondlents, y poder en cual r , una Imagen clara de la slituacién financlera de la Institucidn.
Este procedimicnto mucstra el estado i teroy ol deuna , Incluye ndo el Estade Comparativo de los Importes
ALCANCE:

Presupuosturios Devongsdos de INgreson y Gantos, son precisos, claros y cuimplen con las nofmas contables,
potenciol v 1a posicion financiera de (o institucidn.

evalty el desempe o pasado, sclual y

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Contadera Instituclonal,Auxillar Contable Gerente Administrativo

NORMATIVAS APLICABLES:

Manual Usuario de Lle nado de Formato de Estados Financleras sLey Orgdnica de Presupuesto, Disposiclones y Reglamento del Presupuesto
vigente,Narmas Internaclonales de Contabilldad para el Sector Publico (NICSP),Normas Internaclonales de Informaciédn Financlera (NNIF'S)

PROVEEDORES: Todas las unidades Involucradas que afecten

ENTRADAS: reglstros contables Reglstros Contables y la Herramlenta de consolldaclon
PRODUCTOS: CUENTES INTEANOS: CUENTES EXTERNOS:
# {Describir loa L las () que los " los L que
] %y racibind productos del procuso)
SALIDAS: 1 1 |pireccion Elecutiva 1 Contaduria General de la Republica
Estodos Financleros
Canszalidados firmados
z 2 |Archive De Contabllidad 2 Secretarla De Finanzas
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
RESPONSABLES: INDICADORES:
(Eseribir los cargos de PERIODICIDAD: los quea PRODUCTOS:
Cl ACTIVIDADES:= PROCEDIMIENTOS los bl L3 [T madir aficlencla, aficacla, costos y otras o e e
directos da cada pera cads activided) de cada grupo de L 4
actividad) raalacionadas)
|
R 1a Notas da ks
Unidad da Presupuesto colojar los
1los do cada
contibio on ko Nbeos
contablos Llonndo da Fonmmetos do a4 de ros y Pre: Formato de Consolldacion Lieno y Notas
- S i Auxlliar Contable 5 Horas e e Sl Explicativas Elaboradas
jFlnsncioms roalizn las Notas
sho cada
que prasente una varleckn Mayor a
Cero y So remiten a la Contadora
P T o =
Reciba y ravisa los Estados
2 Fin 03 y Nolas < ain 1 2 Dias Habiles
proceda & cargar en Consolidacion ks
F ¥
e T Estados Financleros Cargados en la
Plataforma de Consalidacion
Roclbo y revisa los Estados
'Financloros, an caso de no aslar
3 comeclos se rograsan para Gerente Adminlstrative 1004
comacclones ya reallcsdes lus
COMOCCINNONS sa procado a
bt 1 sstimch
on Consolidacion
4 ‘Firma & Imprime los Estados Finandleros v| e o g0 insticucional 5 Minutos
Notas Explicativas y Elabora Memorandno
para la Remlsidn de los Estados
FInancieros y Entrega Estados Financleros
Junto con memorando ya Impresos a 4 Estados Financleros y Presupuestados
Gerencla Administrativa Flrmados por mes
Moy con
los ¥ y
Mamorando y remlle a Direcckon Asistente
5 Elecutiva Administrativa BN
Estados Flnancleros Firmados por Dlercclon
Reclbo y revisa ol iforme Mons ual de Ejecutlva
6 1oB Estiados Financionos, oo no ostor Aslstente de Direcclon
o oinC s )
0 esia se proceda a entregar al
Direcior Ejecutivo pasa su finma 1DIa
7 Ruciba y revisa sl todo esti conforme 8| pjrector Ejecutiva
Loy procede a Mmar los Eslesdos
F Y -
Elecutivo
r
Asistente de Direcclon
8 o il aG Elecutiva
Administrativa. SMinutos
o Rocepulon y entrege o ls Contadornd Aslslenle
Adminlistrativa 2
Reoclibo Reclbe ¥ ramiie los Estados
F ala C Ganaral De
m:_m" sy e akisg Do < jora Instl 1 1 MHora

) 4
Eslados Financlernss parmn su archivo

11 1IR0AIDO y Arclhhe

e

5 Minutos

PLANES DE DIFUSION:

.‘x'nhle
e
S

a Financleros y P
Flrmagos por mes

Estados Financleros Consolldados

PG

= *
Elaborado por: (Aprobado pors
Katoring Andrea Martines Luther Cascllo Harry, g
Firmu: Firma: =
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INSTITUTO HONDURERO DE CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION

FICHA DE PROCESOS

((@_)) IHCIETI

€ODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
CB8-IHCIETI-CONT-004

FECHA DE ELABORACION: abr-25,
PROCESO: Declaracion De
Impuestos
SUBRPROCESO: N/A
ORIETIVO: Reallzar las dedaraclones Juradas de Impuestos para cumplircon las obligaciones fiscales de Ia Instituclén.
:
Este manual es aplicable a todos los empleados y departamentos de la institucién involucrados en la generacién de Ingresos, y |a presentacidn de
ALCANCE: |declaraciones de impuestos ante |la Administracién Tributaria en Honduras,
RESPONSABLE DEL PROCESO: Contadora Instituclonal,Gerente Administrativo y Auxillar Contable,
NORMATIVAS APLICABLES: Codigo Tributarlo de Honduras, Ley del Impuesto sobre rentas de Honduras,Ley del impuesto sobre Ventas de Honduras y Decreto 5-2001
PROVEEDORES: Todas las unidades involucradas que afecten
ENTRADAS: registros contables INSUMOS:FagbtosiContabiny
PRODUCTOS:
# dmr:wfll:ms # =l SHTERNOS: # {Dataliar In‘:l:mnl:nu, I:s;::donum
Detal procesos o unidades. racibirén los productos)
¥ otros resultados qu { [ U P » racibirén los productos del procesa)
SALIDAS: 5
nera el
Declarai 1
y [Peclaralonesdelmes | ) Ly i e contabilidad 1 Serviclo de Administraclon de Rentas
realizadas |
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
- —
RESPONSABLES: INDICADORES:
(Eseriblr los cargos da PERIODICIDAD: (Escribir los Indicadores quae permitan PRODUCTOS:
L ACTIVIDADES:= PROCEDIMIENTOS los responsables (Esctibir el tlempo que se P medir eficdenda, eficada, costos y otros ¥’
directos de cada cada actividad) da cada actividad o grupo de actividad (Detallerlos productos da los procasos)
actividad) realaclonadas)
Verlfica los registros contables T bl 1 Hox
relacionados a impuestos y Auxllax contable ra
Recolecta la documentacion de indole
fiscal Augxiliar contable 30 Minutos
Realiza el llenado de las plantillas dadas i
por el Serviclo de Administracion de Auxiliar contable 2Horas Declaraciones informativas y ) )
Rentas Delaraciones Realizadas
determinativas mensuales
Remite al Cantador General, para revisién Auxiliar contable & Minutos
Revisa las plantillas y cotejacon la
2 dacumentacién soporte y declde s| el : o
proceso esta de acuerdo a ley para Contadora Institucional 2 Horas
presentacién. |
|
Realiza ladeclaracién jurada de
Co
3 Impuestos en laoficina virtual SIISAR ntadora institacicndl 3 Hore
Imprime |a declaracién y archiva con la . o -
4 documantacién soporte. Contador Institucional 10 Minutos
e EXTS T PORUS 14 g Declaracl_one_s informativas y Delaraciones Realjzadas
5 [Impuestos, se remite al gerente Contader Institucional 15 Minutos determinativas mensuales
g |Fevisaladocumentaciény realizala | ) driaistrativo 30 Minutos
orden de pago
7 |Reallza el pago de impuestos Gerente Administrativo 1Hora
PLANES DE DIFUSION: |lnterno y externo
RN T}
|
Elaborado por: Revisado por: - Aprobado por:
Marcela Lisheth Maradiaga Nelson Omar Arriola "1, |Luther Castillo Har
Flrma: /Q\ C&D_, Firma:
Fecha: abril 2025 Fecha: abril 2025 Fecha: abril 2025 OEESYADO.DWG‘
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IHCIETI

Irsttcto Hondureho do Ciencia

CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCL-TSC/142-00

INSTITUTO HONDUREN O DE CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION

Tecnologery la fnnovacion FICHA DE PROCESOS 08-IHCIETI-CONT-005
FECHA DE ELABORACION:: abr-25
PROCESO: Portal De Transparencia
SUBRPROCESO: N/A
DBIETIVO: Remitir y facilitar el acceso a la informacién sobre los Situacién Financi y sobre la gesti6n institucional, incrementando los niveles de transparencia.
ALCANCE, G ela Institucién publique la informacin de oficio de manera completa, veraz, adecuada y oportuna, es decir informacion de calidad, para
: facilitar a la poblacién su papel de veedor social y propiciando que exija la rendicion de cuentas dequienes administran los fondos piiblicos.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Contadora Institucional, Auxiliar Contable y Oficial de Infarmacion Publica
NORMATIVAS APLICABLES: LVIP Administracion Centralizada y Descenlralizada
ENTRADAS: PROVEEDORES: N/A INSUMOS:Registros Contables y Estados Financieros
PRODUCTOS: CLIENTES EXTERNOS:
; z ; CUENTES INTERNOS:
# | (Describir los documentos, | # (Detallarlos Sy ___“ I IS L (Detallar los organismos, Instituciones que
{Informes y otros resultados que : L reciblrdn los productos del proceso)
1 'Balance General 1 1
SALIDAS:
:Cualquier Ciudadano que Acceda al Portal de
2 |Estadu De Resultado 2 Oficial de Informacion Publica 2 Transparencia
3 |Estado Dee Deuda y Morosidad | 3 3
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
RESPONSABLES INDICADORES:
(Escriblrlos dn os . PERICDICIDAD: (Esaribirlos Indicadores que permitan e
H ACTIVIDADES:= FROCEDIMIENTOS = blesdl L decada {Escribir al iempo que se emplea para | medir efidencls, eficada, costos y otros {Detallar los productos de‘lu o
actlvidad) cadu actividad) de cada actividad o grupo de actividedes i
realaclonadas)
Oficial de Transparencla entrega
Memorando solicitando la informacién | Oficial de Informacion Publica
para actualizacién del Portal de y Auxiliar Contable Sminuins
Transparencia
Recibe Memorando de solicitud de la
2 |informacién solicitada Auxiliar Contable
15minutos
Imprime la informacidn salicitada y »
3 elabora el Memorando de remisién Atiiconttie
Remite alaContadora Institucional los 30 Etadas F'x‘:‘:::d? dv LR o Flna' Inclu':’:: Reooa de
4 [documentos en fisico para su posterior Contadora Institucional y 1 minuto
revisidn firman y sello, Auxillar Contable
Recibe, revisa y procede a firmar los B
5 Contadora institucional
documentos
= inut
6 ?':::::; ;n:;:':t:;::r:f;::o yen Contadora Institucional y Oficial S
L N
Infi bli
digital en archivo POF. denfomiomi
Entrega la Informacicn Solicitadaa Oficial | Auxiliar Contable y Oficial de By
de Transparencia. Informacion Publica
PLANES DE DIFUSION: Interno y externo
LT
Elaborado por: CULEC b Revi Aprobado por:
Katerine Andrea Martinez & ‘OG-A' Nelson OMW /] Luther Castillo Harry DE ¢
¥ & / 2
)
Firma: Firma: / Flrma: * * ‘f‘é
. a
i | >
¥ §
2 BUCATE &
HONDURAS o
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
) . - Unidad de -
Katerine Martinez | Auxiliar Contable T 30 de Abril 2025 |-

Revision del Documento

/ Fiil‘ma\')\y”-“*-":"‘‘L
78 ;.\V :

Revisado por; Cargo Area de Trabajo Fecha
Nelson Arriola Gerente de Gerente de 30 de Abril de
Administracién y Administracion y 2025
Presupuestos Presupuestos
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Coordinador de . .. .
Regis Hernéndez |  Planificacion g';iﬁ‘;‘\?: 30 de Abril de
Estratégica ! ' ) /
Aprobacion del Documento /
N"LDEC"E'V
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha a4
. Direccién . 2 -
LUthﬁra?aSt'"o Director Ejecutivo Ejecutiva &Y dgé%m £s 2 s
Y SENACIT/IHCIET] s,
7 TN

&80 . oeES
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1. Objetivo del Procedimiento
Recibir, revisar y aprobar los procesos segun “Manual De Ejecucion Del Gasto”

2. Alcance del Procedimiento

Continuar con el proceso de ejecucion de gasto hasta el nivel de aprobacién de FO1 y finaliza
entregando el proceso a la Gerencia Admirativa.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento
1 MU-UDEM- | Manual De Ejecucién Del Gasto
9.1

2 Decreto No.
62-2023 Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Replblica y sus
Disposiciones Generales, ejercicio fiscal 2024

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Lineamientos del Procedimiento:

La recepcion de los documentos se hara en el horario laboral que comprende desde las

8:00 am hasta las 4.00 pm.

* El proceso se recibe en fisico, se firma de recibido el memorandum con la fecha, hora y nombre
de la persona que recibe.

* Se procede a revisar y verificar el proceso si esta conforme a ley.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
IHCIETI Auxiliar Contable Es responsable de recibir, revisar y remitir el
proceso FO1 a la contadora institucional, una vez
ya aprobado es responsable de entregar a
gerencia administrativa.

IHCIETI Contadora Es responsable de recibir, revisar y aprobar el
proceso FO1.
IHCIETI Gerencia Administrativa Es responsable de recibir, priorizar y firmar el

proceso FO1.
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
FO1-XX Proceso FO1 recibido para Archivo de Hasta su vida (til.
aprobacion administracion y
presupuesto
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
FO1-XX Proceso FO1 Aprobado Archivo de
Administracion y Hasta su vida util.
Presupuesto

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario de términos:
FO01: Ejecucion de Gastos. Los procedimientos se enmarcan en un proceso estructurado,
que parte de una orientacién programatica en la formulacién del presupuesto, seguida de

una programacion de la ejecucién, que tiene por objeto establecer limites financieros por
periodos.

MAI: Maxima Autoridad Institucional.
SIAFI: Sistema de Administracién Financiera Integrada.

9. Descripcion del Procedimiento
El procedimiento de aprobacion de F01, se realiza a través de las siguientes actividades:

Oficial de Presupuesto:
9.1Entrega el proceso a auxiliar contable para su respectiva aprobacion.

Auxiliar Contable I:

9.2 Se procede a revisar y verificar el proceso si estd conforme a ley con la siguiente
documentacion.

- Memorandum con el visto bueno (MAI) de ser necesario y autorizado por gerencia
administrativa.

- Facturas, recibos o cotizaciones de acuerdo al proceso.
- Y documentacion restante, asi mismo revisa la informacion del FO1 en el sistema SIAFI.

9.3 Si la documentacion esta completa y conforme a ley se remite a la contadora para su respectiva
aprobacion.

9.4 En caso de no estar completa la documentacion se regresa a presupuesto para hacer las

correcciones correspondientes, después se regresa al primer punto.
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Contadora:

9.5 Recibe el proceso previamente revisado y procede a verificar que los datos de dicho proceso

sean correctos y procede a aprobar.
9.6 Regresa el proceso nuevamente a la auxiliar contable.

Auxiliar Contable:
9.7 Recibe el proceso ya aprobado.
9.8 Entrega el proceso a Gerencia Administrativa para su priorizacion y firma.

Asistente De Gerencia:
9.10 Recibe el proceso para priorizacion y firma de la gerencia administrativa.

Etapas del Proceso Obletivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto

Envio a:

Entrega el proceso a auxiliar,
conlable para su respectiva| 1minute | Oficial de Presupuesto
aprobacién

Auxiliar Contable

Se procede a revisar y
verificar el proceso sl esta
conforme a ley con la
siguients  documentacién:
- Memorandum con el viste
bueno (MAI) de ser necesario
y autorizado por gerencia
administrativa
- Facturas, recibos o
cotizaciones de acuerdo al
proceso.
-'Y documentacion restante,
asi mismo revisa la 10 minutos Auxiliar Contable
informacién del FO1 en el
sislema SIAFI.
Recibir, revisar y aprobar los -Si La documentacion esta
procesos segin “Manual De completa y conforme a ley se
Ejecucion Del Gasto” ramile a la contadora para su
Proceso FO1  |respectiva aprobacion.
recibido para |- En caso de no estar
aprobacién  |completa la documentacion
56 regresa a presupussto
para hacer las correcciones
correspondientes.

PROCEDIMIENTO PARA
APROBACION DE UN FO1

Cantadora Institucional

Recibe el proceso
previamente revisado y
procede a verificar que los
datos de dicho proceso sean

10 minutos | Contadora Institucional

Auxiliar Contable

correctos y procede a aprobar

Recibe el proceso ya

aprobado y Enlrega el .

proceso a Gerencia 1 minuto Auxiliar Contable Ad‘::ll:i:elpal:va
Administrativa para su

priorizacion y firma.

Recibe el proceso para Asistente Ge_rt_ante [?e
priorizar y firmar de la 1 miniuto Administrativa Administracion y
gerencia administrativa Presupuesto
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo

00; NCI-T8CI224-00

!?iq I H CI ETl INSTITUTO HONDURERO DE CIENCIA TECNOLOGIAE INNOVACION NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-

MATRIZ PARA LAEVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS Formulario 27 HCETHCONT-001

[PROCESO: [Aprebiacion de FO1 — 77 -~
(NOMERE DEL SUBPROCESO: INIA N v
OBJETIVO: {Rechbir, revisar y aprobar los pre segun "Manual De Ejecucién Dal Gasto™

Riesgo | 1 h| Risego
inherents | | (9) Controles
@iDeapitn | e eapa | aamemoai | pendomseapor "™ 12 2om dn | (19 Rospussin s
lesgo osg Geracios peea estable, RiesgoFinal | los Riasgo
‘ (@p ! @)1 i Proliinar | mitigar los riasgos entided m'“h:t:r‘:““m' yy | RiosgoFin os Riasgas
! ! ! ! A

{4 No.| (2) Gtapa del proceso

Enuiﬁiﬁ procesc a
1 |auxhiar cantable parasu NA
|respeciva aprobacidn

Se procede a revisar y
verificar el proceso si esta
confome a ley con la

documentacion:

Memordndum con el visto

bueno  (MAY de ser Unldad de Unidad de

2 necesano y autorizado por Que &l proceso 1 2 preinlervencion para | preintervencion para 1 1

gerencia  administrativa, CHRCEETED subsanacion . subsanacion
Facluras, recibos o
colizaciones de acuerdo al
proceso y documentacidn
|testante, asi mismo revisa
Ia informacién del FO1 en
\el sistema SIAF|

T Siladecumentacion esta D
completa y conforme a ley Postetior revision del  Posterior revision del

3 seremilealaconladora Emorenlarevision| 2 2 procese por parte dela | proceso por parte de 1 1

para su respeciva contadora § la contadora
aprobacién
|Recibe el proceso
previamente revsado y
procede a varificar qua fos  Datos Incorrectos. Revision delallada del
datos de dicha proceso en el FO1 3 4 proceso Reveraion del FO1 J 1

£0an correctos y procede

|8 aprobat.

|Recibe el proceso ya

aprobado

Entrega el proceso a

Gerencia Administrativa

Recibe el proceso para

priceizacion y firma de |3 NIA

Aceptar el riesgo

Aceplar el rlesgo

Aceplar el riesgo

NIA

NiA

Elabarado por: Kalerine Martinez

Fecha: Abri 2025

{Aprohedo por: Luf 1o
* Ay

* 0
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o
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: "APROBACION DE F01"

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X Contamos con el departamento de preintervencion cuya
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? funcion es validar que cada proceso este conforme a ley.
¢la descripeion del proceso incluye medidas concretas X En la aprobacion solo estan involucrada la Contadora
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Institucional.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estan involucradas las partes
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? asignadas de la Institucion.
¢La descripeion del proceso incluye medidas concretas Si hay transparencia, pero la informacion solo es brindada
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X al solicitante unicamente en las compras se suben al portal
Informacién Publica? y las demas solo si se requiere.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X No, ya que la Gerencia Administrativa est4 encargado/a de

archivar cada F01.

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X
de PE| Institucional?

Si porque la aprobacion del FO1 se realiza para cumplir con
las actividades aprobadas en el PEL

13. Bibliografia

MU-UDEM-9.1 Manual De Ejecucién Del Gasto

Decreto No. 62-2023 Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus

Disposiciones Generales, ejercicio fiscal 2024
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor

Cargo

Historial de Cambios al Procedimiento

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo
Katerine Martinez

Area de Trabajo
Auxiliar Contable
Revision del Documento

Fecha
Unidad de 30 de Abril de
Contabilidad
Revisado por:

2025 )6% )
Cargo
Nelson Arriola Gerente de

&
x\\\{\}

Area de Trabajo
Gerente de
Administracion y
Presupuestos

Administracién y
Presupuestos
Verificacion del Documento

Yopyhot

Fecha
30 de Abril de
2025

Verificado por

Cargo
Coordinador de

Area de Trabajo
Regis Hernandez Planificacion

Fecha
Direccién
Estratégica Ejecutiva,
Aprobacién del Documento

30 de Abril de
2025
Aprobado por

Cargo
Luther Castillo
Harry

Area de Trabajo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Comparar los movimientos de créditos y débitos de cada cuenta bancaria informados en los

extractos bancarios, con los registros de ingresos, pagos y transferencias registrados en los libros
contables.

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento se aplica a todos los servidores publicos del IHCIETI responsables de la
conciliacion bancaria y comienza con la recepcién de los extractos bancarios mensuales,

continuando con la comparacion de estas transacciones con los registros contables, el cual se
realiza una vez al mes.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 MARCI NCI- | NCI-TSC/332-21 Conciliacién periédica, Marco Rector del Control Interno
TSC/332-21
Conciliacion
periédica

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

a) Serealiza con los registros en libros contables de la cuenta contable efectivo y equivalentes

y los extractos bancarios que pueden ser los registros de la cuenta Unica de tesoreria de
las libretas activas.

b) Se procede a comparar las transferencias bancarias segln libros una por una
asegurandose que estas estén registradas con el mismo saldo segun libretas, verificados

los saldos previamente se hace la suma de las transferencias realizadas y recibidas, es
decir ingresos y egresos.

c) Se empieza a elaborar las conciliaciones con los saldos antes mencionados y con la
plantilla lista para llenar, con el objetivo que el saldo conciliado sea el mismo que el saldo
final segun movimientos en las libretas.

d) Las conciliaciones deben de tener tres firmas, la del el Auxiliar contable que la elabora, por
el Contador General que es quien revisa la conciliacién bancaria y la del Gerente
Administrativo que es quien autoriza la conciliacién bancaria.

e) Las conciliaciones bancarias deben de estar archivadas con sus respectivos extractos
bancarias y registros en libros.
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5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

IHCIETI Aucxiliar Contable Es responsable de realizar las conciliaciones
bancarias de cada mes.

IHCIETI Contadora Es responsable de revisar y firmar la conciliacion
bancaria y remitir la misma a la gerencia
administrativa.

IHCIETI Gerencia Administrativa Es responsable de aprobar y firmar la

conciliacion bancaria y regresar a contabilidad
para su archivo.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos _Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Cuenta Registros contables Archivo de 10 arios.
contable Contabilidad
112
N/A Extractos bancarios Archivo de 10 afios.

Contabilidad

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Conciliacion Bancaria Archivo de 10 afos
Contabilidad

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario de términos:

Conciliacién Bancaria: proceso de comparar los registros contables internos de una empresa
con los extractos proporcionados por su banco.

SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.

9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Contable:

9.1 Recolecta los registros en libros contables de la cuenta contable 11122 efectivo y equivalentes
y los extractos bancarios que pueden ser los registros de la cuenta Unica de tesoreria de las

libretas activas.

9.2 Se procede a comparar las transferencias bancarias segun libros una por una asegurandose
que estas estén registradas con el mismo saldo segun libretas.

9.3 Verificados los saldos previamente se hace la suma de las transferencias realizadas y
recibidas, es decir ingresos y egresos.
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9.4 Se elaboraran las conciliaciones con los saldos antes mencionados y con la plantilla lista para
llenar. En la cual se debe de tomar en cuenta que el saldo inicial es el saldo final del mes anterior,
a este saldo le sumamos los ingresos, dicho resultado de esta suma le restamos las transferencias
realizadas en el mes, el resultado de la resta realizada es el saldo total conciliado del mes.

9.5. Realizada la conciliacion se compara que el saldo conciliado sea el mismo que el saldo final
segun movimientos en las libretas.

9.6 Elaboradas las conciliaciones se procede a notificar a la contadora institucional para su
posterior revisién y firma.

Contador General:

9.7 Realizada la revisién correspondiente, procede a firmar y entregar a gerencia administrativa
para su revision y su respectiva firma.

Gerencia Administrativa:
9.9 Revisa, firma y aprueba para finalmente regresar a contabilidad para su archivo.
Auxiliar Contable:

9.10 Recibe y archiva en contabilidad.
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Recolecla los regisiros en
libros contables de la cuenta
table 11122 efectivo y

equivalentes y los exiractos
bancarios que pueden ser los
registros de la cuenta tnica
do fesorena de las lbretas
aclivas
Se procede a comparar las
transferencias bancarias
s8gun libros una por una
asegurdndose que eslas
esién regisiradas con el
mismo saldo segun libretas
Verificados  los  saldo,s|
previamente se hace la suma

5 minule Auxiliar Conlable

30 minutos Auyiliar Contable

Elaboracion de la Conciliacion
Bancaria

Honduras, con los regisiros
de ingresos, pagos y

{ransferencias registrados en

el Libro Banca, generaré la
aplicacion del registro de
recursos y gaslos cuando

a este saldo le sumamos los
ingresos, dicho resultado de|
esla suma le restamos las
lransferencias realizadas en
el mes, el resuilado de Ia

acta se.alealin

de las Iransferencias| 15 minutos Auxiliar Contable
realizadas y recibidas, es
decir inaresos v earesos,
rar EH
Comparar los movimientos del conciliaciones con los saldos
R p anles mencionados y con Ig|
créditos y débitos de cada plantilla lista para llenar. En la|
°:::::::::;":;";i%°: cual se debe de tomar en| Conladora Insfilucional
; cuenta que el saldo inicial es
Procedimiento Para La  |3U¢ emite el Banco Central de el saldo final del mes anlerior,| 50 minutos Auxiliar Contable

corresponda

Realizada la conciliacion se|
compara que el saldg
conciliado sea el mismo que| 5 minutos
el salde final  segun
movimientos en las libretas.

Auxiliar Conlable

8.7 Elaboradas las
conciliaciones se pracede a
nofificar a la conladora
Inslilucional para su poslerior | 20 minutos
revision y firma

Aupxiliar Contable

Realizada |a revision
comrespondiente, procede a
firmar y enlregar a gerencia
administrativa para su

ision y su respectiva firma
"~ [Revisa, firma y aprueba para
finalmenle regresar a

bilidad para su archivo

30minulos | Conladora Instilucicnal Gerencia Administrativa

30 minuto |Gerencia Adminisirativa

Auxiliar Contable

Recibe y archiva en

2 minutns Auxiliar Conlable Archive de Conlabilidad
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
"PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONGILIAGION BANCARIA *

Auxlliar Contable Contadora Institucional Gerencla Administrativa

Recolectalos registros en lIbros contables

delacuentacontable 11122 efectivoy e P
equivalentesy los extractos bancarios que N T
N —» correspondlente, procede a Revisa, firmay apruebapara
pueden serlos registros de lacuenta Gnica 7 m
de tesorerfade las libretas activas firmary entregara gerencia finalmente regresa a contabilidad
i administrativa parasu revisién para su archivo.
l y su respectivafirma.

Se procede a comparar las transferencias
bancarias segun libros registradas con el
mismo saldo segin libretas.

!

Verificados los saldos previamente se
hace lasuma de las transferencias
realizadasy recibidas, es deciringresos y
egresos.

Se elaborardn las conciliaciones con los
saldosantes mencionadosy conla
plantillalistaparallenar. Enlacual se
debe de tomaren cuentaque el saldo
inicial es el saldo final del mes anterior, a
este saldo le sumamos los ingresos, dicho
resultado de estasumale restamoslas
transferencias realizadas en el mes, el
resultado de larestarealizadaes el saldo
total conciliado del mes.

!

Realizadala conciliacién se comparaque
el saldo conciliado seael mismo que el
saldofinal segin movimientos en las
libretas

!

Elaboradas las conciliaciones se procedea
notificara lacontadora institucional para  |——
su posteriorrevision y firma.

v

Recibeyarchivaen
contabilidad.
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11. Gestion del Riesgo

00; NCI-TSC/224-00

Coenz

. MATRIZ PARA LAEVALLACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS Fomulario 27 HGIETHGONT-002

?Q‘J I H g I ETI INSTITUTO HONDURERO DE CIENCIA TECNOLOGIAE INNOVACION NCI-TSCI222-00: NCI-TSC/223-

PROCESO: CONCILIACION BANCARIA
NDMBRE DEL SUBPROCESO: “INA

Comparar los mavimientos de crédilos y débitos de cada Lab i enlos bancarios, con los regisiros de ingresos,
CBJETIVO: \pagos y transferencias regislrados en los libros contables.

Y - =
. ; Riesgo |
Inherente : (9) Comtroles
{3) Doscripcin — . (@)Zonade (7)Comroles . (8) Controlos que Rosidual |

()No..  (2) Etapa del procsso Y Y Riesgo obligatoriosparn ~  oxisten anla T, - {12)Zonade | (13) Respusstas
delResd0  wp | (51 | Proliminer mtgarios fiesgos  ontidad ostsbiecerpara | op | (i l“mﬂ_ s fiesgor

mitigar los riesgos

|Recolecta los registros en ibros
|contables de la cuenta conlable
111122 efectiva y equivalentes yios
1 |exirscios bancarios que pueden ser A
\los registros de ls cuenta dnicade |
tesoreria delas lbretas activas |

2 |Seprocedea camparar las
transferencias bancarias segin Fallade

Ibros una por una asegurandose transferencias en 1 2
QU estas estén registrades con d el saldo delas

mismo saldo segin libretas libretas

o 1 Verificacion
Verificac ;:n Ilraﬂr;fir‘:ncm Iransferencia por 1 1 Aceptar el riesgo
posrans transferencia

los sakdos A 1
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3 transferencias redlizadas I Error en la suma 1 1
rechidas, es decir ingresos y d¢l0s saldos
egresos.
Se elaborardn las conclliaciones con
los saldos antes mencionados y con
la plantiéa lista para llenar. En la cual
8¢ debe de lomar en cuenta que el
saldoinicial es e saldo fina deimes
antercr, a este salda le sumamos
4 los ingresos, dicho resullado de estal
isumale restamos las transferencias
irealzadas en el mes, e resultado de
laresta realzada es et saldo total
concilado defmes

Realzar la sumade dos  Realzaria suma de Acegtarel
atres veces dos a fres veces eplarel riesgo

Error en formula
de la plantila

Verificarta formula antes  Vevificar la formula .
de iniciar antes de iniciar 1 1 Aceptar e riesgo

Realzada la conciliacion se

para que e sald i |

§ dmismo que d saldo fnal segin NA
‘movimientos en Las [bretas

Baboradas las concllaciones sa ‘

procede a notificar 8 W contadors NA

Institucional parm  su  posierior

revesion y fama. |

Resizada la revision

7  comrespondiente, proceds afimnar y NA ‘
entregar a gerencla administrativa

8  parasu archho. N/A |
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: "CONCILIACION BANCARIA"

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se tiene que cumplir con el Marco Rector del Control
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? Interno(MARCINCI-TSC/332-21 ).
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No ya que se realiza para llevar un control interno mensual
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? solo corresponde a la Unidad de Contabilidad.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas En este proceso solo estan involucradas las partes

. X S

(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? asignadas de la Institucion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas I .
(activid adesp) o d:s a la Trans varencia v Acceso ala X No ya que se realiza para llevar un control interno mensual
Informacion Pablica? ~lansparencia y Acceso a la solo corresponde a la Unidad de Contabilidad
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X No, ya que la Gerencia Administrativa esta encargado/a de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? archivar cada F01
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas " .
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores x  |Noya que se realiza para llevar un control interno mens ual

de PEl Institucional?

solo corresponde a la Unidad de Contabilidad.

13. Bibliografia

1) Marco Rector del Control Interno.

14. Anexos
| CONCILIACION lAEMRI& CUT MES
BANCOS LIBAOS
SALDO INICIAL ___|smoo mes anterion

[+ TRANSFEREN CIAS NECIBIDAS

{1 TRANSFERENCIAS RECIBIDAS

TOTAL TOTAL

(-1 DEVOLUCION DE FONDGS

[(JTOTAL DE TRE REALIZAAS

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Fecha | Versién

Cargo

Area

Descripcion del Cambio Autoriza

do por:

cambio Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. ] n Unidad de 30 de Abril de
Katerine Martinez | Auxiliar Contable Contabilidad 2025
Revision del Documento
| Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Nelson Arriola Gerente de Gerente de 30 de Abril de
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Presupuestos Presupuestos
Verificacion del Documento
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Coordinador de . o .
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Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
: Direccion .
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1. Objetivo del Procedimiento
Preparar y presentar los estados financieros consolidados, registrando en forma clara y precisa

todas las operaciones efectuadas en el mes correspondiente, y poder proporcionar en cualquier
momento, una imagen clara de la situacion financiera de la institucion.

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento muestra el estado financiero y el rendimiento de una empresa, Incluyendo el
Estado Comparativo de los Importes Presupuestarios Devengados de Ingresos y Gastos, son

precisos, claros y cumplen con las normas contables, evalia el desempefio pasado, actual y
potencial y la posicion financiera de la institucién.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Manual Usuario de Llenado de Formato de Estados Financieros
2 Ley Orgénica de Presupuesto, Disposiciones y Reglamento del
Presupuesto vigente
3 NICSP Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico
(NICSP),
4 NIIF'S Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF’S)

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas del Procedimiento:

e Al elaborar los Estados financieros consolidados, se combinaran los estados financieros de la
entidad controladora y sus controladas, linea a linea, agregando las partidas que representen
activos, pasivos, patrimonio neto, ingresos y gastos de contenido similar.

e Las operaciones de consolidacion a efectos de elaborar los estados financieros consolidados
se debe eliminar el valor en libros de la inversion de la controladora en cada entidad controlada,
asi como la porcién de patrimonio neto de cada una de dichas entidades controladas que
pertenece a la entidad controladora; se debe identificar, si los hubiere, los intereses
minoritarios en los resultados del periodo de las entidades controladas consolidadas;
identificar, si los hubiere, los intereses minoritarios en los patrimonios netos de las entidades
controladas consolidadas, separadamente de los patrimonios netos de la entidad controladora.

» Se eliminaran en su totalidad los saldos y transacciones entre entidades pertenecientes a una
misma entidad econémica, incluyendo ingresos por ventas y transferencias producto de una
asignacion u otra autorizacién presupuestaria, gastos y dividendos o distribuciones similares.

» Los saldos, transacciones, ingresos y gastos entre entidades que pertenecen a la entidad
econdmica deberan ser eliminados completamente.

e Los Estados financieros de la entidad controladora y los estados financieros de sus
controladas, utilizados para la elaboracion de los Estados Financieros Consolidados, tendran
la misma fecha de presentacion. De no ser asi, las entidades controladas, deberan ajustar la

fecha de sus Estados Financieros al de la entidad controladora.




“INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA TECNOLOGIA E L
INNOVACION” s

tnstitutg Hondureno de Ciencia,

((@)) IHCIETI

“GERENCIA DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTOS" |  ,\onnuras

Fecnoiogiay la Innovacion “UN'DAD DE CO NTABILIDAD,,
MP-GA-CONT-003 “PROCEDIMIENTO DE ESTADOS FINANCIEROS” IHCIETI
Version “1.0” Fecha 30 de Abril de 2025 5de 11

I

Lineamientos del Procedimiento:

l:l‘Los Estados Financieros se deben presentar los primeros diez dias habiles del mes.

*Los Estados Financieros se presentan en formato fisico (papel) y en formato digital (correo
electrénico) y en formato PDF.,

+ Se imprimen dos copias de cada documento, una se queda en archivada y la otra se entrega a
Planificacion Estratégica.

* Los documentos se archivan de dos maneras: de forma digital y de forma fisica. Si es en digital,

se realiza el proceso de escaner y posteriormente su almacenamiento en carpetas o sistemas de
gestiéon documental.

5. Res_ponsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

IHCIETI

Auxiliar Contable

Es responsable de cotejar segun libros mayores
los saldos de cada cuenta contable para la
elaboracién del formato de consolidacion de los
estados financieros, la elaboracién de las notas
explicativas de cada cuenta contable que tuvo
movimiento y tiene variacién y de recibir los
Estados Financieros ya firmados para
archivarlos.

IHCIETI

Contadora Institucional

Es responsable de la verificacion de los formatos
de consolidacion de los Estados Financieros y
las Notas Explicativas, Cargar los formatos y
Notas Explicativas en la plataforma de
Consolidacion, Firmar e Imprimir los Estados
Financieros y entregar a la GA, recibir los
estados Financieros y Remitirlos a la Contaduria
General de la Republica previamente
escaneados y agregados en archivo PDF y de
remitifos a la Unidad de Planificacién
Estratégica y de entregarlos para su archivo.

IHCIETI

Gerente Administrativo

Es responsable de revisar y aprobar los Estados
Financieros en la plataforma de consolidacion

IHCIETI

Asistente Administrativo

Encargada de Elaborar Memorando y entregarlo
junto con los Estados Financieros a la Direccién
Ejecutiva, recibir y remitir los Estados
Financieros firmados a la Contadora.

IHCIETI

Asistente de Direccidn
Ejecutiva

Encargada de recibir y revisar los Estados
Financieros para que sean firmados por la MAl y
de entregar los Estados Financieros firmados a
la GA

IHCIETI

Maxima Autoridad
Institucional

Encargado de firmar Estados Financieros.
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Registros Contables Archivo Documental 10 afos
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Estado De Situacion Financiera Archivo Documental 10 afios
firmado por la Maxima Autoridad
N/A Estado De Rendimiento Financiero Archivo Documental 10 afios
firmado por la Maxima Autoridad
N/A Estado Comparativo de los Importes | Archivo Documental 10 afios
Presupuestados y Devengados de
Gastos firmado por la Maxima
Auteridad
N/A Estado Comparativo de los Importes | Archivo Documental 10 afios
Presupuestados y Devengados de
Ingresos firmado por la Maxima
B Autoridad

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Siglas y Abreviaturas:

NICSP: Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP),
NIIF’S: Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF'S)

GA: Gerencia Administrativa

DE: Direccién Ejecutiva

MAI: Méaxima Autoridad Institucional

9. Descripcion del Procedimiento

El procedimiento para la Elaboracién de Estados Financieros Mensuales, se realiza a través de
los siguientes pasos:

Auxiliar Contable:

9.1 Recepcion Notas Explicativas de la Unidad de Presupuesto

9.2 Cotejar los movimientos realizados de cada cuenta contable en los libros contables
9.3 Llenado de Formatos de Consolidacion de los Estados Financieros

9.4 Realizar las Notas Explicativas de cada cuenta contable que presente una variacién mayor
a cero.

9.5 Se remiten a la Contadora Institucional para su posterior revision.
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Contadora Institucional:

9.6 Recibe y revisa los Estados Financieros y Notas Explicativas
9.7 Procede a cargar en Consolidacion los Estados Financieros
9.8 Solicita aprobacion a Gerencia Administrativa

Gerente Administrativo:

9.9 Recibe y revisa los Estados Financieros

9.10 En caso de no estar correctos se regresan para correcciones

9.11 Realizadas las correcciones se procede a aprobar los Estados Financieros en Consolidacion

Contadora Institucional:

9.12 Firma e imprime los Estados Financieros y Notas Explicativas y Elabora Memorando para la
Remisién de los Estados Financieros.

9.13 Entrega Estados Financieros junto con memorando ya impresos a Gerencia Administrativa.

Asistente Administrativa:

9.14 Recibe Memorando acompafiado con los Estados Financieros
9.15 Elabora Memorando y remite a Direccién Ejecutiva

Asistente De Direccién Ejecutiva:
9.16 Recibe y revisa el Informe Mensual de los Estados Financieros

9.17 De no estar completo se regresa a la Contadora, Si lo esta se procede a entregar al Director
Ejecutivo para su firma

Director Ejecutivo:

9.18 Recibe y revisa si todo esta conforme a Ley procede a firmar los Estados Financieros
9.19 Entrega a Asistente Ejecutivo

Asistente De Direccidon Ejecutiva:
9.20 Remite Estados Financieros previamente firmados a Gerencia Administrativa.

Asistente Administrativa:
9.21 Recepciona y entrega a la Contadora

Contadora Institucional:

9.22 Recibe y remite los Estados Financieros a la Contaduria General De La Republica y a la
Unidad De Planificacién Estratégica

9.23 Remite Estados Financieros para su archivo

Auxiliar Contable:
9.24 Recibe y Archiva en la unidad de contabilidad.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: "ESTADOS FINANCIEROS"

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas . - ; .
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? X ARICLATC SLE 2 23 R el
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X F:::rsrogziglenfc;]in;luye varias Ietapa.s ?;nd:ngi i6
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? |e. nettinde gselgurar arevision, venticaciony

AR s aprobacion para su cumplimiento .

¢la descripcién del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estdn involucradas las partes
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? asignadas de la Institucion.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas Este procedimiento también tiene Ia funcién de informar a
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X |laciudadania a través de la publicacién en el Portal de
Informacién Publica? Transaparencia
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si , ya que esto queda como respaldo en la Unidad de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Contabilidad.
¢la descripcidn del proceso incluye medidas concrelas No ya que se realiza para llevar un control interno mensual
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X oyaq P

de PEl Institucional?

en la Institucion.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

e Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha s A Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. . . Unidad de 30 de Abril de
Katerine Martinez | Auxiliar Contable Contabilidad 2025
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Nelson Arriola Gerente de Gerente de 30 de Abril de
Administracién y Administracién y 2025
Presupuestos Presupuestos
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Coordinador de . . .
Regis Hernandez Planificacion gzﬁf"\f’: e dg&bﬁnl Ee
Estratégica ! '
( \\
Aprobacion del Documento v
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N *+
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. Direccion . o 2
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1. Objetivo del Procedimiento

Realizar las declaraciones juradas de impuestos para cumplir con las obligaciones fiscales de la
institucion.

2. Alcance del Procedimiento

Este manual es aplicable a todos los empleados y departamentos de la institucién involucrados en
la generacion de ingresos, y la presentacién de declaraciones de impuestos ante la Administracion
Tributaria en Honduras.

3. Marco Legal del Procedimiento

Cédigo Documento
Cddigo Tributario de Honduras

Ley del Impuesto sobre rentas de Honduras
Ley del impuesto sobre Ventas de Honduras
Decreto 5-2001

=
LQ)N—KIO

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e Como Agentes de Retencion, se elaboraran las declaraciones de Retencion de impuestos;
a través de los siguientes cédigos de formularios:

SER 103

SER/DMR 111

SER/DMR 112

SER/DMR 116

SER/DMR 124

DMC 527

ok wn =

» Las retenciones establecidas por Ley o las que determine la Administracion Tributaria en
el ejercicio de sus atribuciones legales, deberan liquidarse en una declaracién jurada y
enterarse al Fisco en forma mensual, a mas tardar dentro de los diez (10) dias calendario
del mes siguiente en el que se practic la retencion., (Segun el Articulo 35 de Ley de
Eficiencia en los Ingresos y el Gasto Publico Decreto No.113-2011).

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad Contable | Auxiliar Contable Colaborar con la declaracién jurada de
impuestos y encargada del archivo fiscal
Unidad Contable | Contador General Realizar la declaracién jurada de impuestos
Gerencia de Gerente Administrativo Pago de impuestos retenidos fuera de SIAFI
Administracion y
presupuestos
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo | Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
FO1-XX Documentos de ejecucién gastos Archivo fisico 10 aflos
donde se efectlien retencion de documental de la
impuestos, junto a documentacién institucién
fiscal soporte
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Declaraciones de impuestos Archivo fisico 10 afios
realizada documental de la
institucion

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
SAR: Servicio de Administracién de Rentas

SIISAR: SISTEMA DE INFORMACION. INTEGRADO DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION DE
RENTAS.

9. Descripcion del Procedimiento

El procedimiento de realizacion de declaraciones se realiza a través de las siguientes actividades:
9.1. Auxiliar contable: Verifica los registros contables relacionados a impuestos.
9.2. Auxiliar contable: Recolecta la documentacién de indole fiscal.

9.3. Auxiliar contable: Realiza el llenado de las plantillas dadas por el Servicio de Administracion
de Rentas.

9.4. Auxiliar contable: Remite al Contador General, para revision.

9.5 Contador General: Revisa las plantillas y coteja con la documentacién soporte y decide si el
proceso esta de acuerdo a ley para presentacion.

9.6. Auxiliar contable: Realiza las correcciones, si fueran necesarias.

9.7. Contador General: Realiza la declaracion jurada de impuestos en la oficina virtual SIISAR.
9.8. Contador General: Imprime |a declaracién y archiva con la documentacién soporte.

9.9. Contador General: De existir pagos pendientes de impuestos, se remite al gerente
administrativo.

9.10. Gerente Administrativo: Revisa la documentacién y realiza la orden de pago.

9.11. Gerente Administrativo: Realiza el pago de impuestos.
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No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actlvidad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Verifica los registros
1 contables relacionados a 1 hora Auxiliar Contable
impuestos
2 Recolecta la documentacién a0 min Auwliar Contable
de indole fiscal |
Realiza el llenado de las
3 plantillas dadas por el Servicio| 2 horas Augxiliar Contable
de Administracién de Rentas
4 Documentos de [Remite al Contador General, 5 min Auxiliar Contable Contador General
Realizar las declaraciones |ejecucion gastos |para revision
juradas de impuestes para donde se Revisa las plantillas y coteja Declaraciones
DECLARACION DE cumplir con las obligaciones efectlien con la documenlacién soporte e
5 IMPUESTOS fiscales de la institucién, retencion de |y decide si ¢l procesoesla de| 2 horas Contador General - al‘i)za da
impuestos, junto [acuerdo a ley para
|- a documentacién|presentacién
fiscal soporle |Realiza la declaracion jurada
6 de impuestos en la oficina 3 horas Contador General SAR
virtual SISAR
Imprime la declaracion y
7 archiva con la documentacion| 10 minutos Contador General Archivo documental
Li— soporte.
De existir pagos pendientes
8 de impuestos, se remite al 16 minutos Contador General Gerente Administrativo
lgerente administrativo,
g Reylsa 2 foc e acly] 30min | Gerente Administrativo Direccion Ejecutiva
realiza |a orden da
- Banco Central de
10 Realiza el pago de impuestos 1hora | Gerente Administrativo Honduras
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Declaracion de Impuestos
Auxiliar Contable Contador General Gerente Administrativo
{ Inicio ] Revisa las plantillas y Revisa la documentacion
> coteja con la —P»  yrealiza la orden de
documentacion soporte pago
y

Verifica los registros
contables relacionados a

] y
impuestos
Realiza el pago de
. impuestos.
¢De
Recolecta la acuerdo?
documentacion de indole
fiscal

.

Realiza el llenado de las
plantillas dadas por el

Ser\{icio de Realiza la declaracion
Administracion de Rentas jurada de impuestos en la

oficina virtual SISAR

' -

Remite al Contador

General, para revision Imprime la declaracion

y archiva conla
documentacion

soporte.

h

Realiza correcciones

De existir pagos
pendientes de impuestos,
se remite al gerente
administrativo.
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11. Gestién del Riesgo
(ﬁ) INSTITUTO HONDURERO DE CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-
(& ) IHCIETI 00; NCI-TSC/224-00
Tty w1 ' MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Fomulario 27 HCIETECONT-004
PROCESO: == _|Peclaracion De impuestos o
NOMBRE DEL SUBPROCESO: N/A o B
QBJETIVG! las juradas de para cumpgir con las obligaciones fiscales de la institucion
Rlesgo b h! 7 Riesgo
| Controles Racldual
ol = il Inherante (6) Zona de (Y] @ c que o
(1) No.| (2) Etapa del p (L) Rlesgo L2 Y Rlesgo | obligatorios para oxisten en la Satablece Ilp:‘: gl:)s::':l::l (“Im’:::: a
P | (5} Preliminar  mitigar los riesgos entidad mitigar los rlesgos | 191P | (111
Verifica los regisiros
1 [contables relacionados a A
impuestos
Recolecta B
g __|documentacidn de indde A
Reeize ddl:uﬂu do h; Datos erroneos en el Reviser unoaunoics |Reviser uno auno los
3 g= . .5“ N el llenado de las 2 3 A dalos ngresados enla | dalcs ingresedos en 1 2 Aceplar el riesgo
r.h;::u. plantilas plantila la plantila
Remie al Contador m
4 __|Genersl, para revisién [T -
Revisa las plantilas y
coteja con la
5 ::::::‘mmﬂn':lz E":na:::r‘:"':':mr 1 2 revision y comeccion | revision y comeccion 1 1 Aceplar el riesgo
de acucrdo a ley para
___|presentacion = =
6 |Redlizalas comecciones, NA
| |slfueran necesaiias - =
' Caida ded sistema el
a de realizar Verificar la pagina en e! | Reafizar nuevamente .
T |jurada de impuestos enta la declaracion ¢ g sislema la declaracion g i Aceptar el fiesgo
oficina virtual SESAR L
Imprime la declaracion y
archiva con 8. NA
8 |k idn soporte
De exislir pagos
g |pendientes de impuestos, NA
se remite al gerente
" verificar en e sistema = | verificar en el sistema :
b ?::h!: I::::lud'eh:g [NaBe e Heady U 2 serealizo ¢l pago si se realizo el pago. aceptar el iesgo
41 Reslza d pagode
i NA
Elaborado por:  Katarine Martinez
; i <gCNOLOTy
Firma: il .
Facha:  Abrll 2025
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Denominacién del Proceso: "DECLARACION DE IMPUESTO"
Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
| . . ) Si ya que las declaraciones juradas de impuestos se
¢,La_ Qescnpm()p del proceso_lncluye med|da§ concrgtas X realizan para cumplir con las obligaciones fiscales de la
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? Oy
institucion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No ya que las declaraciones juradas de impuestos se realizan
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? para cumplir con las obligaciones fiscales de la institucién
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estdn involucradas las partes
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? asignadas de la Institucion.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas . . . . .
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X :'I:T:sgtirgg :renma, pero la informacion solo es brindada
Informacién Publica? '
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si , ya que esto queda como respaldo en la Unidad de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Contabilidad.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas No ya que se realiza para llevar un control interno mensual
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X yaq P

de PEl Institucional?

en la Institucion.

13. Bibliografia

a) Ley de Eficiencia en los Ingresos y el Gasto Publico Decreto No.113-2011

b) Cédigo Tributario de Honduras
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e) Decreto 5-2001
fy ACUERDO-SAR-236-2024




“INSTITUTO HONDURERNO DE CIENCIA TECNOLOGIA E L

INNOVACION"
f[@ IHCIETI

etannisteie | “GERENCIA DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTOS” | \0nturas

B “UNIDAD DE CONTABILIDAD”
MP-GA-CONT-004 “"PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DE IMPUESTOS" IHCIETI
Versién “1.0" Fecha 30 de Abril de 2025 10 de 10
14. Anexos
Presentar Original - Cargar el Archivo Excel KBt e
Ty | s
Patlodo; 202403
Tipo: Informatwa Ongnal o ' '
Dnchencin: 2. CECLARACONENSUAL O COMPRIS D) - Declaracions infomatvas
Evlado:
Plazo Inlclo  fin; 01042024 . 22042024
En plazo: Fuera de Piazo
21 RONKCUN MEASIA, D8 COMPRAY DL
Selecconar srchwo  Piantia_202404_527 xisx
W K gl (Y7
LI Y L] L1 1] 'L}
RO vevda e ! HCRR OV [ L {2 PR VAR i e . -y
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha | Versién Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. . - Unidad de 30 de Abril de
Katerine Martinez | Auxiliar Contable Contabilidad 2025
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Nelson Arriola Gerente de Gerente de 30 de Abril de
Administracién y Administracién y 2025
Presupuestos Presupuestos

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Coordinador de

. . e Direccion 30 de Abril de
Regis Hernandez Planlflc‘aqon Ejecutiva, 2025
Estratégica
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha %
i Direccion . = )
LUth?_'r ?astlllo Director Ejecutivo Ejecutiva el dg a2l b o
ary SENACIT/IHCIETI N\ &
—— %, HONDURAS &

<Eompo . oFES,
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1. Objetivo del Procedimiento

Remitir y facilitar el acceso a la informacion sobre la Situacién Financiera y sobre la gestion
institucional, incrementando los niveles de transparencia.

2. Alcance del Procedimiento

Garantizar que la Institucion publique la informacién de oficio de manera completa, veraz,
adecuada y oportuna, es decir informacién de calidad, para facilitar a la poblacién su papel de
veedor social y propiciando que exija la rendicion de cuentas de quienes administran los fondos
publicos.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 LVIP LVIP Administracion Centralizada y Descentralizada
2 Ley de Transparencia

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

» Publicar los Estados Financieros de forma mensual conforme a las Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC).

En caso de que estén adscritos a las secretarias de Estado deben presentar un Link a

http://www.sefin.gob.hn/?page_id=2398 el cual es otorgado por la Secretaria de Finanzas en

vista de que estan regidos por la contaduria General de la Republica.

En caso de las instituciones y Secretarias de Estado que rigen sus Estados Financieros a

través de la Contaduria General de la RepUblica, estas deben mantener su Link actualizado.

Que este en los formatos adecuados y sea legible a |a ciudadania en general.

Los estados financieros deben estar publicados en el tiempo y forma establecidos por el IAIP.
5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
IHCIETI Auxiliar Contable Responsable de recibir memorando de
solicitud, imprimir y remitir a la contadora para

su firma y revision, elaborar memorando para
remitir la informacién solicitada.

IHCIETI Contadora Institucional Responsable de recibir, revisar, firmar, sellar y
enviar por correo la informacién solicitada y el
memorando.

IHCIETI Oficial de Transparencia Responsable de recibir informacién solicitada

en fisico y en formato PDF enviada
previamente por correo
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|
6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Registros Contables Archivo de N/A
Contabilidad
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Estado de Situacién Financiera N/A N/A
Firmado y Sellado por la Contadora
Institucional
N/A Estado De Rendimiento Financiero N/A N/A
Firmado y Sellado por la Contadora
Institucional
N/A Estado de Deuda y Morosidad N/A N/A
Firmado y Sellado por la Contadora
Institucional

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
e |AIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica
¢ NIC: Normas Internacionales de Contabilidad

9. Descripcion del Procedimiento
Oficial De Transparencia:
9.1 Oficial de Transparencia entrega Memorando solicitando Situacién Financiera, Estado de

Rendimiento Financiero Reporte de Deuda y Morosidad para actualizacién del Portal de
Transparencia.

Auxiliar Contable:
9.2 Recibe Memorando de solicitud de la informacién solicitada

9.3 Imprime Situacién Financiera, Estado de Rendimiento Financiero Reporte de Deuda vy
Morosidad y elabora el Memorando de remision

9.4 Remite a la Contadora Institucional los documentos en fisico para su posterior revisién firman
y sello.

Contadora Institucional:
9.5 Recibe, revisa y procede a firmar los documentos
9.6 Procede a enviar por correo la informacién solicitada en fisico y en digital en archivo PDF.

Auxiliar Contable:
9.7 Entrega la Informacion Solicitada a Oficial de Transparencia.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envioa:
Oficial de Transparencia
entrega Memorando i
1 solicitando la informacion | 5 minutes | _ OTiciel De Auxiliar Contable
para actualizacion del Portal Transparencia
de Transparencia
Recibe Memorando de
z solicilud de la informacion
Bl Imprime Ia informacion 15 minutos
3 solicitada y elabora el
— glemgrantlﬂnge rleal‘;\isién Auxiliar Contable Estados Contadora Institucional
. Remitir Estados Financieros . emile a la Contadora ) -
4 PT;:?:;??:;ZLBS,;L y Reporte de Morosidad para g:r?l‘:ll)rlzz Institucional los dacumentos . F::z“g::::ey
el Portal de Transparencia en fisico para su poslerior 1 minuto A :
revision firman y sello Morosidad
T Recibe, revisa y procede a
) firmar los documentos
Procede a enviar por comeo |15 minutg| ~ Contadora Auxiliar Conlable
[ la informacién solicilada en Institucional
fisico y en digilal en archivo
= PDF
Entrega la Infermacion
7 Solicitada a Oficial de 5 minutos | Auxiliar Conlable Oficial De Transparencia
Transparencia

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

AUXILIAR TABLE | IF CIAL DE TRANSPARENCIA
L o | Recibe los Estados
! Financieros revisa y :
> Recibe memorando y
ELgEerely firnar > Estados Financieros en
l fisicoy en digital por
Recibe memorando de
solicitud de Estados Solicita la elaboracion de I8
Flanancieros memorando de remision
de los Estados Fin
l Financieros.

Imprime Los Estados
Financieros De SIAF]

Elabora memorando de
remision de Estados
Financieros

Firma memorandoy

— remite al Oficial de

Transparencia en fisico y
en digital por correo
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11. Gestion del Riesgo
(. INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION NCI-TSCI222-00; NCI-T5C/223-00;
0 IHCEET! G TacEn s
MATRIZ PARALAEVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS Formuleria 27 HCIETHCONT-005
PROCESO: Portal de Transp i
NOMBRE DEL SUBPROCESO: NA N
OBJETIVO: Remitir y faciitar & acceso @ la inf ion sobre la ion financiera y la gestion i In los niveles de transp
1 Riesgo | 3 Y Y Riesgo
‘ | (9) Controlas
@ ipcion inharents (8} Zona de (7) Contrales | ® c?mma. que | ! Reasidual {12) Zona de | (13) Respuesta & los
(1) No. {2) Etapa do| proceso dol Riosgo obligatorios para la o -Inhlour pm | Riesgo Final Riesqos
@r mitiger los rlesgos | entidad | mm los l‘ill!)ﬂ. (1P | (1)1
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "PORTAL DE TRANSPARENCIA"
Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas 6l ¥a qus esta procadiemenio ee resiza por pae do

(actividades) orientadas al Control Intemo y anficorrupcion? : Oﬁ(?'al.de i) GRI O @ W) 9T
Institucion

;La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Noya que &l procedimiento lo realiza el Oficial de

(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Informacion Publica.

;La descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estan involucradas las partes
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? asignadas de la Institucion.

iLa descripcién del proceso incluye medidas concretas

(actvidades) orentades a a Transparencia y Acceso a | X Si hay transparencia, pero la informacion solo es brindada
ifomacién Piblica? hla hsfiucion.

¢La descripeion del proceso incluye medidas concretas X El Oficial de Informacion Publica se encarga de llevar un
(actividades) orientadas al Archivo Documental? registro en su unidad.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas

(acthidades) oientadas al cumpimiento de los indcadorss| X Si para el fortalecimiento de la transparencia y rendicion de
de PEI Institucional? cuentas en los procesos administrativos y financieros.

13. Bibliografia

1. LVIP Administraciéon Centralizada y Descentralizada
2. Ley de Transparencia
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14. Anexos
MEMORANDO
PARA:
Oficlal De informacidn Pubbics
DE:
Cantador Geasral
FECHA:
Auenuumente,
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
> Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fechar Y Sriel Cargo Area cambio Cargo Firma




