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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL 119-2020

LA INFRASCRITA GERENTE GENERAL INTERINA DEL F;Gﬁ%@ DE TIERRAS CERTIFICA:

QUE TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE RESOLUCIONES DE LA GERENCIA GENERAL DEL
FONDO DE TIERRAS, AUTORI POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
CON EL NUMERO L DOS CU NTOS SETENTA Y CINCO (L2
42575) EN EL QUE SE ENCUENTR ESO N D GENERAL NOMERO
CIENTO DIEC : GUION DOS MIL VEINTE {119-2020) REINTA DE
SEPTIEMERE DE DOS MIL VEINTE, QUE LITERALMENTE DICE: :

RESOLUCION NOMERD 118-2020

GERENCIA GEMERAL DEL FONDO DE TIERRAS. Guatemala, treinta de septiembre de
dos mi% vainte. ? :

CONSIDERANDO:
Que por medio del Punto Resolutivo niimero cienio seis guitn dos mil diecinueve {13&2{}
fecha cuatro de diciembre de dos mil diecinueve, el Corsejo Directivo del Fonde dé
aprob$- el Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierra, el cual se modifica y aprueb
través del Punte Resolutivo nimero once guién dos mil veinte (11-2020), de fecha nugve de
febrero de dos mil veinte. 7 N

-
.
vow

CONSIDERANDO: , .

) de

Que conforme a lo establecido en el arficulo sesents y uno {61} del ciado reglaménio, la
Gerencia General mediante Resolucion aprobard los Manusles de Procesos y Procedimientos que
facilitery las disposiciones contenidas, los cusles deberdn ser revisados periddicamente parg su
actuslizacion, -

CONSIDERANDO:

Que con el objetivo de establecer v documentar procesos v procedimientos uniformes de trabajo
con base en I3 Ley del Fonds de Tierras, su Reglaments, Reglamentos. espécificos, polfticas v
normas institucionales, que contribuyan 2 fa correcta sjecucidn de las actividades v establezca los
distintos niveles de responsabilidad dei personal del Fondo de Tierras que interviene en las
mismas, la Coordinacién de Planificacidn, Seguimiento, Evaluacién y Peliticas ha conducido el
proceso de revision, y actualizacion de los Tespectivos mantiales adminisirativos de procesos v
procedimientes, con los responsabiles de cada una de las ‘dreas administrativas v tchicas de Iz
Institucidn, R : ’ S,

BN
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CONSIDERANDD:

Que segin el Dictamen Técnico CPSEYP-05-2020 emitido por la Coordinacion de Planificacion,
Seguimiento, Evaluacién y Politicas del Fondo de Tierras, el contenido de los veintitin (21)
Manuales Administrativos de procesos y procedimientos ‘es’ coherente en su estructura y
secuencia. ad ¥ : I

POR TANTO:

Con base en lo que para el efecto estipula el articulo 14 del Decreto 24-99 del Cengreso de la
Republica, Ley del Fondo de Tierras; 21 del Acuerdo Gubernativo 199-2000, Reglamento de la
ley del Fondo de Tierras; el Reglamento Orgadnico Interno del Fondo de Tierras; vy, lo
considerado. ik

RESUELVE:
1. Aprobar los Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos del Fondo de Tierras,
siguientes: :

No. NOMBRE DEL MANUAL
1 |Gerencia General
2 |subgerencia
3 ]Secratariz General
4 JAuditaria Interna
5 [Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles
& |Direccidon de Asuntos Juridicos
7 |Coardinacidn Financiera ;
8 |Coordinacidén Administrativa
2 [Coordinacién da Qperaciones ‘
10 |Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras : ‘
i1 [Coordinacidn de Arrendamiento de Tierras
12 |Coordinacién de Sistemas de informadidn Geografica -

g o 13 |Coordinacién en Fortalecimiento Organiza'cional'pai'é el Acceso a la Tierra

o< 14 |Unidad de Acceso a la Informacion Pablic

E % 15 [Coordinacién de Cooperacion Externa e Interinstitucienal

E E . 16 |Registro de Empresas Campesinas Asociativas '

g i 17 |Coordinacién de Recursos Humanes

g g 18 [Coordinacidn de Planificacidn, Seguimianto, Evaluacion v Paliticas

g g 19 |Comunicacién Social : ‘

2 E_) 20 |Coordinacién de Techologias de la Informacién vy de las Comunicacicnes

(G.'; 21 |Coordinacién de Notariado




de Tierras

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL 1182020

2. Instruir 2 la Coordinacidn de Recursos Htjmam;s & cumplir . con, las siguientes
disposiciones:

a) Distribuir de manera. sﬁcsa% a i@@ i}z;‘ectsres, C@ordmad@res v Jefes de Unidad e!
Manuatl gue- cefresgﬁﬁ SR -
b} C@Gfdm&r con cads i)sreccmra, Ci}{}rdmac;éﬁ“ ;

: £ éémeiaé %a r@mss@n periddica v
tualizacion de los Manuales Administrativos de Procesos v Proceﬁmes}ms ag;mbades
en es%ﬁ Resolucion.

. Que los veiniiln (21) Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos ae% %ﬁﬁs
de Teﬁas, gueden formando parte de Ia presente resolucién.

4. Derogar la Resolucitn de Gerencia General niimero treinta v unp guidn dos mil quince
(31-2015}, de fecha veintitrés de febrero de dos mil quince v cuslquler otra éc;,esmm
que contravenga io autorizado en esta Resolucion.

5. Der vigenda inmediata a ta presente Resolucin.

&

PARA LOS EFECTOS QUE CORRESPONDAN, SE
CERTIFICACION EN GUATEMALA, EL TREINTA DE SEPTI
ENTRES HOJAS DE PAPEL MEMBRETADO DEL 5@%@@

ShagtOpd

Lzszfa Ingrid C. Osorio Mutul g%

e~

&
Gerente Generai Interina 1 i@
FONDO DE TIERRAS N, ETE
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INTRODUCCION

El Fondo de Tierras se define como la Institucion encargada de facilitar el acceso a
la tierra a campesinos y campesinas sin tierra o con tierra insuficiente y en situacion
de pobreza, y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible a
través de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobiol6gicos. Para
llevar a cabo sus funciones y alcanzar sus objetivos es necesario implementar y
actualizar periédicamente manuales de procesos y procedimientos, los cuales sirven
de guia para cada uno de los colaboradores de las areas que conforman esta

Institucion.

Dichos manuales tienen como propésito documentar los procesos y procedimientos
en vigor, para facilitar la ejecucion de sus actividades. Constituyen un instrumento
de consulta y orientacién en el que se ha buscado identificar de manera clara y
precisa la red de macroprocesos, procesos y procedimientos para cada una de las
areas sustantivas y transversales de la Institucion. Son instrumentos de apoyo a las
tareas especificas que contribuyen a dar transparencia, eficacia y eficiencia a los

procesos, asi como al logro de los objetivos del Fondo de Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra estructurado en cuatro
capitulos. El primero contiene los objetivos del documento, su campo de aplicacion,

base legal y disposiciones generales.

El segundo capitulo, da a conocer lo relacionado a la Institucion en cuanto a sus
antecedentes, objetivos, funciones, érganos superiores, estructura organizativa, y

marco filoséfico y estratégico que incluye la visiéon, misién y principios.

E! tercer capitulo presenta el Mapa de Procesos, la Red de Procesos y la Red de
Procedimientc;s de la Coordinacién Administrativa. Finalmente, el cuarto capitulo

presenta la descripcion de los procedimientos.

3| Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion
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I ASPECTOS DEL MANUAL

1.1 Objetivos del Manual

El Manual de Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestion institucional,

persigue los siguientes objetivos:

 Establecer procesos y procedimientos de trabajo con base en la Ley, las politicas
y normas institucionales que contribuyan a la ejecucion correcta de las labores

asignadas al personal.

» Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la Coordinacién Administrativa, asi como los de la Institucion y sus

efectos en beneficio de los usuarios.

e Estandarizar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos
niveles de responsabilidad que intervienen en un trabajo.

e Servir como medio de integraciéon e induccion al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion a las distintas funciones asignadas.
e Servir como instrumento de consulta e informacién de todo el personal.

o Construir una base para el anélisis posterior del trabajo, que contribuya al

mejoramiento de los procesos y procedimientos y la orientacion a resultados.

1.2 Campo de Aplicacién del Manual .
El presente Manual abarca los procesos de Coordinacion Administrativa del Fondo

de Tierras.

1.3 Base Legal
e Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99), y su Reglamento (Acuerdo

Gubernativo 199-2000).

4 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Caordinacion
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e Agenda Estratégica 2012-2025 aprobada segin Punto Resolutivo No. 95-
2012 y sus modificaciones segun Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 y 15-2020.

e Reglamento Organico Interno, aprobado segin Punto Resolutivo No. 106-
2019 y su modificaciéon seguin Punto Resolutivo No. 11-2020.

e Manual de Organizacién y Funciones, aprobado segln Punto Resolutivo No.
12-2020.

1.4 Disposiciones Generales
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion
Administrativa, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas
particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Coordinacién Administrativa

sera la facultada para autorizar lo que proceda.

Il ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1 Antecedentes de la Instituciéon

Con la firma de los Acuerdos de Paz, en particular el Acuerdo sobre Aspectos
Socioecondémicos y Situacion Agraria se crea el Fondo de Tierras a través del
Decreto Legislativo Numero 24-99, como la Institucion responsable de facilitar el
acceso a la tierra a campesinos y campesinas sin tierra, con tierra insuficiente y en
situacion de pobreza, brindando con ello los lineamientos generales que orientan el
quehacer institucional. De acuerdo al mismo Decreto, Fondo de Tierras es una
institucion de naturaleza publica, participativa y de servicio instituida para facilitar el
acceso a la tierra y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible,

a través de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobiolégicos.

2.2 Objetivos del Fondo de Tierras )
Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto

antes citado:

a) Definir y ejecutar la politica publica relacionada con el acceso a la tierra, en
coordinacién con la politica de desarrollo rural del Estado.
b) Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de

diversas formas el acceso a tierras productivas, a campesinos y campesinas, en
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forma individual u organizada, sin tierra o con tierra insuficiente.

c) Facilitar el acceso a la tierra en propiedad a campesinos y campesinas en
forma individual u organizada a través de mecanismos financieros adecuados, asi
como el uso de los recursos naturales de dichas tierras, bajo criterios de
sostenibilidad econémica y ambiental.

d) Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra de
tierras por parte de los grupos beneficiarios, procurando que ésta permita la
sostenibilidad financiera del Fondo de Tierras y de los proyectos productivos de los
beneficiarios.

e) Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones
complementarias a las de acceso de tierras, para garantizar la consecucion de
proyectos integrales de desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiolégico.

f) Definir la politica y promover programas para facilitar el acceso de las mujeres
al crédito para la compra de tierras y proyectos productivos relacionados con la

misma.

2.3 Funciones del Fondo de Tierras
El Articulo 4 de la Ley del Fondo de Tierras especifica como funciones de la

Institucion las siguientes:

» Cumplir y hacer que se cumpla la politica publica relacionada con el acceso a la
tierra.

= Generar condiciones institucionales, técnicas, financieras y organizativas que
faciliten dar respuesta, en forma integral, a la problemética de acceso de los
campesinos a la tierra.

= [mpulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulacion
entre oferentes y demandantes, que permita y promueva el uso eficiente de los
recursos naturales, eleve la productividad y mejore las condiciones de vida de
los beneficiarios. ‘

= Facilitar el acceso a la adquisicion de tierra y servicios de asistencia técnica y
juridica a los beneficiarios calificados.

« Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucion de fideicomisos y
otros instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero
nacional, para que éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios

a los beneficiarios previamente calificados por el FONTIERRAS.

T Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion
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Calificar a los beneficiarios de acuerdo a las normas contenidas en la Ley del
Fondo de Tierras y los reglamentos que correspondan.

Participar en los comités técnicos de los fideicomisos que establezca en bancos
del sistema financiero nacional.

A solicitud de los beneficiarios calificados, contratar servicios de asistencia
técnica y juridica para la realizacién de estudios de pre inversion, valuacion de
tierras e investigaciones legales necesarias.

Servir de intermediario entre donantes de tierra o recursos financieros
destinados a facilitar el acceso a la tierra, asi como de servicios de asistencia
técnica y juridica con los beneficiarios especificos a los que dichos donantes
tienen intencién de beneficiar. Las donaciones seran irrevocables.

Administrar las tierras de las que puede disponer por donacién o asignacion del
Estado. Para el efecto, FONTIERRAS solamente podra custodiarlas hasta
venderlas, a beneficiarios calificados.

Promover las acciones necesarias para el cobro de los créditos, otorgados a los
beneficiarios de FONTIERRAS, a efecto de mantener una cartera sana y con

minimos niveles de morosidad.

Promover la coordinacién con los Fondos Sociales y con otras instituciones del
Estado para cumplir con sus objetivos.

Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS vy de los
programas de adjudicacion derivados de las disposiciones de los Decretos
Numeros 1551, 60-70 y 38-71, todos del Congreso de la Republica y sus
respectivas reformas.

Administrar con apego a la ley y en forma auténoma, transparente y eficiente
sus recursos humanos, materiales y financieros.

Constituir fondos de garantia para que entidades del sistema financiero nacional
otorguen financiamiento a los beneficiarios del FONTIERRAS.

Facilitar a los beneficiarios calificados que asi lo requieran, el acceso a
financiamiento para arrendamiento de tierras con o sin opcién de compra. Los
criterios y procedimientos seran establecidos en el reglamento de la ley.

Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

2.4 Organos Superiores del Fondo de Tierras

Los érganos superiores estan conformados en su orden por el Consejo Directivo,
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Gerencia General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo érgano de
decisién del Fondo de Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria

de la Institucion, su organizacién y funcionamiento.

2.5 Estructura Organizativa

En la Agenda Estratégica 2012-2025 y sus modificaciones segun Puntos Resolutivos
65-2019 y 15-2020, se define una estructura organizativa construida sobre un
esquema vertical, lo que se traduce en programas sustantivos centralizados en las
Direcciones especificas como referentes jerarquicos, con acciones a nivel regional.

Lo antes expuesto permite que la planificacion sea responsabilidad de un solo
equipo de trabajo y no se crucen los procesos de una direccidén con otra; asimismo
facilita responder en forma eficaz y eficiente a las demandas de la poblacién que

requiere los servicios del Fondo de Tierras.

A continuacion, se presentan los siguientes organigramas:
¢ Organigrama de Oficinas Centrales

e Ubicacidén de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

"8 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coorginacion.
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Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Coordinacién de

Operaciones

1

Fuente: Coordinacién de Recursos Humanos.
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2.6 Marco Filosofico y Estratégico
El Marco Filoséfico se encuentra constituido por la visién, mision y principios de la Institucion.

2.6.1 Visién

Ser la institucién puablica agraria que contribuye, a través del acceso a la tierra, al
Desarrollo Rural Integral y Sostenible de las familias campesinas, indigenas y no
indigenas, sin tierra o con tierra insuficiente, en situacién de pobreza.

2.6.2 Misi6n

Facilitar a familias campesinas, indigenas y no indigenas, sin tierra o con tierra
insuficiente, en situacion de pobreza, el acceso a la tierra a través del otorgamiento
de créditos para la compra y arrendamiento de tierras, de la regularizacion y

adjudicacioén de tierras del Estado y contribuir al desarrollo rural integral y sostenible
de comunidades agrarias.

2.6.3 Principios

e Equidad

e Transparencia

e Pertinencia Cultural
e Justicia Social

e Efectividad

11 T Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién
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. MAPA Y REDES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Mapa de Procesos de Coordinacion Administrativa
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3.2 Red de Procesos de Coordinacion Administrativa

MACRO PROCESOS cODI PROCESOS CODIG
GO 0

Unidad de Servicios 1. Recepcidn al publico en general. 1.1.
Generales

Seguridad institucional y vigilancia de 1.2

instalaciones (resguardo de bienes de la

institucion).

Saneamiento y conservacion de 1.3.

instalaciones.

Mantenimiento general de las 14

instalaciones de la institucién.

Gestién de reproduccion de 1.5.

documentos.

Gestion de la flotilla de vehiculos 1.6.

Gestion dela mensajeria 17,

Recepcidn al publico en general 1.8.
Proveeduria 2, Proveeduria 21.
Fondo Rotativo Oficinas 3. Apertura, Administracion y Liquidacion 3.1.
Centrales por Medio de Fondo Rotativo Interno de

Oficinas Centrales.

™13 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion
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3.3 Red de Procedimientos de Coordinacion Administrativa

PROCESOS cODIGO PROCEDIMIENTOS cODIGO
Recepcién al publico en 11 Recepcion de correspondencia 1.11.
general

Atencién en forma personalizada 11.2
Atencion de la planta telefénica 11.3
Envio de correspondencia 1.14
Seguridad institucional y 1.2. Control de ingreso de vehiculos de empleados, 1.2.1
vigilancia de instalaciones visitantes o proveedores.
(resguardo de bienes de la
institucion). Registro de ingreso de visitantes al lobby. 122
Registro de ingreso de visitantes a las oficinas. 1.2.3.
Resguardo de instalaciones 1.2.4.
Seguridad de instalaciones durante manifestaciones 1.2.5.
Saneamiento y 1.3. Limpieza general de instalaciones 1.3.1.
conservacion de
instalaciones
Mantenimiento general de 1.4. Mantenimiento general de instalaciones 141,
las instalaciones de la
institucion. |
Gestidn de reproduccion de | 1.5. Gestion de reproduccién de documentos 1.5.1.
documentos.
Gestion de empastado de documentos 1.5.2.
Gestion de la flotilla de 1.6. Gestion para servicios y reparacion de vehiculos. 1.6.1.
vehiculos. Mantenimiento y reparacion de vehiculos de oficinas | 1.6.2
centrales.
Asignacion de vehiculos 1.6.3.
Asignacion de combustible para vehiculos. 1.6.4.
Gestion de pago de impuestos de circulacion 1.6.5.
* Gestién de pago por multas de transito 1.6.6.
Inicio de gestién del servicio de seguro de vehiculosy | 1.6.7.
lineas aliadas.
Gestion de servicio de seguro vehicular 1.6.8.
Gestion del a mensajeria. 1.7. Mensajeria 1.71

Administrativa
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Recepcion al publico en 1.8. Gestién para pago de servicios 1.8.1.
general.
Proveeduria 21 Recepcién e ingreso a almacén y a inventario de 211,
materiales y suministros
Salida de materiales y suministros 21.2.
Toma de inventario y entrega de reporte 21.3.
3.1. Constitucion y Apertura de Fondo Rotativo Internode | 3.1.1
Apertura, Administracion y Oficinas Centrales
Liquidacién por Medio de
Fondo Rotativo Interno de
i Constitucion y Apertura de Caja Chica del Fondo 3.1.2
Oficinas Centrales. : A
Rotativo Interno de Oficinas Centrales
Administracion del Fondo Rotativo Interno de Oficinas | 3.1.3.
Centrales
Liquidacion y Reposicion de Fondos a Caja Chica por | 3.1.4
Fondo Rotativo Interno de Oficinas Centrales
Liquidacién Final de Caja Chica a Fondo Rotativo 3.15
Interno de Oficinas Centrales
Liquidacién y Reposicion de Fondos a Fondo Rotativo | 3.1.6.
Interno de Oficinas Centrales
Liquidacién Final de Fondo Rotativo Interno de 317
Oficinas Centrales a Cuenta Institucional Central.
Elaboracion, revisién y supervisién de Libro Bancos y 3.1.8.

Conciliacion Bancaria
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PROCEDIMIENTO
“RECEPCION DE CORRESPONDENCIA”
FT-CA-SG-1.1.1

VERSION 02

Registro de Elaboracion, Revision y Aprobacién
ELABORADO POR: \

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha | Fiima ® \ |p

Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez
Coordinadora Administrativa

05/08/2020

José Manfredo Rodas Morales
Jefe de Servicios Generales

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro

Director Administrativo Financiero Interino 18/08/2020
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha .
= . . E \
Licda. MSc. Ingrid Carolina 0§or|o Matul 30/09/2020 \
Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FT-CA-SG-1.1.1
Version 02

<) L
Fondo de Tierras s .
RECEPCION AL PUBLICO EN GENERAL Pagina 2 de 3
Proceso: Recepcion Al Publico En General
Procedimiento: Recepcion de Correspondencia
OBJETIVO:

Realizar la correcta recepcion y entrega oportuna de la correspondencia que ingresa a las Oficinas Centrales enviadas
por las Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras y otras instituciones.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Libro de conocimientos y control de guias de transporte
Sistema de Correspondencia

Médulo de controi de seguimientos de documentos
Guia de transporte

BlWIN|=

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccién Administrativa Financiera, para el caso en que
algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Direccion sera la
facultada para autorizar lo que proceda.

NS de RESPONSABLE DESCRIPCION
operacion
Recibe paquetes y/o sobres de correspondencia externa o interna enviada a la
1. institucion (Interna de las Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras via
empresa de mensajeria contratada)
2. Firma de recibido la copia o las guias correspondientes (archiva copias)
3. Verifica la correspondencia recibida para determinar destinatario.
Secretaria Clasifica la correspondencia recibida, segun destinatario para ser distribuida a donde
4 Ejecutiva | de | corresponda.
Recepcién Si es correspondencia para la Gerencia General ingresa al Sistema informatico de
5 Correspondencia, en mddulo de control de seguimientos de documentos y genera un
’ correlativo para ser ingresado en Libro de Control de Correspondencia recibida para
proceder a entregar.
Traslada correspondencia recibida al Destinatario que corresponda en orden de
6. prioridad y solicita firma de recibido en el Libro de Contro!l de Correspondencia
Asistente de | Recibe de Secretaria Ejecutiva | la correspondencia, revisa, firma y sella de recibido el
7. Gerencia Libro de Control de Correspondencia Fin del procedimiento
General
AT
Si es correspondencia enviada por otras instituciones o las Oficinas Regionales o
1. Secretaria Agencias Municipales de Tierras registra en Libro de Control de correspondencia.
Ejecut|v§ ,I e Traslada correspondencia recibida al Destinatario que corresponda en orden de
2. recepeion prioridad y solicita firma de recibido en el Libro de Control de Correspondencia
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FT-CA-SG-1.1.1
Version 02

Recibe de Secretaria Ejecutiva | la correspondencia, revisa, firma y sella de recibido el

= Destinatario Libro de Control de Correspondencia.

Secretaria Ordena por fecha, guias si fuera el caso, para trasladar a la jefatura de Servicios

4. Ejecutival de | Generales Fin del procedimiento
Recepcién
FLUJOGRAMA:

RECEPCION AL PUBLICO EN GENERAL

Secretaria Ejecutiva | de Recepcion Asistente de Gerencia General

Recibe paqguetes y/o sobres de correspondencia externa o
intema enviada a la institucion (Intema de las Oficinas
Regionales y Agencias Municipales de Tierras via empresa de
mensajeria contratada)

v

Firma de recibido la copia o las guias correspondientes
(archiva copias)

v

Verifica la correspondencia recibida para determinar
destinatario

v

Clasifica la correspondencia recibida, segun destinatario para
ser distribuida a donde corresponda

v

Si es correspondencia para la Gerencia General ingresa al
Sistema informatico de Correspondencia, en médulo de control
de seguimientos de documentos y genera un correlativo para
ser ingresado en Libro de Control de Correspondencia recibida
para proceder a entregar

v

Traslada correspondencia recibida al Destinatario que
corresponda en orden de prioridad y solicita firma de recibido
en el Libro de Control de Correspondencia

Traslada correspondencia recibida al Destinatario que
corresponda en orden de prioridad y solicita firma de recibido
en el Libro de Control de Correspondencia

v

Recepcién de Correspondencia
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PROCEDIMIENTO
“ATENCION EN FORMA PERSONALIZADA”
FT-CA-SG-1.1.2
Version 02

Registro de Elaboracién, Revisidon y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez
Coordinadora Administrativa
José Manfredo Rodas Morales 05/08/2020
Jefe de Servicios Generales
REVISADO POR:
Nombre / Puesto Fecha
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro
‘ Director Administrativo Financiero Interino -18/08/2020
APROBADO POR:
Nombre / Puesto Fecha >
Licda. MSc. Ingrid Carolina O§or|o Matul 30/09/2020 m
Gerente General Interina ;

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

Administrativa
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COORDINACION ADMINISTRATIVA Version 02
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS oEon
Fondo de Tierras
RECEPCION AL PUBLICO EN GENERAL Pagina 2 de 3

Proceso: Recepcién al Publico en General
Procedimiento: Atencién en Forma Personalizada

OBJETIVO:
Brindar atencion adecuada al visitante

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales, oficinas regionales y sus agencias de tierras.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS: n/a

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccién Administrativa Financiera, para el
caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la
Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No.
de RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Secretaria Ejecutiva | Saluda y da la bienvenida al visitante y se le consulta la razon de su
1 de Recepcion visita.
2 Visitante Informa la razén de su visita a la Secretaria Ejecutiva | de Recepcion.
3. Determina el tipo de servicio que requiere y orienta al visitante.

o . Ubica e informa por via telefénica a la persona y/o unidad que podra
4. Secretaria Ejecutiva | | atender en el lobby el requerimiento del solicitante.
de Recepcién

Entrega al visitante cuando lo requiere, una constancia de visita al
3. finalizar su gestion en el Fondo de Tierras. Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA

'RECEPCION DEL PUBLICO EN GENERAL

Secretaria Ejecutivalde | .. . | Secretaria Ejecutiva | de
Recepcion piEtante Recepcion

Atencion en forma personalizada

Saluday da Ia bienvenida al Infoma la razén de su visita a
visitante y se le consulta la = la Secretaria Ejecutiva | de
razén de su visita. Recepcion.

Determina el tipo de servicio
que requiere y orienta al <
visitante.

Ubica y llama a la persona y/o

' ~,| unidad que podra atender en el

lobby el requerimiento del
solicitante

v

Entrega al visitante cuando io
requiere, una constancia de
visita al finalizar su gestion en
el Fondo de Tierras.

v

>
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PROCEDIMIENTO

“ ATENCION DE LA PLANTA TELEFONICA”
FT-CA-SG-1.1.3

VERSION 02

Registro de Elaboracion, Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre / Puesto | Fecha
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez
Coordinadora Administrativa 05/08/2020

José Manfredo Rodas Morales
Jefe de Servicios Generales

REVISADO POR:

Nombre | Puesto Fecha [
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro f a/ /
Director Administrativo Financiero Interino ISGSIZ0ZY g -%@'Aéﬂ
~ X
APROBADO POR: \
Nombre | Puesto Fecha ’ -

Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul
Gerente General Interina 30/09/2020 ! O{&_QM
\

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.1.3
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02
el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
RECEPCION AL PUBLICO EN GENERAL Pagina 2 de 3

Proceso: Recepcién al publico en general 7
Procedimiento: Atencién de la planta telefonica

OBJETIVO:
Brindar. atencion adecuada al usuario interno y externo.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

r Descripcion del Documento o Dato

1. Lista de extension de cada unidad administrativa del Fondo de Tierras
2 Cuaderno de llamadas

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera, para el caso
en gue alguin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también Ia Direccién
sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No.

- RESPONSABLE DESCRIPCION
De Operacidn
Secretaria Atiende la llamada telefénica externa y establece con el usuario que unidad
13 Ejecutiva | de | administrativa puede atender lo solicitado y trasiada llamada.
Recepcion
5 Unidad Recibe de Secretaria Ejecutiva | de Recepcion  llamada telefonica externa y

Administrativa | resuelve. 4‘
Recibe la solicitud de Ilamada (interna) por parte de las unidades administrativas
3. Secretaria del Fondo de Tierras para realizar llamada externa.

Ejecutiva | de
Recepcion Contacta al ndmero solicitado y traslada la llamada al solicitants. Fin del

[ 4. procedimiento.
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FLUJOGRAMA

RECEPCION AL PUBLICO EN GENERAL

Secretaria Ejecutiva | de Recepcién | Unidad Administrativa

Aliende ia llamada izlefénica extema y

establece con el usuario que unidad
administrativa puede atender lo solicitado
¥ traslada llamada.

Recibe de Secretaria Ejecutiva | de Recepcién
llamada telefonica extemna y resuelve.

Recibe la solicitud de llamada (interna) por
parte de las unidades administrativas del
Fondo de Tierras para realizar llamada
externa.

v

Recibe la solicitud de llamada (intema) por
parte de las unidades administrativas del
Fondo de Tierras para realizar llamada
externa.

P\

Atencion de la planta telefonica
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PROCEDIMIENTO

“ENVIO DE CORRESPONDENCIA”
FT-CA-SG-1.1.4
VERSION 02

Registro de Elaboracion, Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha \ Fima MY
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez b
Coordinadora Administrativa
José Manfredo Rodas Morales 05/08/2020
Jefe de Servicios Generales
REVISADO POR:
Nombre / Puesto 2 Fecha
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro
Director Administrativo Financiero Interino 18/08/2020
APROBADO POR:
Nombre / Puesto Fecha =Y
Licda. MSc. Ingrid Carolina 0§orlo Matul 30/09/2020 K(
Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Recepcién Al pablico en general
Procedimiento: Envio de correspondencia

OBJETIVO:
Realizar el correcto y oportuno envié de la correspondencia que se traslada de las Oficinas Centrales a las
Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras y a otras instituciones.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

[ 1. Guia de transporte de envio de correspondencia,
2. Sistema de registro de correspondencia.
3. Guia de Transporte.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Direccion sera
la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de

y RESPONSABLE DESCRIPCION
operacion
‘A’ “Correspondencia Interna y ordinaria”
Unidad Entrgga paquetes y/o’ sobres .de correspondencig va.r’ia —para ser enviados a sus
1. Solicitante destinatarios, en Ips dias autorizados por la Coordinacion Administrativa para el envio
de correspondencia.
5 Recibe de Unidad solicitante paquetes y/o sobres de correspondencia varia para ser
) enviados a sus destinatarios.
Clasifica la correspondencia segin peso de lo que se enviara para determinar que tipo
3 Secretaria de servicio se necesitard. (Cuando se trata de paquetes grandes y/o cajas se tiene un
: Ejecutiva | de | horario limite de atencion para este tipo de servicio que es de 8:00 a 11:30 a.m. por
Recepcidn parte de la empresa contratada)
4. Elabora guia por destino y los coloca en cada uno de los paquetes y/o sobres.
5. Solicita a la empresa contratada servicio de recoleccion de correspondencia.
6. Entrega la correspondencia a la empresa contratada para su traslado.
7 Destinatarios Reciben correspondencia. Fin de procedimiento
) externos
‘B" “Correspondencia interna y extraordinaria”
: Solicita via correo electrénico autorizacién de la Coordinacién Administrativa para el
1. U_nl_dad envio de correspondencia Interna en dias no autorizados.
solicitante
Recibe de Unidad solicitante correo electrénico pidiendo autorizacion de envio de
5 Coordinacién | correspondencia, revisa y Autoriza el envio via correo electrénico. (copiaala U
' Administrativa | Servicios Generales y Recepcidn)
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3 Unidad Recibe autorizacion de Coordinacién Administrativa de enviar paquetes y/o sobres de |
' solicitante correspondencia y los entrega a Secretaria Ejecutivo | para su envio.
Recibe de Unidad solicitante paquetes y/o sobres de correspondencia varia para ser
4. enviados a sus destinatarios.
Clasifica la correspondencia segun peso de lo que se enviara para determinar tipo de
Secretaria servicio que se necesitara. (Cuando se trata de paquetes grandes y/o cajas se tiene un
5 Ejecutiva | de | horario limite de atencion para este tipo de servicio que es de 8:00 a 11:30 a.m. por
recepcion parte de la empresa contratada)
6. Elabora guia por destino y los coloca en cada uno de los paquetes y/o sobres.
7 Solicita a la empresa contratada servicio de recoleccion de correspondencia.
8. Entrega la correspondencia a la empresa contratada para su traslado.
9 Destinatarios | Reciben correspondencia. Fin de procedimiento
) externos
5% “Correspondencia Externa”
Solicita via correo electrénico autorizacion de la Coordinacion Administrativa para el
1 Unidad envio de correspondencia a Instituciones y Personas Particulares que sean ajenos al
' solicitante Fondo de Tierras.
Recibe de Unidad solicitante correo electronico pidiendo autorizacion de envio de
> Coordinacién | correspondencia, revisa y Autoriza el envio via correo electrénico. (copia a la Unidad
' Administrativa | de Servicios Generales y Recepcion)
Unidad Recibe autorizacién de Coordinacion Admin!stratn:va de enviar paquetes y/o sobres de
3. - correspondencia y los entrega a Secretaria Ejecutivo | para su envio.
solicitante
Recibe de Unidad solicitante paquetes y/o sobres de correspondencia varia -para ser
4, enviados a sus destinatarios.
Clasifica la correspondencia segun peso de lo que se enviara para determinar tipo de
. servicio se necesitara. (Cuando se trata de paquetes grandes y/o cajas se tiene un
5. _Secrgtarla horario limite de atencién para este tipo de servicio que es de 8:00 a 11:30 a.m. por
EJeCUtNa. ,I de parte de la empresa contratada)
recepcién
6. Elabora guia por destino y los coloca en cada uno de los paquetes y/o sobres.
7. Solicita a la empresa contratada servicio de recoleccion de correspondencia.
8 Entrega la correspondencia a la empresa contratada para su traslado.
9 Destinatarios | Reciben correspondencia. Fin de procedimiento

externos
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. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
. COORDINACION ADMINISTRATIVA FT'?,A'.S,G;'Z'“
= MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS bt
T SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE LAS INSTALACIONES Pagina 1 de 3
(RESGUARDO DE BIENES DE LA INS11TUCI6N)

PROCEDIMIENTO

“CONTROL DE INGRESO DE VEHICULOS DE EMPLEADOS,
VISITANTES O PROVEEDORES”
FT-CA-SG-1.2.1
VERSION 02

Registro de Elaboracion, Revision y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez
Coordinadora Administrativa
José Manfredo Rodas Morales BSEBE0ED
Jefe de Servicios Generales
REVISADO POR:
NonllbrefPues_to)‘ Unidad Fecha
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro
Director Administrativo Financiero Interino 18/08/2020
APROBADO POR: | \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha = —Ffma&___ 1)
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul '
Gerente General Interina 30/09/2020 @,m& h&
\ - y \

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.2.1
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Bk SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE LAS INSTALACIONES Pagina 2 de 3
(RESGUARDO DE BIENES DE LA INSTITUCION)

Version 02

Proceso: Seguridad institucional y vigilancia de las instalaciones (resguardo de bienes de la institucion)
Procedimiento: Control de ingreso de vehiculos de empleados, visitantes o proveedores

OBJETIVO: Establecer un control de personas autorizadas para ingresar al parqueo de la institucién.
ALCANCE: Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. Ficha de Control de Visitantes
2. Formato de Gafetes de Visitantes, formato de Ficha de Control de Visitantes.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccidon Administrativa Financiera, para el caso en
que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Direccion sera
la facultada para autorizar lo que proceda.

Noks RESPONSABLE DESCRIPCION
operacion
“p Si es Empleado de la institucién
1 Vigilante Atiende e identifica al funcionario (el cual debe portar en el vehiculo en forma visible
' (Agente de el marbete que lo autoriza a ingresar)
2. Seguridad) abre la puerta para el ingreso
8! Estaciona el vehiculo en el espacio asignado y en la forma reglamentada
4 Empleado Entrega al Vigilante / Agente de Seguridad las llaves del vehiculo por si se tiene la
' necesidad de movilizarlo.
Vigilante Coloca en el lugar designado las llaves de los vehiculos de los empleados. Fin del
5. (Agente de procedimiento.
Seguridad)
B - Si es Proveedor o Visitante
1 Atiende e identifica al visitante o proveedor
Vigilante Solicita autorizacién al Jefe de Servicios Generales para su ingreso.
2, (Agente de
Seguridad)
Jefe de Verifica si hay disponibilidad de parqueo y autoriza el ingreso.
3. Servicios
Generales
Vigilante Solicita informacion al visitante (razén de su visita), solicita Liggncia de anducir,
registra en Ficha de Control de Visitantes, entrega Gafete de Visitantes, da ingreso
4. (Agen.te de al Funcionario y/o visitante e indica en que area puede dejar su vehiculo. Fin del
Seguridad) . e
procedimiento.
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FLUJOGRAMA

SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE LAS INSTALACIONES (RESGUARDO DE BIENES
DE LA INSTITUCION)

Vigilante (Agente de Seguridad) Empleado

Atiende e identifica al funcionario (el cual debe portar en el
vehiculo en forma visible el marbete que lo autoriza a
ingresar)

v

Abre la puerta para el ingreso

forma reglamentada

v

Coloca en el lugar designado las llaves de los vehiculos de s Entrega al Vigilante /Agente de Seguridad las llaves del
los empleados vehiculo por si se tiene la necesidad de movilizarlo

L % Estaciona el vehiculo en el espacio asignado y en la

Control de ingreso de vehiculos de

empleados

=34 | Fondo de Tiarras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion
Administrativa




DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FT-CA-SG-1.2.2
Version 02

Fonde deTierss) SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE INSTALACIONES Pagina 1 de 3
(RESGUARDO DE BIENES DE LA INSTITUCION)

PROCEDIMIENTO

“REGISTRO DE INGRESO DE VISITANTES AL LOBBY”
FT-CA-SG-1.2.2
VERSION 02

Registro de Elaboracion, Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez
Coordinadora Administrativa
José Manfredo Rodas Morales 05/08/2020
Jefe de Servicios Generales
REVISADO POR:
Nombre / Puesto B Fecha
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro
Director Administrativo Financiero Interino 18/08/2020
APROBADO POR:
Nombre / Puesto Fecha
Licda. MSc. Ingrid Carolina O§or|o Matul 30/09/2020
Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF- FT-CA-SG-1.2.2
COORDINACION ADMINISTRATIVA -V - 2)2 i
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE INSTALACIONES Pagina 2 de 3
(RESGUARDO DE BIENES DE LA INSTITUCION)

Proceso: Seguridad institucional y vigilancia de las instalaciones (resguardo de bienes de la institucion)
Procedimiento: Registro de ingreso de visitantes al lobby

OBJETIVO:
Llevar un adecuado control de ingreso de visitantes a la institucion.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ficha de Control de Visitantes.

Formato de Ficha de Control de Visitantes, formato de Gafetes de Visitantes.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccién Administrativa Financiera, para el caso en
que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Direccion sera
la facultada para autorizar lo que proceda.

No? d-e’ RESPONSABLE DESCRIPCION
operacion
1. Saluda y atiende al visitante y establece el motivo de la visita.
2. Vigilante. Verifica numero de visitantes a ingresar al Lobby
(Agente de | Solicita autorizacion al Jefe-Encargado de Servicios Generales para
3. Seguridad) | permitir el ingreso al Lobby, si la cantidad de visitantes es mayor de 4
personas.
Jefe de Recibe solicitud de autorizacion via radio para permitir el ingreso al
4. Servicios Lobby, si la cantidad de visitantes es mayor de 4 personas.
Generales
. Recibe del Jefe-Encargado. de Servicios Generales autorizacion de
S. ingreso al Lobby de los visitantes
Vigilante — e — >
Procede a solicitar documento de identificaciéon (DPI), registra los
(Agente de . ! o .
Seguridad) ngrpbres, procedencia y motivo _d_e visita en Flchg de Cont_rol de
6. g Visitantes, entrega Gafete de Visitante y les da ingreso. Fin del
procedimiento
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA FT'SA'?‘.G&;Z'Z
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS TR
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FLUJOGRAMA

SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE INSTALACIONES (RESGUARDO DE BIENES DE LA
INSTITUCION)

Vigilante (Agente de Seguridad)

Jefe-Encargado de Servicios Generales

REGISTRO DE INGRESO DE VISITANTES AL LOBBY.

A

Saluda y atiende al visitante y establece el motivo de la
visita

)

Verifica ndmero de visitantes a ingresar al Lobby

\

Solicita autorizacion al Jefe-Encargado de Servicios
Generales para permitir el ingreso al Lobby, si la cantidad
de visitantes es mayor de 4 persona

Recibe del Jefe-Encargado de Servicios Generales
autorizacion de ingreso al Lobby de los visitantes

—=

Recibe solicitud de autorizacion via radio para permitir el
ingreso al Lobby, si la cantidad de visitantes es mayor de
4 persona.

v

Procede a solicitar documento de identificacion (DPI),
registra los nombres, procedencia y motivo de visita en
Ficha de Control de Visitantes, entrega Gafete de Visitante
y les da ingreso

A
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FT-CA-SG-1.2.3
Version 02

e 2y

Fondo deTierras | gEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE INSTALACIONES Pagina 1 de 3
(RESGUARDO DE BIENES DE LA INSTITUCION)

PROCEDIMIENTO

“REGISTRO DE INGRESO DE VISITANTES A LAS
OFICINAS”

FT-CA-SG-1.2.3
VERSION 02

Registro de Elaboracién, Revisién y Aprobacién (—\
ELABORADO POR: L\
Nombre / Puesto Fecha \ Firma NG
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez ~ LA

Coordinadora Administrativa

José Manfredo Rodas Morales 05/08/2020 . —
Jefe de Servicios Generales

REVISADO POR:

: Nombre f Puesto’ - Fecha Firma }
DiI;::-tonrni(c:i-nggi(;t?aetri‘\?oH:iTaann(g :foci?lfg?no 1Siheiatat L/ /pee” _b@;fw’ .
APROBADO POR:
Nombre/Puesto Fecha —~ —FHmR——\____
o N rns Gonral o | 30100020 AN

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fondo deTierras) gEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE INSTALACIONES Pagina 2 de 3
(RESGUARDO DE BIENES DE LA INSTITUCION)

FT-CA-SG-1.2.3
Version 02

Proceso: Seguridad institucional y vigilancia de las instalaciones (resguardo de bienes de la institucion)
Procedimiento: Registro de ingreso de visitantes a las oficinas

OBJETIVO:
Llevar un adecuado control de ingreso de visitantes al interior de Oficinas por reuniones con previa cita 0 con
autoridades de la Institucion y a proveedores autorizados.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. Libro de Control de Ingreso y Egreso de Visitantes
2, Formato de Gafete de Visitante.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera, para el caso en
que alglin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Direccién sera

la facultada para autorizar lo que proceda. |
|

Nee RESPONSABLE DESCRIPCION
operacion
Vigilante. Saluda y atiende al visitante y establece el motivo de la visita.
1. (Agente de
[ Seguridad)
2. | Visitante Comunica la razén de su visita
Vigilante. Se comunica con la unidad administrativa para solicitar autorizacion de ingreso.
3. (Agente de
Seguridad)
Unidad Confirma o no la autorizacién de ingreso del visitante.
i Administrativa
Solicita documento de identificacion al visitante (DPI1) para hacerle entrega de Gafete
2 de visitante.
6. Indica al visitante la ubicacién de la Unidad Administrativa que visita.
Vigilante. Registra en el libro de Control de Ingreso y Egresos de Visitantes: nombre
A (Agente de completos, procedencia, area a la que visita, hora de ingreso para llevar el adecuado
Seguridad) control de visitantes.
Solicita Gafete al Visitante cuando se retire y se registra la hora de salida en el Libro
8. ‘ de Control de Ingreso y Egresos de Visitantes. -Fin del procedimiento.
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Administrativa




DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF- FT-CA-SG123
COORDINACION ADMINISTRATIVA Version 02
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(RESGUARDO DE BIENES DE LA INSTITUCION)

FLUJOGRAMA

SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE INSTALACIONES (RESGUARDO DE BIENES DE LA

INSTITUCION)

Vigilante (Agente de Seguridad) Visitante

Unidad Administrativa

INICIO

Saluda y atiende al visitante y -

establece el motivo de la visita Comunica la razén de su visita

2

Se comunica con la unidad
administrativa para solicitar >
autorizacion de ingreso

Confirma o no la autorizacion de ingreso
del visitante

Solicita documento de identificacién al

N

visitante (DPI) para hacerle entrega de
Gafete de visitante.

\’

Indica al visitante la ubicacién de la
Unidad Administrativa que visita

v

Registra en el libro de Control de
Ingreso y Egresos de Visitantes:
nombre completos, procedencia, area
a la que visita, hora de ingreso para
llevar el adecuado control de
visitantes

v

Solicita Gafete al Visitante cuando se
retire y se registra la hora de salida en
el Libro de Control de Ingreso y
egresos de Visitantes.

v

o D

Registro de ingreso de visitantes a las oficinas.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.2.4
= UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02
LSOO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE INSTALACIONES -
(RESGUARDO DE BIENES DE LA INSTITUCION) Pagina 1 de 3

PROCEDIMIENTO

“RESGUARDO DE INSTALACIONES”
FT-CA-SG-1.2.4

VERSION 02

Registro de Elaboracion, Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez
Coordinadora Administrativa
José Manfredo Rodas Morales 05/08/2020 V. (¥
Jefe de Servicios Generales LA -
REVISADO POR: b i
Nombre / Puesto Fecha Firma
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro ]
Director Administrativo Financiero Interino e _ m&f
7 X
APROBADO POR:
Nombre / Puesto Fecha
Licda. MSc. Ingrid Carolina O§or|o Matul 30/09/2020
Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.2.4
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02
el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE INSTALACIONES o
(RESGUARDO DE BIENES DE LA INSTITUCION) Pagina 2 de 3

Proceso: Seguridad institucional y vigilancia de las instalaciones (resguardo de bienes dela |
institucion)
Procedimiento: Resguardo de instalaciones

OBJETIVO:
Mantener las instalaciones resguardadas.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Carnet de identificacion de empleado Fontierras
Tarjeta electrénica de acceso.

Formato o sistema donde lleva el control de ingresos de personas o vehiculos,
lista de teléfonos

Guia de revision del edificio

Rl LN~

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccién Administrativa Financiera, para el
caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la
Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de

i RESPONSABLE DESCRIPCION
operacion
Realiza su recorrido de control a las instalaciones durante la mafiana
1 (5:00a.m) y proceden quitar candados, abrir portones para el ingreso

del personal.

Reportar de forma inmediata en caso de contingencia via telefénica._al
2 Jefe de Servicios Generales y/o solicita apoyo a las autoridades de

Vigilante. seguridad para que presten apoyo necesario a lo que corresponda.

(Agente de  ["Coioca candados en portones al verificar que todo los trabajadores se
3 Seguridad) | han retirado de Ia Institucion y realiza recorrido a las instalaciones
' durante la noche (19:00 hrs., 23:00 hrs. y 03:00 hrs. del dia siguiente)

Verifica que los equipos de computo y luces se encuentren apagados
y las oficinas se encuentren cerradas.

Reportar de forma inmediata en caso de contingencia via telefénica al
Jefe de Servicios Generales y/o solicita apoyo a las autoridades de
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Fondo de Tierras

seguridad para que presten apoyo necesario a lo que corresponda.

Informa a Jefe de Servicios Generales al terminar recorridos a las
6. instalaciones para su conocimiento. Fin de procedimiento.

FLUJOGRAMA:

SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE INSTALACIONES
(RESGUARDO DE BIENES DE LA INSTITUCION)

Vigilante (Agente de Seguridad)

Realiza su recorrido de control a las instalaciones durante la mafiana (5:00a.m) y proceden
quitar candados, abrir portones para el ingreso del personal.

v

Reportar inmediatamente en caso de contingencia a los teléfonos de Jefe-Encargado de
Servicios Generales y/o auxilio publico para que den la instruccién necesaria a lo que
corresponda

v

Coloca candados en portones al verificar que todo los trabajadores se han retirado de la
Institucién y realiza recorrido a las instalaciones durante la noche (19:00 hrs., 23:00 hrs. y
03:00 hrs. del dia siguiente)

v

Verifica que los equipos de computo y luces se encuentren apagados y las oficinas se
encuentren cerradas

v

Reportar inmediatamente en caso de contingencia a los teléfonos de Jefe-Encargado de
Servicios Generales y/o auxilio publico para que den la instruccion necesaria a lo que
corresponda.

v

Informa a Jefe-Encargado de Servicios Generales al terminar recorridos a las instalaciones
para su conocimiento

v

2

Resguardo de Instalaciones
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.2.5
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE INSTALACIONES B
(RESGUARDO DE BIENES DE LA INSTITUCION) Pagina 1 de 3

PROCEDIMIENTO

“SEGURIDAD DE INSTALACIONES DURANTE

MANIFESTACIONES”

FT-CA-SG-1.2.5

VERSION 02

Registro de Elaboracion, Revision y Aprobacién

ELABORADO POR: iy
i Nombre / Puesto Fecha \Firma =N S
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez
Coordinadora Administrativa
José Manfredo Rodas Morales 05/08/2020 ) J
Jefe de Servicios Generales b /
‘\":I\...___________,_ -
REVISADO POR:
Nombre / Puesto Fecha Firma ]
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro /
L Director Administrativo Financiero Interino 1818872026 gz?? £ ;f_
APROBADO POR: (\\
Nombre / Puesto Fecha I= r—Ftrqh——’\—)
Licda. MSc. Ingrid Carolina O§or|o Matul 30/09/2020 \ \ '\ \
Gerente General Interina .
No =

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.25
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02
e el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE INSTALACIONES iRk
(RESGUARDO DE BIENES DE LA INSTITUCION) CRJIEN 2 &=

Proceso: Seguridad institucional y vigilancia de las instalaciones (resguardo de bienes de la institucién)
Procedimiento: Seguridad de instalaciones durante manifestaciones

OBJETIVO:
Resguardo al personal y las instalaciones de Fondo de Tierras.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Direccién Administrativa Financiera, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Direccién sera
la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de z
operacion RESPONSABLE DESCRIPCION

Informa al Jefe-Encargado de Servicios Generales cualquier conato
1. de manifestacién para tomar las medidas

Inhabilita el ingreso y egreso de las instalaciones tanto de via
peatonal como vehicular colocando los candados respectivos e

2 Vigilante. N .
(Agente de informa a la Gerencia General.
Seguridad)
Solicita presencia del Jefe-Encargado de Servicios Generales
para el manejo de la situacién como mediadores entre
3. manifestantes y autoridades de la Institucién. Fin de

procedimiento.

a5 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.2.5
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE INSTALACIONES Bl 8
(RESGUARDO DE BIENES DE LA INSTITUCION) agiia o .ae

FLUJOGRAMA

SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE INSTALACIONES
(RESGUARDO DE BIENES DE LA INSTITUCION)

Vigilante (Agente de Seguridad)

v

Informa al Jefe-Encargado de Servicios Generales cualquier conato de manifestacion
para tomar las medidas adecuadas

v

Inhabilita el ingreso y egreso de las instalaciones tanto de via peatonal como vehicular
colocando los candados respectivos y avisa a la Gerencia General.

v

Solicita presencia del Jefe-Encargado de Servicios Generales para el manejo de la
situacién como mediadores entre manifestantes y autoridades de la Institucion.

v

)

Seguridad de instalaciones durante manifestaciones

SE—— -
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-

COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.3.1
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fondo de Tierras

SANEAMIENTO Y CONSERVACION DE INSTALACIONES Pagina 1 de 3

PROCEDIMIENTO

“LIMPIEZA GENERAL DE INSTALACIONES.”
FT-CA-SG-1.3.1
VERSION 02

Registro de Elaboracién, Revisién y Aprobacién

ELABORADO POR: R
Nombre / Puesto Fecha Firma ST
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez
Coordinadora Administrativa
José Manfredo Rodas Morales IS ERRG ; Y
Jefe de Servicios Generales >
1 E = !
REVISADO POR:
Nombre / Puesto . Fecha _ Firma _ J
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro - 4
Director Administrativo Financiero Interino IQIESEnED m/
7 x
APROBADO POR: \
Nombre / Puesto Fecha e ’
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul -’
Gerente General Interina 30/09/2020 D(\ &DM
| i ™
= T

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-

| COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.3.1
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fondo de Tiemras |

SANEAMIENTO Y CONSERVACION DE INSTALACIONES Pagina 2 de 3

Proceso: Saneamiento y conservacion de instalaciones
Procedimiento: Limpieza general de instalaciones

OBJETIVO:
Asegurar la limpieza, higiene y presentacion de las areas de todas las unidades administrativas.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. Bitacora de Servicios de limpieza.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacidn y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también |la Direccion sera
la facultada para autorizar lo que proceda.

No.De | pESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1 Jefe de Servicios | Planifica programa de limpieza; Organiza y asigna por mes
) Generales

Inicia en el horario establecido la limpieza general de las oficinas de todas las

2. Unidades Administrativas.
Limpia vidrios escritorios y sillas de las oficinas de todas las Unidades

S Administrativas.
Extrae basura de las oficinas de todas las Unidades Administrativas del Fondo de

& Tierras durante la tarde.
Realiza limpieza de servicios sanitarios de la institucion cuatro veces al dia si es

3 . su area asignada.

Operativo de — — = — -

6 Limpiéza I’?eallza_Jardlnena y limpieza general del area de parqueo diariamente si es su
area asignada.
Distribuye los garrafones de agua pura en oasis de las dreas a su cargo para

7. mantener al servicio del personal.
Prepara café para el personal del area a su cargo y/o para visitantes por motivos

B, de reuniones.
Sirve alimentos de acuerdo a solicitud directa a reuniones de trabajo dentro de

9. las Instalaciones.

10. Realiza pedido de insumos para la realizacion de sus actividades de limpieza
establecidas para el dia siguiente. Fin de procedimiento-

28 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Pchesogy Procedimientos de Coordinacion
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-

COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.3.1
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SANEAMIENTO Y CONSERVACION DE INSTALACIONES Pagina 3 de 3

FLUJOGRAMA

Saneamiento y Conservacion de Instalaciones
Jefe de Servicios Generales Operativo de Limpieza

Planifica programa de limpieza ; Organiza y asigna
areas por mes

Inicia al horario establecido a Barrer, trapear y/o aspira las
oficinas de todas las Unidades Administrativas

v

Limpia vidrios escritorios y sillas de las oficinas de todas
las Unidades Administrativas

v

Extrae basura de las oficinas de todas las Unidades
Administrativas del Fondo de Tierras durante la tarde

\:

Realiza limpieza de servicios sanitarios de la institucion
cuatro veces al dia si es su area asignada

v

Realiza jardineria y limpieza general del area de parqueo
diariamente si es su area asignada

v

Coloca agua pura en oasis de las areas a su cargo para
mantener siempre al servicio del personal

v

Prepara café para personal del area a su cargo y/o para
visitantes por motivos de reuniones.

v

Sirve alimentos de acuerdo a solicitud directa a reuniones
de trabajo dentro de las Instalaciones

v

Realiza pedido de insumos para la realizaciéon de sus
actividades

als

Limpieza general de instalaciones
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.4.1
=g UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02
il MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
MANTENIMIENTO. GENERAL DE LAS INSTALACIONES DE LA Pagina 1 de 3
INSTITUCION

PROCEDIMIENTO

“MANTENIMIENTO GENERAL DE LAS

INSTALACIONES”

FT-CA-SG-1.4.1

VERSION 02

Registro de Elaboracion, Revision y Aprobacion (\
ELABORADO POR:

Nombre /Puesto Fecha Firma
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez \—‘ﬁﬁ@
Coordinadora Administrativa
José Manfredo Rodas Morales BSO8R0 S i A\l
Jefe de Servicios Generales o /
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro
Director Administrativo Financiero Interino 1510872020
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 30/09/2020

Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Fondo de Tierras |

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FT-CA-SG-1.4.1
Version 02

MANTENIMIENTO GENERAL DE LAS INSTALACIONES DE LA

Pagina2de 3
INSTITUCION

Proceso: Mantenimiento general de las instalaciones de la institucién
Procedimiento: Mantenimiento general de las instalaciones

OBJETIVO:
Garantizar el buen funcionamiento de las instalaciones.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica para Ias oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Programacién de mantenimiento preventivo y correctivo

Cotizaciones

Solicitud de gasto.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa F inanciera, para el caso
en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la
Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. De

: RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
. Detecta desperfectos en la infraestructura (eléctricas, redes, bafios, techos,
Operativo de . . : ) -
1, S aires acondicionados, camaras) procede a informar al Jefe de Servicios
Mantenimiento
Generales
5 Jefe de Servicios | Elaborar una programaciéon de mantenimiento preventivo y correctivo para las
' Generales instalaciones y traslada a la Coordinacién Administrativa.
3 Coordinador Revisa, modifica y autoriza el programa de mantenimiento preventivo y
’ Administrativo correctivo y traslada al Jefe de Servicios Generales
Ejecuta la programacién de acuerdo a los desperfectos o deterioros
4 Jefe de Servicios | encontrados en el edificio y elabora solicitud de gasto y traslada a ia Unidad de
’ Generales Compras para proceder con las acciones correspondientes y recibe
suministros
. Recibe de Jefe de Servicios Generales materiales y procede a realizar la
5 O reparacion respectiva
) Mantenimiento P P '
6 Jefe de Servicios | Revisa y aprueba reparacion.

Generales

| Fin del procedimiento.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-

COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.5.1
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fondo de Tierras

GESTION DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS Pagina 1 de 3

PROCEDIMIENTO

“GESTION DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS”
FT-CA-SG-1.5.1
VERSION 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez
Coordinadora Administrativa 05/08/2020

José Manfredo Rodas Morales
Jefe Encargado de Servicios Generales

REVISADO POR:

. Nombre{Puesto’ . Fecha = irn_ia P :
Dit:(::.ton:li((:j.n?i:\tizt?:tri‘\?oH:iLnaannc?:foci2:::%o [BES20eD e J& z.f/'
APROBADO POR: : (\
Nombre / Puesto Fecha Y ——Fima—r—
Heda Wee Inrd Caroln Shero et | ooz (Y1) [1) |

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-

COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.5.1
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Versién 02

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fondo de Tierras

GESTION DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS Pagina 2 de 3

Proceso: Gestion de reproduccion de documentos

Procedimiento: Gestion de reproduccion de documentos

OBJETIVO:
Apoyar a las unidades administrativas en la reproducciéon de documentos urgentes y extraordinarios.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera, para el caso
en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la
Direccién sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. DE RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
. Comunica al Jefe Encargado de Servicios Generales que necesita apoyo
% Solicitante ) : A
para reproducir material extraordinario y urgente.
9 Verifica la Programacion del Auxiliar de reproduccién de materiales y
’ documentos.
Si Auxiliar de reproduccién de materiales y documentos tiene asignacion de
21 Jefe Encargado de | trabajo, programa e informa al solicitante.
Servicios Generales
Si Auxiliar de reproduccién de materiales y documentos NO tiene asignacion
22 de trabajo, asigna solicitud.
3 Solicita documentos a reproducir, insumos, ubica y verifica la funcionalidad de
Ruiliarde la mgguma fotocopiadora. i
4. reproduccion de Clasifica, repr.oc.juce y ordena_ por tamarno ellc'iocu.mento. il
materiales y Entrega al solicitante el trabajo de reproduccién Fin del procedimiento
5. documentos
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Fondo de Tiermras

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.5.1
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS Pagina 3 de 3

FLUJOGRAMA:

Gestion de Reproduccién de Documentos

Solicitante

Jefe Encargado de Servicios

Generales

Auxiliar de reproduccién de
materiales y documentos

Gestion de Reproduccién de documentos

Comunica al Jefe Encargado de
Servicios Generales que necesita apoyo
para reproducir material exiraordinaric y

urgents

Verifica la Programac
del Auxiliar de
reproduccién de
materiales y
documentos.

tiene asignacion

de trabajo,
programa e
informa al
solicitante

A 4 y
Si  Auxiliar de
reproduccién de Si Auxiliar de
materiales y reproduccion de
documentos  SI materiales y

documentos NO
tiene asignacion
de trabajo,
asigna solicitud

Solicita documentos a reproducir, hojas

= a utilizar, ubicay verfica la furicionalidad
de la maquina fotocopiadora.

v

Clasifica; repfoduce y ordena por
tamafio el documento

v

Entregz al solicitante &l trabajo de
reproduccion

Administrativa
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-

COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.5.2
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fondo de Tierras

GESTION DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS Pagina 1 de 3

PROCEDIMIENTO

“GESTION DE EMPASTADO DE DOCUMENTOS”
FT-CA-SG-1.5.2
VERSION 02

Registro Elaboracion, Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: s (\

Nombre / Puesto Fecha

Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez
Coordinadora Administrativa 05/08/2020

José Manfredo Rodas Morales
Jefe Encargado de Servicios Generales

REVISADO POR:

Nombre / Puesto Fecha
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro 18/08/2020
Director Administrativo Financiero Interino
APROBADO POR:
Nombre / Puesto Fecha
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 30/09/2020
Gerente General Interina

' VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-

COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.5.2
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fondo de Tierras

GESTION DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS Pagina 2 de 3

Proceso: Gestion de Reproduccion de Documentos
Procedimiento: Gestion de Empastado de Documentos

OBJETIVO:
Apoyar a las unidades administrativas en el empastado de documentos.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera, para el caso
en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la
Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

Do I?? RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
.. Comunica al Jefe de Servicios Generales que necesita apoyo para
1. Solicitante . P
empastar diversa documentacion.
2 Verifica la Programacién del Auxiliar de reproduccion de materiales y
’ documentos.
Si Auxiliar de reproducciéon de materiales y documentos tiene
Jefe Encargado . C , . 0
2.1 . asignacion de trabajo, programa e informa al solicitante.
de Servicios
SESRES Si Auxiliar de reproduccion de materiales y documentos NO tiene
2.2. asignacion de trabajo, asigna solicitud.
3 Auxiliar de Solicita documentos a empastar, insumos, ubica y verifica Ia
' reproduccion de | funcionalidad de la maquina engargoladora.
4 materiales y Clasifica y engargola el material
' documentos
Entrega al solicitante el trabajo empastado.
B; . .
Fin del procedimiento
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.5.2
~ UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02
Fondo de Tierras MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS Pagina 3 de 3

FLUJOGRAMA

Gestién de Reproduccion de documentos

Solicitante

| Jefe Encargado de Servicios
Generales

Auxiliar de reproduccion de
materiales y documentos

v

Comunica al Jefe Encargado de
Servicios Generales que necesita
apoyo para empastar material

Gestion de Empastado de documentos

Verifica la
Programacién del
Auxiliar de
reproduccion de
materiales y
documentos

Y y
Si Auxiliar de
reproduccion de Si Auxiliar de
materiales y reproduccion de
documentos materiales y
tiene asignacion documentos NO
de trabajo, tiene asignacion
programa e de trabajo,
informa al asigna solicitud
solicitante
Solicita documentos a empastar

i

L | insumos, ubica y verifica la

funcionalidad de la maquina
engargoladora

v

Clasifica y engargola el material

v

Entrega al solicitante el trabajo
empastado

Administrativa
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-

COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.6.1
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

fondo de Tierras

GESTION DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS Pagina 1 de 3

PROCEDIMIENTO

“GESTION PARA SERVICIOS Y REPARACION DE
VEHICULOS”
FT-CA-SG -1.6.1
VERSION 02

Registro de Elaboraciéon, Revisiéon y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez
Coordinadora Administrativa
José Manfredo Rodas Morales Lo Uz
Jefe de Servicios Generales
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad | Fecha Firma }
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro '
Director Administrativo Financiero Interino 181082020 Ay ’i}/
- = s =
APROBADO POR: (\
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ' . —Figa—\—
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul {
Gerente General Interina sBI08/2020 MQ Ok,h Q\é&
=

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Fondo ds Tierras

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.6.1
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS Pagina 2 de 3

Proceso: Gestion de la flotilla de vehiculos
Procedimiento: Gestion para servicios y reparacion de vehiculos

OBJETIVO: Distribuir equitativamente los fondos por renglones presupuestarios para las reparaciones y servicios
de los vehiculos.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales y oficinas regionales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Listado de presupuestos de reparacion

Facturas por servicio y/o reparacion de vehiculos

Formato de ficha de control de vehiculos

Formato de control de reparacion,

Formato de control de facturas por servicio y/o reparacion de vehiculos.

DO AW

Formato para la reparacion cuatrimestral

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Direccion sera
la facultada para autorizar lo que proceda.

No. De

e RESPONSABLE - DESCRIPCION
Operacion
- Solicita a Asistente Administrativo Financiero Regional programacion
Jefe de Servicios " . . .

1. Generales cuatnmestral de los Servicios y reparaciones d(_a los vehl_cglos de la

Region que corresponda y realiza la programacién de Oficinas Centrales.
Asistente Envia la programacion cuatrimestral de los Servicios y reparaciones de
2 Administrativo | los vehiculos de la Region que corresponda al Jefe de Servicios
) Financiero Generales
Regional
Analiza y modifica si considera necesario la programacion cuatrimestral
Jefe de Servicios | de los Servicios y reparaciones de los vehiculos de la Region que

3. Generales corresponda y las Oficinas Centrales y solicita autorizacion a

Coordinacién Administrativa.
Coordinacion Recit?e, analizay modificg §i considera pecesario la programacién u
4. o . cuatrimestral de los Servicios y reparaciones de los vehiculos y solicita
Administrativa S . - g . . .
autorizacién a Direcciéon Administrativa Financiera.—
Direccion Recibe, analiza , modifica , autoriza si considera necesario la
5; Administrativa programacion cuatrimestral de los Servicios y reparaciones de los
Financiera. vehiculos y traslada a la Coordinacién Administrativa

—

Administrativa
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Coordinacién

Comunica al Asistente Administrativo Financiero la asignacion del

6. i : presupuesto cuatrimestral para los Servicios y Reparacion de Vehiculos.
Administrativa : -
Fin de procedimiento.
FLUJOGRAMA

Gestion de la Flotilla de vehiculos

Asistente (= Direccion
Jefe-Encargado de P ; Coordinacién phets .
Servicios Generales A.d m|n|_strat|vo_ Administrativa A.d mlm.stratlva

Financiero Regional Financiera.

Solicita 2 Asistente Envia _Ia programacion
Administrativa Financiero Se%%:'g?:;;;ig:es
Regiona progralieee™ 13| delos vehiculos de la
Servicios y reparaciones Region que corresponda
de los vehiculos de la al Jefe-Encargado de
Regién que corresponda y Servicios Generales
realiza la programacian de
n oficinas centrales.
o
: . .
:;-, Recibe, analiza y modifica Recibe _anah;a : mp_dmca '
o si considera necesario la QUi VeUE
> programacion necesane
O 5 cuatrimestral de los pregramacian
a . Servicios y reparaciones > cuatrimestral de los
[ Analiza y modifica si de los vehiculos y solicita Servicios y reparaciones
:g msﬁi;:ﬁgm 2 autorizacién a Direccion ge Io: l;eé:::g;;gg:rada
E suatimestrs] de los Administrativa Financiera Administrativa
o Servicios y reparaciones
[ de los vehiculos de Ia =
o . Region que corresponda y -
> las Oficinas Centrales y Comunica al Asistente
g solicita autorizacion a Administrativo Financiero
‘o Coordinacion la asignacion del &
E Administrativa presupuesto cuatrimestral
o para los Servicios y
[75] Reparacion de Vehiculos
o
©
o
=
°
b
7]
[}
(U]

Administrativa
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PROCEDIMIENTO

“MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS DE OFICINAS
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VERSION 02

Registro de Elaboracién, Revisién y Aprobacién

ELABORADO POR:
Nombre / Puesto Fecha
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez
Coordinadora Administrativa
José Manfredo Rodas Morales 05/08/2020
Jefe de Servicios Generales
— 1
REVISADO POR: =
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Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro , ' _%
Director Administrativo Financiero Interino ICiebieeT | g: % ,@/
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Proceso: Gestion de la flotilla de vehiculos
Procedimiento: Mantenimiento y reparacion de vehiculos de oficinas centrales

OBJETIVO:

Llevar un adecuado control de mantenimiento a las unidades vehiculares para que estén en
perfectas condiciones al realizar comisiones

ALCANCE: Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Listado de presupuestos de reparacion

Facturas por servicio y/o reparacion de vehiculos,

Ficha de control de vehiculos

el e N

Formato de control de reparacion,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacién y aplicacién del presente, corresponde a la Direccién Administrativa Financiera, para el caso
en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la
Direccion serd la facultada para autorizar lo que proceda.

No. De .
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Verifica el estado general del vehiculo previo a su uso para
) - garantizar el funcionamiento éptimo.
Jefe de Servicios - - - - =
Generales Si se d.e’termlna que el o lgs vehiculo (s) necesita (n) servicio o
2. reparacion elabora solicitud de gasto para las gestiones
correspondientes.
3 Jefe de Servicios | Traslada vehiculos a taller para los trabajos correspondientes a
' Generales realizar.—
Auxiliar de Anota datos en la bitdcora de control de vehiculos los datos del
4. Servicios mantenimiento o reparacion realizada.
Generales )
Jefe de Servicios | Verifica reparacion o mantenimiento de vehiculos y liquida las
Generales/ facturas por servicio y/o reparacion de vehiculos.
5. Auxiliar de Fin de procedimiento.
Servicios
Generales

Administrativa
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PROCEDIMIENTO

“ASIGNACION DE VEHICULO?”

FT-CA-SG-1.6.3
VERSION 02

Registro Elaboracion, Revision y Aprobacién
ELABORADO POR: \

Nombre / Puesto Fecha Fikma !

Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez
Coordinadora Administrativa

José Manfredo Rodas Morales 05/08/2020
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Director Administrativo Financiero Interino
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: o N

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Gestion de la flotilla de vehiculos
Procedimiento: Asignacion de vehiculo

OBJETIVO:

Proporcionar vehiculo a los comisionados para el cumplimiento de comisiones oficiales.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
T Hoja de control de entrega de vehiculos
2. Manual de Normas Administrativas
31 Formato de Hoja de Control de Vehiculos
4. Formato de solicitud de vehiculo.
NS ".‘? RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
- Recibe del comisionado la solicitud de vehiculo autorizada por el Jefe de la
Auxiliar de . - e ) .
1 Servicios Unidad (nombramientos de comisién debidamente firmados y fotocopia de
' licencia de conducir vigente) para realizar el trdmite correspondiente. Traslada
Generales i,
a Jefe de Servicios Generales.
Verifica, que estén debidamente autorizados los documentos vy determina la
disponibilidad de vehiculo en control de vehiculos.
Asigna vehiculo de acuerdo a su destino, disponibilidad y lo registra en “Hoja
3. . . G
Jefe Servicios de Control de vehiculos
31 Generales Si la asignaciéon es de un vehiculo institucional traslada la Coordinacion
) Administrativa para su autorizacién.
32 Si la asignacion de vehiculos indica renta, traslada a la Unidad
) Multiprocesos de la DAF
Auxiliar de Traslada al comisionado la documentacion y le indica que debe solicitar,a la
4, Servicios Direccién Administrativa Financiera autorizacion de renta de vehiculo.
Generales
s Solicita a la Direccidon Administrativa Financiera autorizacién de renta de
5] Comisionado .
vehiculo.
Direccién Recibe, verifica y autoriza (si lo considera procedente) la solicitud de renta de
6. Administrativa vehiculo.
Financiera
7 Comisionado Adjunta a la solicitud de vehiculo la autorizacion de renta vy traslada a la
' omisio Unidad Multiprocesos de la DAF
8 Auxiliar de Recibe, revisa y traslada a la Coordinacién Administrativa la documentacion
) Servicios para la autorizacion respectiva. B

Administrativa
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Yo. D.e. RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Generales
9 Coordinacion Recibe, revisa, autoriza y fraslada la documentacion a la  Unidad
' Administrativa Multiprocesos de la DAF.
Auxiliar de Recibe la documentacion y traslada al Comisionado.
10. Servicios
Generales
Elabora forma "Hoja de Control de Vehiculos” de entrega y recepcion; y
11 Jefe Servicios traslada al comisionado para firma.
' Generales
12 Recibe de Jefe de Servicios Generales “Hoja de Control de Vehiculos”, revisa
' y firma de recibido.
Comisionado Entrega vehicuio a Jefe de Servicios Generales luego de haber realizado la
13 comisién respectiva, debidamente limpio en su exterior e interior si el vehiculo
es institucional.
14 Recibe de Comisionado el vehiculo y revisa.
i Si se encuentra en buen estado el vehiculo, firma de recibido la “Hoja de
141 Jefe o Auxiliar de . :
Servicios Control de Vehiculos’.
G No se encuentra en buen estado el vehiculo. anota en “Hoja de Control de
enerales i e e : ~ )
142 | Vehiculos™ e informa al solicitante y Jefe Inmediato los dafios que pudiesen

ocasionar al vehiculo para que proceda a su reparacién o lo que corresponda.
Fin del procedimiento

67
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Gestion de la flotilla de vehiculos

Direccion
Comisionado Administrativa
Financiera

Auxiliar de Servicios Jefe-Encargado de Servicios
Generales Generales

Recibe del comisionado la
solicitud de vehiculo
autorizados por el Jefe de la
Unidad (nombramientos de
comisién debidamente firmados
y fotocopia de licencia de
conducir vigente) para realizar
el tramite correspondiente

\

Verifica, que estén

Traslada al Jefe-Encargado de debidamente autorizados los
Servicios Generales las —> documentos y determina la
solicitudes de vehiculo. disponibilidad de vehiculo en

control de vehiculos

Asignacion de

vehiculoy
registro
Sila
asignacion es Sila
de un asignacién de
vehiculo vehiculos
institucional indica renta,
traslada a la traslada a la
Coordinacién Unidad
Administrativ Multiprocesos
- apara su de la DAF
Traslada al comisionado la autorizacion
documentacion y le indica que
debe por medio electronico T
solicitar a la Direccion <
Administrativa Financiera
autorizacién de renta de
vehiculo Solicita a la Direccién Recibe, verifica y
= Administrativa Financiera 4 autoriza (si lo considera
o autorizacion de renta de Ed procedente) via
& vehiculo. electrénica la solicitud
o de renta de vehiculo
3
I . . Adjunta a la solicitud de
g ReCI.b U t_ra_sladg C vehicjulo el correo electrénico
> Coordinacién Administrativala | _- de autorizacion de renta y &
) documentacion para la B traslada a la Unidad
'Z autorizacion respectiva. Multiprocesos de la DAF
O
©
©
=
4=
n
<T
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PROCEDIMIENTO

“ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS”
FT-CA-SG-1.6.4

VERSION 02

Registro de Elaboracién, Revisiéon y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez
Coordinadora Administrativa
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Director Administrativo Financiero Interino 18/08/2020
APROBADO POR:
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Licda. MSc. Ingrid Carolina Ogorlo Matul 30/09/2020
Gerente General Interina
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Proceso: Gestion de la flotilla de vehiculos
Procedimiento: Asignacién de combustible para vehiculos

OBJETIVO:
Tener un adecuado control del consumo de combustible para realizar comisiones oficiales.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales, Oficinas Regionales y sus Agencias de Tierras.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Manual de uso de cupones de combustible

Solicitud de vehiculo

Fotocopia de licencia vigente

Nombramiento de comision

| Cupones de combustible

Bitacora para el control de recorrido de vehiculo y uso de cupones

QO | AN =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera, para el caso en
gue algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Direccion sera
la facultada para autorizar lo que proceda.

No.De | pESPONSABLE DESCRIPCION
operacioén
Recibe del Funcionarios y/o empleados solicitud de vehiculo,
nombramiento de comision, fotocopia de licencia vigente (aplica a
comisiones al interior del pais) para dar tramite a la asignacién de
combustible.
Revisa documentacién presentada por Funcionarios y/o empleados
y verifica el kilometraje a recorrer durante comisién segun destino
¢ 2. reportado en la solicitud de vehiculo, debidamente firmada por el
Jefe o Auxiliar de | solicitante, jefe inmediato y autorizado por la Coordinacion
Servicios Administrativa.
Generales Asigna el combustible necesario segun el tipo de vehiculo asignado
y kilometros a recorrer reportados, si el vehiculo asignado tiene
combustible, calcula la existencia del mismo para proporcionar lo
necesario al kilometraje a recorrer.
Registra la salida del combustible en libro de Control de Cupones
de combustible autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Entrega cupones de combustible, fotocopia de los mismos y

Administrativa

bitacora al solicitante e indica que deben de ser liquidados den% E =8,
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No. De

- RESPONSABLE DESCRIPCION
operacion
de los 5 dias habiles siguientes al regreso de la comisién, (si no
liquida en el tiempo establecido debera reintegrar el valor de los
cupones utilizados), los cuales deben ser sellados por la estacion
de servicio.
Recibe de jefe o Auxiliar de Servicios Generales cupones de
6. combustible y firma de recibido en Libro de Control de Cupones de
Combustible.
Comisionado Elabora bitacora al finalizar la comision, tramita firmas de Jefe
7 Inmediato y entrega a jefe o Auxiliar de Servicios Generales (Si tuvo
' sobrante de cupones procede a reintegrar los no utilizados a
Servicios Generales)
Recibe, revisa y analiza bitdcora de comisionado al finalizar la
Jefe o Auxiliar de | comision para proceder a la liquidacion respectiva, recibe cupones
8. Servicios sobrantes y fotocopias de cupones selladas por la estacion de
Generales servicio; y da ingreso al Libro de Control de Cupones de
Combustible.
N Elabora oficio y detalle de cupones entregados a los solicitantes
Auxiliar de i) -
- para liquidarlos en el Departamento de Contabilidad.
9. Servicios
Generales
- Presenta oficio y detalle de cupones debidamente firmados,
Jefe de Servicios ; S " .
10. sellados y autorizados a la Coordinacion Administrativa para su
Generales Y T
revision y autorizacion.
Recibe del Jefe de Servicios Generales oficio y detalle de cupones
Coordinador de combustible firmados, sellados y autorizados, revisa, autoriza y
11. . : o s
Administrativo | devuelve a Jefe de Servicios Generales para continuar con el
tramite correspondiente.
Jefe de Servicios Recibe de Coordinador Administrativo detalle de cupones de
12. combustible de comisiones autorizados y traslada a Unidad de

Generales
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GESTION DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS

Jefe-Encargado o Auxiliar de
Servicios Generales

Comisionado

Coordinador Administrativo

Recibe del Funcionarios y/o empieados
solicitud de vehiculo, nombramiento de
comision, fotocopia de licencia vigente
(aplica a comisiones al interior del pais)
para dar tramite a la asignacion de
combustible

v

Revisa documentacion presentada por
Funcionarios y/o empleados y verifica el
kilometraje a recorrer durante comision
segun destino reportado en la solicitud de
vehiculo, debidamente firmada por el
solicitante, jefe inmediato y autorizado por
la Coordinacion Administrativa

A

Asigna el combustible necesario segun el
tipo de vehiculo asignado y kilémetros a
recorrer reportados, si el vehiculo
asignado tiene combustible, calcula la
existencia del mismo para proporcionar lo
necesario al kilometraje a recorrer.

v

Registra la salida del combustible en libro
de Control de Cupones de combustible
autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

Y

Asignacién de combustible para vehiculos

Entrega cupones de combustible,
fotocopia de los mismos y bitdcora al
solicitante e indica que deben de ser
liquidados dentro de los & dias habiles

siguientes al regreso de la comision, ( si
no liquida en el tiempo establecido debera
reintegrar el valor de los cupones
utilizados) , los cuales deben ser sellados
por la estacion de servicio

Recibe de Jefe-Encargado o Auxiliar de
Servicios Generales cupones de
combustible y firma de recibido en libro de
Control de Cupones de Combustible.

v

D

Recibe, revisa y analiza bitacora de
comisionado al finalizar la comision para
proceder a la liquidacion respectiva,
recibe cupones sobrantes y fotocopias de
cupones selladas por la estacion de
servicio; y da ingreso al Libro de Control
de Cupones de Combustible

Elabora bitacora al finalizar la comision,
firma y tramita fima de Jefe Inmediato y
entrega a Jefe-Encargado o Auxiliar de
Servicios Generales (Si tuvo sobrante de
cupones procede a reintegrar los no
utilizados a Servicios Generales)
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GESTION DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS

Auxiliar de Servicios Generales

Jefe-Encargado de Servicios
Generales

Coordinador Administrativo

los

icu

re

de combustible para veh

ignacion

As

Elaborz oficic y detalle de cupones
entregados 2 los solicitantes para
liquidaries en &l Departamento de

Caontabilidad.

Presenta oficio y detalle de cupones
debidamente firmados, sellados y
autorizados a la Coordinacion
Administrativa para su revision y
autorizacion,

—>

Recibe de Coordinador Administrativo
detalle de cupcnes de combustible de
comisiones autorizados y traslada a
Unidad de Contabilidad para trémite de
reembalso

Recibe del Jefe-Encargado de Servicics
Generzales oficio y detalle de cupones de
combustible firmados, sellados vy
autorizados, ravisa, autoriza y devuelve a
Jefe-Encargado de Servicies Generales
para continuar con el tramite
correspondients

<

v
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE PAGO DE IMPUESTOS DE CIRCULACION”
FT-CA-SG-1.6.5
VERSION 02

Registro de Elaboracidon, Revisiéon y Aprobacién

ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez
Coordinadora Administrativa
José Manfredo Rodas Morales 05/08/2020
Jefe Encargado de Servicios Generales
REVISADO POR:
Nombre / Puesto Fecha
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro
Director Administrativo Financiero Interino 18/08/2020
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 30/09/2020

Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Gestion de la flotilla de vehiculos
Procedimiento: Gestién de pago de impuestos de circulacién

OBJETIVO:
Mantener actualizado el pago de impuestos de las unidades vehiculares.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato
1 Normativa de pago de impuesto de circulacion vehicular emitida por la
j Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-
2. Solicitud de gasto
3. Tarjeta de circulacién de vehiculos
4. Recibo de pago de impuesto de circulacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccién Administrativa Financiera, para el
caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la
Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION
Auxiliar de Elabora solicitud de gasto y establece el monto de impuesto de circulacion a pagar
1. Servicios de las unidades vehiculares y traslada al Jefe de Servicios Generales para firma.
Generales
Recibe de Auxiliar de Servicios Generales expediente para proceder con la gestién;
2. Jefe de Compras | Y traslada la documentacién correspondiente a Unidad de Contabilidad, para
generar CUR, y esta a su vez traslada a la Unidad de Tesoreria
3 Unidad de Tramita cheque, gestiona firmas y entrega cheque a la Unidad de Servicios
i Tesoreria Generales.
Recibe de Unidad de Tesoreria el cheque para pago de impuestos de circulaciéon en
4 Jefe de Servicios | centros autorizados por la SAT y obtiene calcomanias de los vehiculos y entrega
’ Generales mediante oficio a las Oficinas Regionales.
Auxiliar de Liquida los recibos por pago de impuestos de circulacion y traslada original a
5, Servicios Unidad de Tesoreria. Fin de procedimiento.
Generales

76 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion
Administrativa




DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-

COORDINACION ADMINISTRATIVA FT-CA-SG-1.6.5
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Version 02

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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FLUJOGRAMA:

GESTION DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS

Auxiliar de Servicios . L Jefe-Encargado de
: Jefe de Compras Unidad de Tesoreria “FI;
Generales P Servicios Generales
INICIO
)4
Recibe de Auxiliar de : .
. Servicios Generales I?_embe d,e Ulnlgad de
Elabora solicitud de gasto y expediente para proceder esoreria el cheque
establece el monto de impuesto ~ | coniagestién; y traslada la Tramita cheque, gestiona para:j pago dle impuestos
de circulacion a pagar de las L documentacién firmas y entrega chegue a IS
unidades vehiculares y traslada correspondiente a Unidad . la Unidad de Servicios | centros autarizados por
al Jefe de Servicios Generales de Contabilidad, para Generales LT Pl
para firma generar CUR, y esta a su c:::‘:gn:amas dte los
i ; vehiculos y entrega
- tras'iii:r:f: ERERGE mediante oficio a las

Oficinas Regionales.

Liquida los recibos por pago
de impuestos de circulacién y
traslada original a Unidad de [

Tesoreria. Fin de

procedimiento.

FIN

Gestion de pago de impuestos de circulacion de los vehiculos
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE PAGO POR MULTAS DE TRANSITO”
FT-CA-SG-1.6.6

VERSION 02

Registro Elaboracion, Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha [ Firma \ \ 2]
Licda. Heydy Abigayl Aspuac L6pez
Coordinadora Administrativa E : =
José Manfredo Rodas Morales SPoEea : / EYA
Jefe Encargado de Servicios Generales el “
oo
REVISADO POR:
* Nombre / Puesto FecHa _ Firma
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro 5F =2 ;
Director Administrativo Financiero Interino 18/08/2020 /0 Ep L AL
o /
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha = Fn}ma Xo
Licda. MSc. Ingrid Carolina O.?orlo Matul 30/09/2020
Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Gestion de la flotilla de vehiculos

Procedimiento: Gestion de pago por multas de transito

OBJETIVO:

ALCANCE:

Mantener actualizado solvente el pago de multas de transito impuestos de las unidades vehiculares.

Este procedimiento aplica para las oficinas centrales, oficinas regionales y agencias de tierras.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No.

Descripcion del Documento o Dato

1=

Hoja de entrega y solicitud de vehiculo

Boleta por pago de multa

Oficio de solicitud de pago de multa a funcionario y/o empleado

Portal de las diversas municipalidades

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicaciéon del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera, para el
caso en que algln documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la
Direccién sera la facultada para autorizar lo que proceda.

ONO' D.e . RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion
g Revisa periodicamente en el portal de -las diversas
1 Auxiliar de Servicios | municipalidades, para corroborar si algun vehiculo
' Generales propiedad del Fondo de Tierras tiene multas e informa al
f Jefe de Servicios Generales.
Verifica en hoja de entrega y solicitud de vehiculo,
2 estableciendo el funcionario y/o empleado a quien le fue
’ Jefe de Servicios asignado, e informa a Coordinacion Administrativa para
Generales ' deducir responsabilidades.
3 Solicita al funcionario y/o empleado responsable el pago de
' la multa.
4. Funcionario y/o Paga la multa para que el vehiculo se encuentre solvente y/
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No. De ey = g 15
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
empleado traslada al Auxiliar de Servicios Generales la boleta de
pago.
Auxiliar de Servicios Recibe de empleado responsablg boleta _onglnal por pago
5. de multa para control correspondiente. Fin del
Generales LI =
procedimiento.
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FLUJOGRAMA

GESTION DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS

Auxiliar de Servicios Generales

Jefe-Encargado de Servicios
Generales

Funcionario y/o empleado

Gestion de pago por multas de transito

Revisa periodicamente en el portal
de las diversas municipalidades, para
cormeborar si algan vehiculo
propiedad del Fondo de Tierras tiene
multas e informa al Jefe-Encargado
de Servicios Generales.

Verifica en hoja de entrega y solicitud de
vehiculo, estableciendo el funcionario y/o
empleado a quien le fue asignado, e
informa a Coordinacién Administrativa
para deducir responsabilidades

v

Solicita al funcionario y/o empleado
responsable el pago de la multa para que
el vehiculo se encuentre solvente

Recibe de empleado responsable boleta
original por pago de multa para control
correspondiente

hd

Paga la multa para gue el vehiculo se
encuenire solventa y traslada al Auxiliar
de Servicios Generzles |z boletz de
pago
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PROCEDIMIENTO

«INICIO DE GESTION DEL SERVICIO DE SEGURO DE VEHICULOS
Y LINEAS ALIADAS.”
FT-CA-SG-1.6.7

VERSION 02

Registro Elaboracion, Revisiéon y Aprobacion

ELABORADO POR:
Nombre / Puesto Fecha
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez
Coordinadora Administrativa
José Manfredo Rodas Morales Us/08/2029

Jefe Encargado de Servicios Generales

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro . >
Director Administrativo Financiero Interino [Ei0SIeReD I O Jle S
APROBADO POR: '
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha . Firmta, | )
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 30/09/2020

Gerente General Interina

—
v
p—
\
?
-

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 - '
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Proceso: Gestion de la flotilla de vehiculos

Procedimiento: Inicio de gestién del servicio de seguro de vehiculos y lineas aliadas.

OBJETIVO:
Iniciar la gestion para Mantener vigente polizas de seguro de vehiculos para garantizar la cobertura y
la asistencia oportuna ante alguna eventualidad

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato
1. Solicitud de gasto,
| 2. correos y oficios internos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Direccidon Administrativa Financiera, para
el caso en que algln documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion,
también la Direccidn sera Ia facultada para autorizar lo que proceda.

No. De
operaci RESPONSABLE DESCRIPCION
on
Verifica vigencia en péliza de los seguros:
Jefe-Encargado o yehicu!os inCi-So A
1. de Servicios De incendios inciso B ‘ _ 5
Generales Actual para determlngr si ya se debe de requerir la renovacion y/o
contratacion de la pdliza de seguro.
p Si es seguro de Vehiculos
) Traslada listado de vehiculos de la institucion a la Coordinacién
) A Administrativa para su visto bueno. .
3 Jefe-Encargado | Emite solicitud de gasto para la adquisicion del seguro de
) de Servicios vehiculos.
Generales Solicita autorizacion a Coordinacidon Administrativa para la
4, adquisicion del seguro de vehiculos de uso de la Institucion
Recibe de Jefe-Encargado de Servicios Generales solicitud de
5 Coordinador autorizacién para la adquisicion del Seguro de Vehiculos, revisa,
’ Administrativo | da su autorizacién y traslada a la Unidad de Compras.
6 Jefe de Recibe solicitud de gasto y realiza el tramite correspondiente. _
- Compras
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Jefe-Encargado | Recibe del Jefe de Compras la pdliza vigente, para su debido
% de Servicios archivo y garantizar la cobertura del seguro. Fin__del
Generales procedimiento.
B Si es seguro contra incendios
e Encargad | B o o o o v
1. de Servicios incendios y P 9
Generales )
Recibe de Jefe-Encargado de Servicios Generales solicitud de
n o autorizacion para realizar trdmite de renovacion y/o contratacién de
Coordinacién o~ ) iy
2. i ) poliza, autoriza y traslada a Jefe de Compras para la gestion
Administrativa .
correspondiente.
Recibe la solicitud de gasto de renovacion y/o contratacion de
Jefe de o . i ;
3: C poliza de seguro y realizar el tramite correspondiente para
ompras g
contratar el servicio.
Jefe-Encargado | Recibe del Jefe de Compras la pdliza vigente, para su debido
4, de Servicios archivo y garantizar la cobertura del seguro. Fin
Generales del procedimiento.
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FLUJOGRAMA:

GESTION DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS

Jefe-Encargado de Servicios
Generales

Coordinador Administrativo

Jefe de Compras

Inicio de gestion del servicio de seguro de vehiculos y lineas aliadas (A)

Traslada listado de vehiculos de la
institucion a la Coordinacion
Administrativa para su visto bueno.

v

Emite solicitud de gasto para la
adquisicién del seguro de vehiculos.

v

Solicita autorizacion a Coordinacién
Administrativa para la adquisicidn del
seguro de vehiculos de uso de la
Institucion.

Recibe solicitud de gasto y realiza el
tramite correspondiente

Recibe del Jefe de Compras la pdliza
vigente, para su debido archivo y
garantizar la cobertura del seguro.

Recibe de Jefe-Encargado de Servicios
Generales solicitud de autorizacién para
—»| la adquisicion del Seguro de Vehiculos, ]
revisa, da su autorizacion y traslada a la
Unidad de Compras.
"
Ty

‘ v

T >
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GESTION DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS

Jefe-Encargado de Servicios
Generales

Coordinador Administrativo

Jefe de Compras

Inicio de gestion del servicio de seguro de vehiculos y lineas

aliadas (B)

Solicita autorizacion a Coordinacion
Administrativa para realizar tramite de
renovacién y/o contratacion de pdliza de
seguro contra incendios.

—f

Recibe de Jefe-Encargado de Servicios
Generales solicitud de autorizacién para
realizar trdmite de renovacion y/o
contratacion de pdliza, autoriza y
traslada a Jefe de Compras para la
gestién comrespondiente

Recibe la solicitud de gasto de
renovacion y/o contratacion de pdliza de
seguro y realizar el tramite
correspondiente para contratar el
SErvICIo.

Recibe del Jefe de Compras la péliza
vigente, para su debido archivo y
garantizar la cobertura del seguro.

M

v

>

Administrativa
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE SERVICIO DE SEGURO VEHICULAR”
FT-CA-SG-1.6.8

VERSION 02

Registro de Elaboracién, Revisién y Apr@[’\
ELABORADO POR: )

Nombre / Puesto Fecha 1\ FKirma
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez \G :
Coordinadora Administrativa 05/08/2020

José Manfredo Rodas Morales
Jefe Encargado de Servicios Generales

REVISADO POR: v

Nombre / Puesto Fecha

Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro
Director Administrativo Financiero Interino 18/08/2020

APROBADO POR:

Nombre / Puesto Fecha

Licda. MSc. Ingrid Carolina O§orio Matul 30/09/2020 \<
Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

Administrativa




DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-

COORDINACION ADMINISTRATIVA e
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS i
GESTION DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS Pagina 2 de 3

Proceso: Gestion de la flotilla de vehiculos
Procedimiento: Gestion de servicios de seguro vehicular

OBJETIVO:
Asistir a funcionarios y/o empleados en cualquier percance vehicular.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

1. Hoja de reclamo
2. Pdliza de vehiculo
31 Manual de uso de vehiculos

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Direccién Administrativa Financiera, para el caso
en que algn documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Direccion
sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. De '
o RESPONSABLE DESCRIPCION
operacién
Se comunica con Jefe de Servicios Generales para solicitar y coordinar el
1. Comisionado servicio del seguro.
Coordina con la aseguradora sobre el percance o falla mecanica ocurrida con
2, algun vehiculo para que presten la asistencia necesaria.
Jefe de Servicios
Generales Informa a comisionado sobre numero de gestion y corredor de seguros
SH asignado al caso, para que coordine la asistencia necesaria.
Presta el Servicio del Seguro
4, Aseguradora 9
. Da seguimiento de la asistencia del seguro y el comisionado para que se
5 Jefe de Servicios | atienda a la brevedad la asistencia solicitada e informa a la Coordinacion
) Generales Administrativa. Fin del procedimiento.
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Gestidn de la Flotilla de Vehiculos
Comisionado JafeEanrg:g:a?:ss_ewlttus Aseguradora

Se comunica con Jefe-Encargado de
Servicios Generales para solicitar y
coordinar el servicio del seguro.

Coordina con la aseguradora sobre el
percance o falla mecénica ocurrida con
algin vehiculo para que presten la
asistencia necesaria.

A

Informa a comisionado sobre ndmero de
gestion y comredor de seguros asignado al —‘P

caso, para que coordine la asistencia
necesara.

M
L4

Presta el Servicio del Seguro

Da seguimiento de la asistencia del
seguro y el comisionado para que se
atienda a la brevedad la asistencia QF
solicitada e informa a la Coordinacion
Administrativa.

v

>

Gestidn de servicio de seguro vehicular

89 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion
Administrativa




DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA FT‘\?A'?‘.G;:,L;”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS bk
Fondo de Tierras
GESTION DE LA MENSAJERIA Pagina 1 de 3

PROCEDIMIENTO

“MENSAJERIA”
FT-CA-SG-1.7.1

VERSION 02

Registro de Elaboracién, Revision y Apr ian
ELABORADO POR:
Nombre / Puesto Fecha |\
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez
Coordinadora Administrativa
José Manfredo Rodas Morales BB
Jefe Encargado de Servicios Generales
REVISADO POR:
Nombre / Puesto Fecha __Firma ;
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro _
Director Administrativo Financiero Interino IBieeENeY M’
APROBADO POR:
Nombre / Puesto Fecha I~ Firma \ \/
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul \
Gerente General Interina Al W L8

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Gestion de la mensajeria
Procedimiento: Mensajeria

OBJETIVO:

Realizar la correcta y oportuna entrega de la correspondencia que se traslada a otras
Instituciones o Personas Particulares.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. Correos electronicos, oficios, llamadas telefonicas
2. Cuaderno de control de entrega de correspondencia

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa
Financiera, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, también la Direccion sera la facultada para autorizar lo que

proceda.
No.De | RESPONSABLE DESCRIPCION
operacion
Realiza solicitud de envio de correspondencia via telefénica, escrita
1. Unidad Solicitante | o verbal al Jefe-Encargado de Servicios Generales y/o Auxiliar de
Servicios Generales
2 Recibe solicitud de envio de correspondencia de las distintas
’ Unidades Administrativas para que se atienda el servicio.
3 Recibe la correspondencia en oficina de servicios generales para

Auxiliar de Servicios | clasificarla dependiendo de la zona del destinatario.

Generales. Anota los oficios y/o documentacion a ser enviada en el libro de
Control de Entrega de Correspondencia.
Determina ruta de distribucién con base a prioridades segun urgencia
y/o importancia del documento.
Recibe de Auxiliar de Servicios Generales la ruta de distribucion de
6. correspondencia, verifica nombre y direccion exacta del o
destinatarios.
Entrega correspondencia y solicita sello, firma y fecha de recibido del

7. Mensajero y/o destinatario.
Operativo de
8 Vehiculo Anota en Libro de Control de Entrega de Correspondencia.

Entrega copia de la correspondencia a cada Unidad Administrativa y
solicita sello de recibido en Control de Entrega de Correspondencia
Fin del procedimiento.
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Flujograma:

Gestion de la Mensajeria

Unidad Solicitante I Auxiliar de Servicios Generales.

Mensajero y/o Operativo de Vehiculo

Realiza solicitud de envio de ) o .
correspondencia via telefénica, Recibe solicitud de envio de

Generales y/o Auxiliar de se atienda el servicio.
s

escrita o verbal al Jefe- N correspondencia de las distintas
Encargado de Servicios Unidades Administrativas para que

e g T L

Mensajeria

v

Recibe la correspondencia en oficina
de servicios generales para
clasificarla dependiendo de la zona
del destinatario.

v

Anota los oficios y/o documentacion
a ser enviada en el libro de Control
de Entrega de Correspondencia

v

Determina ruta de distribucion con
base a prioridades segun urgencia —?
y/o importancia del documento

Recibe de Auxiliar de Servicios
Generales la ruta de distribucion de
correspondencia, verifica nombre y
direccion exacta del o destinatarios.

v

Entrega correspondencia y solicita
sello de recibido, verifica firma y fecha
de recibido del destinatario.

v

Anota en Libro de Control de Entrega
de Cormespondencia.

v

e+solicita sello de recibido en Cuaderno

Entrega copia de la correspondencia
a cada Unidad Administrativa y

de Control de Entrega de
Correspondencia

v

T >

Administrativa
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PROCEDIMIENTO

“GESTION PARA PAGO DE SERVICIOS”
FT-CA-SG-1.8.1
VERSION 02

Registro de Elaboracién, Revisién y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha

Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez
Coordinadora Administrativa 05/08/2020

José Manfredo Rodas Morales
Jefe de Servicios Generales

REVISADO POR:

Nombre / Puesto Fecha Firma J
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro 18/08/2020 ) i o
Director Administrativo Financiero Interino Jpte / L
APROBADO POR: | A '

Fecha ._En:lf%J\_7
Nombre / Puesto
ombre / Pu N ;

=
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 30/09/2020 )
Gerente General Interina : ;

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Recepcion al publico en general
Procedimiento: Gestiéon para pago de servicios

OBJETIVO:
Mantener solvente los pagos de los servicios.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las oficinas centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato
1. Facturas y/o recibos

2. Solicitudes de gasto

3 Manual de Fondo Rotativo

4, Manual de procedimientos

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacién del presente, corresponde a [a Direccion Administrativa
Financiera, para el caso en que algdn documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, también la Direccidn sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. De

operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe de los proveedores facturas y/o recibos a
Auxiliar de cancelar revisa, razona documentos y elabora carta de
1. Servicios conformidad por el servicio recibido y traslada a Jefe de
Generales Servicios Generales para firma.
Recibe las facturas razonadas y/o recibos, carta de
2 Jefe de Servicios | conformidad por el servicio recibido revisa, firma y

Generales traslada a Auxiliar de Servicios Generales.

Recibe de Auxiliar de Servicios Generales las facturas
razonadas y/o recibos de los proveedores, solicitud de
3 Jefe de Compras | gasto y carta de conformidad por el servicio recibido para
proceder al pago correspondiente.  Fin__ del
procedimiento.
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FLUJOGRAMA:
RECEPCION AL PUBLICO EN GENERAL
Auxiliar de Servicios Generales Jefe de Servicios Generales Jefe de Compras
: oo >
(=}
:§.
£
b7
© Recibe de los proveedores facturas y/o Recibe ias facturas razonadas y/o Recibe de Auxiliar de Servicios
- recibos a cancelar revisa, razona recibos, carta de conformidad por el Generales las facturas razonadas y/o
o documentos y elabora carta de —>> servicio recibido revisa, fima y >{ recibos de los proveedores, Solicitud de
= conformidad por el servicio recibido y traslada a Auxiiiar de Servicios Gastoy carta de conformidad por el
o traslada a Jefe de Servicios Generales Generales. servicio recibido para proceder al pago
o para firma. correspondiente.
L
2
=
=l
7
w:
8
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PROCEDIMIENTO

RECEPCION E INGRESO A ALMACEN Y A
INVENTARIO
DE MATERIALES Y SUMINISTROS

FT-CA-PROV-2.1.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha | \ Firma\
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez - i
Coordinadora Administrativa 05/08/2020 i
J
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha _Firma _
, Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro Director , ,
Administrativo Financiero Interino ey d/ﬂ—%/
Fd rd
APROBADO POR: M\
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha “Firma\__ \ 7
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul
Gerente General Interina 0022020 \ M

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

—

Administrativa
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Proceso: Proveeduria
Procedimiento: Recepcion e ingreso a almacén y a inventario de materiales y suministros

OBJETIVO:
Garantizar la correcta recepcion y dar ingreso a los bienes y suministros adquiridos por el Fondo de
Tierras.

ALCANCE:
Aplica para todas las compras de Oficinas Centrales y Regionales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario
Factura de proveedor

Contrasefia de pago

Tarjeta Kardex

PlLIN| =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacién y aplicacién del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera, para el
caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la
Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

— d?. RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Recibe del proveedor los bienes, suministros y la factura
Auxiliar de correspondiente y verifica que los productos estén en buen
1 Proveeduria y estado y cumplan con las caracteristicas solicitadas, ademas de
Auxiliar de Cada | verificar las cantidades correctas, marca y calidad indicadas en
Regional la cotizacién y/o solicitud de gasto.
Si el detalle de los productos descritos en la factura, NO son los
Auxilia} i mismos con el producto fisico o los datos estan incorrectgs,
Proveeduria devuelve eI' producto y la factura al proveedor para la correccion
2 correspondiente.
Auxiliar de Si el detalle de los productos descritos en la factura, SI
3 Proveeduria y corresponden con lo solicitado sella y firma de recibido la factura
Auxiliar de Cada | y emite la contrasefia correspondiente.
Regional
Recibe del auxiliar de proveeduria la factura original del
Encargado de proveedor, verifica con la cotizacion y solicitud de gasto lo
4 Compras recibido.
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Encargado de
Proveeduria

Recibe de la Unidad de Compras copia de la factura ( copia de
solicitud de gasto con partida presupuestaria y tres copias de
cuadro de distribucién para enviar correos a unidades
respectivas.

Auxiliar de
Proveeduria y
Auxiliar de
Administracion por
Cada Regional

Ingresa los productos de conformidad a los cédigos de registro
existentes en el Sistema de Proveeduria, e imprime Forma 1-H
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario y lo firma y
sella el encargado de proveeduria.

Auxiliar de
Proveeduria

Si no existe el cadigo de un producto. se debe crea uno nuevo
para el material o suministro correspondiente, la Regional lo
pide a Proveeduria

Encargado de
Proveeduria y
Auxiliar de cada
Regional

Traslada el Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almaceén y a
Inventario, para la firma y selio de la Coordinacion
Administrativa o Direccion Administrativa Financiera (cuando
apligue).

Coordinacién
Administrativa o
Direccién
Administrativa
Financiera (cuando
aplique)

Recibe de la Unidad de Proveeduria el Forma 1-H Constancia
de Ingreso a Almacén y a Inventario, para la firma de
Autorizacion, del Coordinador Administrativo y/o de fa Direccion
Administrativa Financiera (cuando aplique).

10

Encargado de
Proveeduria

Recibe el Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, previamente Autorizado y traslada a Encargado de
Activos Fijos cuando se trata de un Activo Fijo para su registro y
control de Inventario.

11

Encargado de
Activos Fijos

Recibe de la Unidad de Proveeduria el Forma 1-H Constancia
de Ingreso a Almacén y a Inventario. revisa, registra y asigna
numero de inventario para cargar en tarjeta de responsabilidad
del empleado, firma y sella la Constancia de Ingreso a Almacén
y a Inventario.

12

Encargado de
proveeduria

Recibe de Encargado de Activos Fijos el Forma 1-H Constancia
de Ingreso a Almacén y a Inventario con nimero de inventario y
traslada a la encargada de Compras el formulario Original para
proceso de pago.

13

Auxiliar de
Proveeduria

En Proveeduria se archivan dos copias del Forma 1-H
Constancia de.Ingreso a Almacén y a Inventario y fotocopia de
factura para consultas que sean necesarias.

14

Encargado de
Proveeduria

Imprime la tarjeta kardex por cada material y/o suministro
afectado por ingreso dentro del Sistema de Proveeduria.

15

Encargado de
Proveeduria

Ordena y archiva las tarjetas kardex para su resguardo y
consultas que sean necesarias.

16

Encargado de
Proveeduria y
Auxiliar de cada
Regional

Se entrega dentro de los primeros 3 dias de cada mes, dos
copias del Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario a la Unidad de Contabilidad para ser adjuntadas a la
Caja Fiscal. Fin de Procedimiento.
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PROVEEDURIA
AUXILIAR DE PROVEEDURIA JEFE DE COMPRAS e —————

Inido |

i

Recibe Fact. Y
Producto, revisa
descripcion,
cantidadesy buen
estado del Bien.

- TonBDedsién
o = [

Si la Fact. Esta

Si la Fact. Viene con = —
Recibede la Unidad de Compras

problema de
cantidad, detalle o
mal esarito los datos
del Fondo de Tierras

correcta cantidad,

detalle y datos del

Fondo de Tierras S|
recibimos el

Recibe del auxiliar de proveeduria la
factura original del proveedor,
verifica con la cotizadén y sdlicitud
degasto lo redbido.

(copia de la factura, solicitud de

———— = gasto con partida presupuestaria

y tres copias de cuadro de
distribucién.

NOserecibe la Fact. producto.
y elproducto. —

Y

Ingresala Fact Al Sistema de
Proveeduria e imprime
Formulario Ingreso a Almacén.

y
Traslado Formulario Ingreso a
Almacén a Coordinacion
Administrativa para Firma del
Coordinador.

Y

Recepcién e ingreso a almacén y a inventario de materiales y suministros

A
e
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| Recibe Formulario Ingreso 2 Recibe de Coordinacién
Almacén para entregarloa | Administrativa Formulario
Contabilidad para Registro en Ingresos Almacén Firmado y
‘Activos Fijos sellado.
| ' Recibe Formulario Ingreso &
* Almacén para Distrbucion de
| Copiasainteressdos
I |
[
i
i
Entrega a Unidad de
.. Compras Original de
Formulario Ingreso a
Almacén
== | -
Archiva |as copias de T -— .
Formulario Ingresoa | N Emr:; bﬁﬂﬂnﬂ::'““m de
Aimacn ars consules 7| catames Dughcadosy
e ———— Tripicados de Formularios
i ' ' Imprime el movimiento de Ingresos 2 Almacén paracala
-+ ingreso de los Bienes en " fiscal
Tarjeta Kardex '
- Fin )
. L]
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PROCEDIMIENTO

SALIDA DE MATERIALES Y SUMINISTROS
FT-CA-PROV-2.1.2

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha | N\ Firm}
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez “Xi
Coordinadora Administrativa 05/08/2020
p—— A

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma /

Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro g’% ¥
Director Administrativo Financiero Interino ISIBEZRA0 //AM**/

APRQBADO POR: 3

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha = Firma \ 7

A .
5 = " < 7
Licda. MSc. Ingrid Carolina O_sorlo Matul 30/09/2020 \
Gerente General Interina |

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Version 02

Proceso: Proveeduria
Procedimiento: Salida de Materiales y Suministros

OBJETIVO:
Garantizar la correcta entrega de materiales requeridos por las diferentes Unidades de las Oficinas Centrales y
Regionales, asi como registrar la salida para un control de existencias.

ALCANCE:
Aplica para todos los Pedidos y Remesas de Oficinas Centrales y Regionales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato relacionado

1. | Formulario de Pedido y Remesa
2. | Tarjeta Kardex

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Direccion sera
la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de

Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Encargado de Envia correos internos (con base al cuadro de distribucion) a las
Proveeduria diferentes Unidades de Oficinas Centrales y Regionales para que soliciten
1 su producto.
Unidades y Solicitan formulario de Pedido y Remesa a Proveeduria para que les
Regionales surtan de los bienes requeridos.
2 Solicitantes
Auxiliar de Se entrega formulario de Pedido y Remesa a la Unidad Solicitante para
3 Proveeduria su elaboracion.
Elabora el formulario de Pedido y Remesa, para solicitar los materiales y
Unidades y. suministros requeridos e imprime el formulario respective para dar tramite
Regionales de firma y sello del Jefe Inmediato Superior y lo presenta a Coordinacion
4 Solicitantes Administrativa o Direccion Administrativa Financiera (cuando aplique)
para su autorizacién correspondiente.
Elabora el formulario de Pedido y Remesa para Saldar los Bienes y
5 Auxiliar de Cada suministros que compro la Regional, dentro de las 24 horas siguientes de
Regional ingresado el producto (véase Memorandum Interno CA-028-2016
Regularizaciénes para proveeduria Regional).
Coordinacion Recibe de la Unidad Solicitante y/o Regionales el formulario de Pedido y
Administrativa o Remesa, revisa las cantidades solicitadas contra los correos enviados por
Direccién proveeduria si estd de acuerdo con lo solicitado, firma el Coordinador
B Administrativa Administrativo de Autorizado el formulario de Pedido y Remesa.
Financiera (cuando
aplique)
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Recibe de Coordinacion Administrativa o Direccién Administrativa
Encargado de Financiera (cuando aplique) el formulario Pedido y Remesa Autorizado
7 Proveeduria para el despacho correspondiente, revisa, verifica firmas y sellos asi
como las cantidades solicitadas contra los correos internos enviados.
Prepara y notifica a las diferentes Unidades solicitantes y Regionales
8 Auxiliar de cuando estan listos los materiales y/o suministros para realizar la
Proveeduria respectiva entrega.
Se despachan a las Unidades y/o Regionales los materiales y/o
Encargado de suministros  Firman de entregado y recibido el formulario de Pedido y
Proveeduria y Remesa de conformidad a lo solicitado y autorizado y se entrega copia
9 Solicitante del formulario respectivo al interesado.
Opera en el Sistema de Proveeduria el formulario de Pedido y Remesa
10 Aucxiliar de para darle salida dentro del inventario a los materiales y suministros
Proveeduria afectados.
Encargado de Imprime la tarjeta kardex por cada material y/o suministro afectado por
11 Proveeduria salidas dentro del Sistema de Proveeduria.
Encargado de Ordena y archiva las tarjetas kardex para su resguardo y consultas que
12 Proveeduria sean necesarias.
Auxiliar de Archivo del formulario Original de Pedido y Remesa en la Unidad de
13 Proveeduria Proveeduria. Fin de Procedimiento.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Manual de Procesos y Procedimientos

PROVEEDURIA Pagina 1 de 4

FT-CA-PROV-2.1.3
Version 02

Fondo de Tierras

PROCEDIMIENTO

TOMA DE INVENTARIO Y ENTREGA DE REPORTE
FT-CA-PROV-2.1.3

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: [\ /\

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha _ Firma\
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez \
Coordinadora Administrativa 05/08/2020 :
~ V)
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma J
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro = 3 /
Director Administrativo Financiero Interino 1810812920 Q/{}%@
e 7
APROBADO POR: ' (\

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

5 B ——
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul
Gerente General Interina S0i0972029 \QM Q_N/\

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
Manual de Procesos y Procedimientos

FT-CA-PROV-2.1.3
Version 02

PROVEEDURIA Pagina 2 de 4

Proceso: Proveeduria

Procedimiento: Toma de inventario y entrega de reporte

OBJETIVO:
Garantizar las existencias disponibles y verificar que estén debidamente cuadradas contra el
sistema de proveeduria para cualquier toma de decision.

ALCANCE:
Aplica para todas las compras de Oficinas Centrales y Regionales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Listado para inventario fisico

2. | Movimiento kardex

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa
Financiera, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacién, también la Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de
Operacion

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Encargado de
Proveeduria

Genera (el ultimo dia habil de cada mes) reporte de saldos de
materiales y suministros en el sistema de proveeduria para
verificar las existencias actuales de los mismos.

Auxiliar de
Proveeduria

Realiza conteo fisico de materiales y/o suministros comparando
con el reporte de saldos de productos en el sistema de
proveeduria para establecer si hay o no diferencias.

Encargado de
Proveeduria

Si se determinara diferencia entre el saldo en el sistema de
proveeduria y la existencia fisica de materiales y/o suministros se
investiga y revisa los formularios de Pedido y Remesa operados
gue se encuentran en el archivo correspondiente de productos
despachados y las Constancias de Ingresos a Almacén y a
Inventario para determinar en donde se encuentran las diferencias
y realizar lo que corresponda.

Encargado de
Proveeduria

Si los saldos del conteo fisico no reflejan diferencia con el sistema
de proveeduria se continua con el procedimiento de entrega de
reporte.

Auxiliar de
Proveeduria

Verifica fisicamente los materiales y/o suministros para observar
fechas de vencimiento de los mismos.
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Encargado de
Proveeduria

Si un producto se encuentra préximo a vencer se debe anteponer
para su despacho, debiendo listarlo y reportarlo inmediatamente a
la Coordinacion Administrativa o Direccion Administrativa
Financiera (cuando aplique) para toma de decisiones para
proceder con el tramite de baja.

Encargado de
Proveeduria

Entrega de reporte de Inventario de materiales y/o suministros a
la Coordinacién Administrativa o Direccion Administrativa
Financiera (cuando aplique) para conocimiento de existencias de
los mismos y toma de decisibn y archiva copia. Fin_de
procedimiento.
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FLUJOGRAMA
PROVEEDURIA
Encargado de Proveeduria Auxiliar de Proveeduria
Inicio
v - |
Imprime el Ultimo dia habil de cada Se realiza mensualmente
mes reporte de existencias para toma el conteo fisico y se
de inventario compara con el reporte de
existencias
— i
b4

Si hay diferencia fisica
contra el reporte se revisan
los pedidos y remesas o
bien el sistema de
proveeduria

No hay diferencias entre
el conteo fisico y el
reporte se procede a
entregar el inventario
( — |

Si un producto se encuentra préximo a vencer se debe
anteponer para su despacho, debiendo listarlo y
reportario inmediatamente a la Coordinacién i
Administrativa o Direccién Administrativa Finandiera (|
cuando aplique) para toma de decisiones para
proceder con el tramite de baja.

. v

Entrega de reporte de Inventario de materiales y/o
suministros a la Coordinacién Administrativa o
Direccion Administrativa Financiera (cuando aplique) |
para conocimiento de existencias de los mismos y
toma de decision y archiva copia

l

Fin

Verifica fisicamente los materiales y/o
— suministros para observar fechas de
vencimiento de los mismos.

Toma de inventario y entrega de reporte
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FT-CA-FR-3.1.1
Version 02

Fondodeﬁ:as APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES

Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“CONSTITUCION Y APERTURA DE FONDO
ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES”

FT-CA-FR-3.1.1

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre / Puesto | Fecha \ U \ Firrha
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez | 05/08/2020\ =
Coordinador Administrativo |

REVISADO POR: i )

Nombre / Puesto Fecha _ Firma J

Lic. MSc. Otto Rene Hernandez Castro 18/08/2020 ﬁﬂl/
Director Administrativo Financiero Interino b/ ik @/

APROBADO POR: —\(L

Nombre / Puesto Fecha Firma\,  \J

Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 30/09/2020
Gerente General Interino 137

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FT-CA-FR-3.1.1
Version 02

APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES

Pagina 2 de 4

Fondo de Tierras

Proceso: Apertura, Administracion y Liquidacion por medio de Fondo Rotativo Interno de Oficina
Centrales
Procedimiento: Constitucion y Apertura de Fondo Rotativo Interno de Oficinas Centrales

OBJETIVO:
Contar con disponibilidad inmediata de fondos para ejecutar el gasto por compra de bienes, servicios e
insumos.

ALCANCE:

Proporcionar fondos a todo el personal de Oficinas Centrales, Regionales y Agencias con forme a las normas
establecidas para la compra de los diferentes renglones 1,2 y con la restriccion en la compra del grupo 3,
solamente para compra en Oficinas Centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Contrataciones del Estado.

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas. (22
de marzo de 2018).

Resolucion de Gerencia General por constitucion de Fondo Rotativo Institucional cada afio.
Normas para el manejo de los Fondos Rotativos Internos del Fondo de Tierras en Resolucion
de Gerencia General y sus modificaciones emitidas.

Rl

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera, para el caso
en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, tambien la
Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de 2
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Emite y aprueba Resolucion de Gerencia General para constitucion de Fondos
Gerencia General | Rotativos Internos cada afio.
1
SEeTEEraas Traslada Re§o|uqién de G_e.renci.a Ge_neral_por constitucion de Fondos Rotativos
R : Internos a Direccién Administrativa Financiera
2 Gerencia General
Direccién Recibe Resolucion de Gerencia General por constitucion de Fondos Rotativos
3 Administrativa Internos, y traslada copia a Coordinacion Administrativa y Coordinacion
Financiera Financiera.
Coordinacion B Recibe copia. de Resolucién Fje Gerencia General. _
NAREfEE Emite y traslada oficio de n_ombramlento de Encargado de I_:ondo Rotativo al
4 Asistente Técnico Il y copia de la Resolucién de Gerencia General de la
constitucién de los Fondos Rotativos Internos del Fondo de Tierras.
Encargado de Recibe oficio por r)ombramiento de Er_1cargado de qu’ldo Rotativ_o In’terno
5 Fondo Rotativo Institucional de Oficinas Centrales y copia de la Resolucién de constitucion de
Fondos Rotativos Internos del Fondo de Tierras.
Coordinacion Traslada fondos de la cuenta monetaria del Fondo Rotativo Instituciona;zgﬁ
6 Financiera cuentas monetarias de los Fondos Rotativos Internos a través de transferedi§iaec
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FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES

bancaria virtual.

Encargado de
Fondo Rotativo

Verifica el crédito de los fondos en la cuenta monetaria del Fondo Rotativo
Interno por medio de la banca virtual del banco.

Opera crédito de los fondos acreditados en libro Bancos del Fondo Rotativo
Interno de Oficinas Centrales. Fin de procedimiento.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

rovosoe . | APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE |  Pagina 1 de 4
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES

FT--CA-FR-3.1.2
Version 02

PROCEDIMIENTO

“CONSTITUCION Y APERTURA DE CAJA CHICA
DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS
CENTRALES”

FT-CA-FR-3.1.2

Version 02

Registro de Elaboracion, Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha |\ N\  Firma
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez 05/08/2020_ W
Coordinador Administrativo _— X
REVISADO POR:
Nombre / Puesto Fecha
Lic. MSc. Otto Rene Hernandez Castro 18/08/2020

Director Administrativo Financiero Interino

APROBADO POR:

Nombre / Puesto Fecha _Firma__ 1>

Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 30/09/2020 \{ 3 'g \ h
Gerente General Interino N \{VQ

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF- FT-CA-FR-3.1.2
COORDINACION ADMINISTRATIVA -Vers-ic')n(-)2. ’
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

oniosrcr: | APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE |  Pagina 2 de 4
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES

Proceso: Apertura, Administracion y Liquidacién por medio de Fondo Rotativo Interno de
Oficina Centrales
Procedimiento: Constitucién y Apertura de Caja Chica del Fondo Rotativo Interno de Oficinas Centrales

OBJETIVO:
Contar con disponibilidad inmediata de fondos para ejecutar el gasto por compra de bienes,
servicios e insumos.

ALCANCE:

Proporcionar fondos a todo el personal de Oficinas Centrales, Regionales y Agencias con forme a
las normas establecidas para la compra de los diferentes renglones 1,2 y con la restriccion en la
compra del grupo 3, solamente para compra en Oficinas Centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Ley de Contrataciones del Estado.

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de
Cuentas. (22 de marzo de 2018).

Resolucién de Gerencia General por constitucion de Fondo Rotativo Institucional
cada ano.

4. | Normas para el manejo de los Fondos Rotativos Internos del Fondo de Tierras en
Resolucién de Gerencia General y sus modificaciones emitidas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Direccidn Administrativa Financiera,
para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su
aplicacion, también la Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No.de | prSpONSABLE DESCRIPCION
Operacion .

Recibe copia de oficio dirigido a Gerencia General por Coordinador
Administrativo solicitando apertura de caja chica de Oficinas

1 Centrales, y copia del nombramiento de Encargada de Caja Chica
emitido por Coordinacién Financiera
Encargado de e Emite y opera en libro Banco cheque a nombre de Encargada
Fondo Rotativo de Caja Chica de Oficinas Centrales

Solicita firmas A y B a las Autoridades con firmas autorizadas en la
2 DAF que corresponda: (Firma A: Direccién Administrativa Financiera

o Coordinacion Administrativa, firma B: Coordinador Financiero o
Contador General
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Autoridades con

Revisan y firman cheque voucher para apertura de Caja Chica de

3 Firma Autorizada | Oficinas Centrales. Entrega cheque voucher firmado a Encargado de
en la DAF Fondo Rotativo.
Recibe y entrega cheque voucher por apertura a Encargada de Caja
Encargado de Ehican
4 Fondo Rotativo
Recibe cheque de apertura de Caja Chica, se solicita firma, No. de
5 Encargadade | DPl y fecha de recepcién en voucher por el cheque. Devuelve
Caja Chica voucher firmado a Encargado de Fondo Rotativo.
ErcEraaieiae Recibe y archiva voucher de cheque con los oficios por apertura de
6 g caja chica de Oficinas Centrales. Fin de procedimiento.

Fondo Rotativo
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FT-CA-FR-3.1.2
Version 02

FLUJOGRAMA:
NAS CENTRALES
Encargado de Fondo Rotativo Autoridades con Firma Autorizada | g0, hada de caja Chica
i de la DAF : ¥ ;
N
@ Inicio
E l
= —
o Recibe copia de oficio de Gerencia
2 General por Coordinador
52-_5 Administrativo solicitando apertura
E de caja chica de oficinas centrales y
=3 copia del nombramiento de la
l-ln-'l Encargada de caja chica emitido por
g Coordinacién Financiera
- |
o
E Recibe de Encargado de Fondo
=z Emite y opera libro Banco el Rotativo Interno de Oficinas
o == ui pra S rada Gil Centrales cheque para revisary
o ohioa Suitoda firmas Ay B | fmarcon firmas Ay B de forma
o = e et y mancomunada. Devuelve cheque
= A ton%r:aoges%om f— firmado a Encargado de Fondo
w . pe Rotativo Interno de oficinas
o centrales
) —
=
o
= i
3 Recibe de Autoridades con |
w firma autorizada de la DAF
g cheque firmado para entregar <= t —
é a Encargada de Caja Chica
E de Oficinas Centrales
< | 1
=
2 »
a Recibe de Encargado de
= — Fondo Rotativo cheque
= por apertura Encargada de
ﬁ Recibe de Encargada de Caja Chica caja chica de oficinas
g-‘ voucher de cheque y archivacon = | — centrales. Devuelve
=y los oficios de apertura de caja chica. [ voucher firmado de
recibido a Encargado de
— ———— | Fondo Rotativo Interno de
| 1 oficinas centrales
Fin
|
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PROCEDIMIENTO

“ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO DE OFICINAS CENTRALES”

FT-CA-FR-3.1.3

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién

ELABORADO POR:
\
Nombre / Puesto Fechy \ '\ }Figma
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez 05/08/202Q_|
Coordinador Administrativo L
J
REVISADO POR: i
Nombre / Puesto Fecha . Firma ¥
Lic. MSc. Otto Rene Hernandez Castro 18/08/2020 -/
Direttor Administrativo Financiero Interino ' Pl pheat”
- 7
_APROBADO POR: ( \

Nombre / Puesto Fecha =N HEi ey
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 30/09/2020 | | ) r\! UQM
Gerente General Interino :

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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s e | APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE Nl ot
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES agina 2 de

Proceso: Apertura, Administracion y Liquidacion por medio de Fondo Rotativo Interno de
Oficinas Centrales
Procedimiento: Administracion del Fondo Rotativo Interno de Oficinas Centrales

OBJETIVO:

Unificar e integrar los expedientes de manera ordenada para poder realizar el pago a los
diferentes proveedores, y al mismo tiempo liquidar de forma inmediata para mantener
disponibilidad financiera en la cuenta del Fondo Rotativo Interno de Oficinas Centrales.

ALCANCE:

Proporcionar los fondos para comprar Ios bienes, insumos y servicios que solicitan todos los
colaboradores del Fondo de Tierras por la modalidad de compra de baja cuantia cumpliendo con
los objetivos establecidos en el transcurso del afio.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
1. | Ley de Contrataciones del Estado.

2 Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de

" | Cuentas. (22 de marzo de 2018).

Resoluciéon de Gerencia General por constitucién de Fondo Rotativo Institucional
cada afo.

4. | Normas para el manejo de los Fondos Rotativos Internos del Fondo de Tierras en
Resolucién de Gerencia General y sus modificaciones emitidas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacidn del presente, corresponde a la Direccidon Administrativa Financiera,
para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su
aplicacion, también la Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No.de | ESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Entrega a Encargado de Fondo Rotativo expediente completo.
1 Solicitante (Documentos autorizados, solicitud de gasto, cotizacién (es)

cuddro comparativo, presupuesto asignado, factura o documento
para tramitar vale para pago o pago directo a proveedor y NPG.

Recibe, revisa, expediente completo, si procede a realizar
retencion de IVA o ISR. (Expedientes con retencion, se reciben
hasta el 25 de cada mes, para realizar tramite).

Encargado de | Si el expediente esta completo y correcto, se procede a entregar
2 Fondo Rotativo | vale para solicitar el pago del bien, servicio o insumo, si esta
incorrecto se devuelve a solicitante para corregirlo e iniciar
nuevamente el proceso.
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Recibe vale, llena y recolecta las firmas. (Firma solicitante, Vo. Bo.

Fondo Rotativo

3 Solicitante Jefe del solicitante). Devuelve a Encargado de Fondo Rotativo.
¢ Recibe vale revisa y adjunta el expediente completo para
pagar a través de Solicitante o pago directo a Proveedor o
Encargado de Ter_cera persona.
Fondo Rotativo i Err_ute cheque vou_cher.
4 Tramita Firmas de Autoridades con Firma Autorizada en la DAF:
registradas en Banco de forma mancomunada A: Coordinador
Administrativo o Directora Administrativa Financiera y B:
Coordinador Financiero o Contadora General.
Autoridades con | Recibe, revisan y firman cheque voucher para pago. Devuelve a
5 Firma Autorizada | Encargado de Fondo Rotativo para pago.
en la DAF
Recibe e Informa a solicitante, viene inciso 7.3.3 requisitos a
solicitar para poder entregar cheque Voucher por pago a
proveedor o terceras personas:
e Solicitar recibo de caja si es factura cambiaria,
6 Encargado de e Firmar o nombre en Voucher,
Fondo Rotativo e No. de DPI,
e Fecha de recepcion de cheque. (Se puede entregar cheque
a terceras personas con carta de autorizacién y copia de
DPI).
Recibe e informa a Proveedor requisitos para recoger cheque:
¢ Traer DPI o Licencia para ser identificado.
e Firma o nombre en voucher
7 Encargado de e No. de DPI
Fondo Rotativo e Fecha de recepcién de cheque. (Se puede entregar cheque
a terceras personas con carta de autorizacién y copia de
DPI).
Se debe anunciar en Recepcion.
Comunica a Encargado de Fondo Rotativo, que se encuentra
8 Recepcion proveedor o tercera persona en Lobby para recoger cheque
voucher.
9 Encargado de | Informa a personal de Recepcién autorizar ingreso al proveedor
Fondo Rotativo | para proceder con la entrega del cheque.
Titular: Ingresa, se identifica y emite recibo de caja para factura
10 Proveedor o cambiaria y recibe cheque. o
Tercera Persona | Tercera persona: Proporciona ademas carta de autorizacion para
recibir cheque.
Encargado de Recibe de solicitante viene de inciso 7.3.6 voucher con los datos
11 solicitados para entrega de cheque voucher al proveedor o tercera

persona. Fin de procedimiento.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF- L Sl
COORDINACION ADMINISTRATIVA 2T
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS R
o= | APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE et e il
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES qgina=yige

PROCEDIMIENTO

“LIQUIDACION Y REPOSICION DE FONDOS A CAJA
CHICA POR FONDO ROTATIVO INTERNO DE
OFICINAS CENTRALES”

FT-CA-FR-3.1.4.

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: m /\

Nombre / Puesto Fecha | Y Firma

Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez 05/08/2020 :
Coordinador Administrativo \

REVISADO POR:

Nombre / Puesto Fecha
Lic. MSc. Oito Rene Hernandez Castro 18/08/2020
Director Administrativo Financiero Interino
APROBADO POR: \
| Nombre / Puesto Fecha k. . Figmd Y
‘ Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 30/09/2020\M
Gerente General Interino ]

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION ADMINISTRATIVA v Ba
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ey
APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE PipTha 6.4
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES agina 2 de

Proceso: Apertura, Administracion y Liquidacion por medio de Fondo Rotativo Interno
de Oficina Centrales
Procedimiento: Liquidacion y Reposicion de Fondos a Caja Chica por Fondo Rotativo
Interno de Oficinas Centrales

OBJETIVO:
Contar con disponibilidad inmediata de fondos para ejecutar el gasto por compra de bienes, servicios e
insumos.

ALCANCE:

Proporcionar fondos a todo el personal de Oficinas Centrales, Regionales y Agencias con forme a las
normas establecidas para la compra de los diferentes renglones 1,2 y con la restriccién en la compra del
grupo 3, solamente para compra en Oficinas Centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Ley de Contrataciones del Estado.

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de
Cuentas. (22 de marzo de 2018).

Resolucién de Gerencia General por constitucién de Fondo Rotativo Institucional
cada afo.

4. | Normas para el manejo de los Fondos Rotativos Internos del Fondo de Tierras en
Resolucion de Gerencia General y sus modificaciones emitidas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera,
para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su
aplicacioén, también la Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.
ono-de. | RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion
Entrega al Encargado de Fondo Rotativo liquidacién para reintegro
1 Encargada de | de los expedientes completos por compras de bienes, servicios e
Caja Chica insumos para la revision.
Recibe liquidacibn a Encargada de caja chica para revisar los
expedientes completos de compras de bienes, servicios € insumos,
Encargada de | revisa los expedientes que estén correctos se reintegran y los que
2 Fondo Rotativo | estén incorrectos se devuelven a Encargada de Caja Chica para su
correccion.
3 Encargada de | Recibe de Encargado de Fondo Rotativo expedientes completos
Caja Chica incorrectos para la correccion.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-

Fondo de Tierras

COORDINACION ADMINISTRATIVA "\f""f'."3612'4'
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ikl
APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE o
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES agina

Encargada de
Fondo Rotativo

» Sella de recibido en el reverso de los expedientes completos
para reintegro de fondos del Encargado de Caja chica.
e Emite cheque voucher para reintegro de fondos a Encargada

Fondo Rotativo

4 de Caja Chica
Traslada y tramita firmas de Autoridades Competentes.
Autoridades con | Recibe de Encargado de Fondo Rotativo cheque voucher para
5 Firma Autorizada | revisar y firmar por reintegro de caja chica.
en la DAF
Encargada de Recibe de Autoridades con firmas_ autorizadas (_1e la DAF para
6 = . entregar cheque a Encargada de caja chica por reintegro de monto
ondo Rotativo liquidado
Recibe y revisa cheque emitido por reintegro de fondos de Caja
Chica, el cual se solicita:
Encargada de s
/ Caja Chica * No. DPI
Fecha de recepcion de cheque voucher. Devuelve voucher con datos
solicitados a Encargado de Fondo Rotativo.
Recibe y archiva voucher con oficio de liquidacion por el reintegro de
8 Sncargadayde fondos g caja chica. Fin de procedimienclo.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ronnsomewss | APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE B
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES giha.sne:

FT-CA-FR-3.1.4.
Version 02

FLUJOGRAMA:
APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACIC'IN POR MEDIO DE FQNDQ RO!'ATNO INTERHB DE GHCIN!\G
—— — CENTBZALES
Encargada de caja Chica Encargado de Fondo Rotativo Oficinas Centrales ““"“"”’“"?L“‘IR‘ 'g:‘;:‘ Autirizada
@
w
-
g Inicio
:'ﬁ—';. l
=3 o -
2 Entrega al Encargado Recbehooidacor
E: de Fondo Rotativo e(:raer 'eiu' alcmn
l'_".’; liquidacién con p: G ) o
W . | expedientes
O expedientes P
completos de
-gi completos para compras de bienes
a2 revisién y reintegro P N 4
o del efecti servicios e insumos
= el efectivo e i
o
z
o
E‘.
a| o Expediente
o o completo e ’S_i\\"
o B correctoo - N
'g'i', Recibe incorrecto? -
= expediente Expediente
2 incorrecto para incorrecto se
= corregir y devuelve a
(=) entregar enla «————— Encargadade Caja Expediente
=.|I préxima Chica para completo correcto:
gl liquidacién al corregiry Sella de recibido en Reciben cheque
z| Encargado de devolver reverso, Emite voucher, revisan,
Q| Fondo Rotativo cheque para firman y
3‘ reintegrar los devuelven a
o fondos a Encargada ——»  Encargado de
&' de Caja Chica. Fondo Rotativo
= Traslada y tramita para reintegrar
3 firmas de los fondos de
_%l Autoridades con caja Chica.
e firmas autorizadas
'; de ta DAF. |
=
=z |
E=] Encargada de Caja Chica
EI| recibe cheque voucher,
o3 Solicita los documentos
:Eﬁ correspondientes. = Encargado recibe cheque
1w Devuelve voucher con los <& voucher para entregarlo a
5 datos solicitados al Encargada de caja chica .
encrgado de Fondo
=z Rotativo de Oficias
'_5,3_!_' Centrales
% Recibe voucher con
o datos solicitados y
a . archiva con listado de
5 liquidacién por
| reintegro de fondos a
caja chica. |
+ |
FIN
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COORDINACION ADMINISTRATIVA G i
£ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e
fanose rerres | APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION PORMEDIO DE | i 1 4o 3
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES g

“| IQUIDACION FINAL DE CAJA CHICA A FONDO
ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES”

FT-CA-FR-3.1.5

Version 02

Registro de Revisidon y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha | \ \ Firmh
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez 05/08/2020\
Coordinador Administrativo

REVISADO POR:

Nombre / Puesto Fecha Firma
Lic. MSc. Otto Rene Hernandez Castro 18/08/2020 ¢ R )
Director Administrativo Financiero Interino V/ dul Mﬁ/
P )
APROBADO POR: - \
Nombre / Puesto Fecha S~ Fi

Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 30/09/2020 M ﬂ \ﬁ
. Gerente General Interino ; L X0 —
N\ | ;

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF- FT-CA-FR3.15
COORDINACION ADMINISTRATIVA Vi ) 62'
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS erson
APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE Paaina 2 de 3
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES g

Proceso: Apertura, Administracion y Liquidacion por medio de Fondo Rotativo
Interno de Oficina Centrales del Fondo de Tierras
Procedimiento: Liquidacion Final de Caja Chica a Fondo Rotativo Interno de Oficinas
Centrales

OBJETIVO:
Contar con disponibilidad inmediata de fondos para ejecutar el gasto por compra de
bienes, servicios e insumos.

ALCANCE:

Proporcionar fondos a todo el personal de Oficinas Centrales, Regionales y Agencias con
forme a las normas establecidas para la compra de los diferentes renglones 1,2 y con la
restriccion en la compra del grupo 3, solamente para compra en Oficinas Centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Ley de Contrataciones del Estado.

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de
Cuentas. (22 de marzo de 2018).

Resolucion de Gerencia Generat por constitucién de Fondo Rotativo Institucional
cada afo.

4. | Normas para el manejo de los Fondos Rotativos Internos del Fondo de Tierras en
Resolucion de Gerencia General y sus modificaciones emitidas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa
Financiera, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, también la Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No.de | pESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién

Solicita al Encargado de Caja Chica la ultima liquidacion por
compra de bienes, servicios e insumos y el deposito monetario
Encargada de del efectiv_o no utilizado al final del eje_rcicio fiscal, el cual debe
1 Fondo Rotativo ser depositado a la cuenta para reunir el total del monto que
conforma el Fondo Rotativo de Oficinas Centrales, la operatoria
de la liquidacion de caja chica es la misma que se utiliza mes a

mes del afio fiscal.
Entrega al Encargado de Fondo Rotativo de oficinas centrales la
Encargada de ultimg quuida_qién de Caja Chica y boI_eta de deposito Qel
Caja Chica efectivo no utilizado en la cuenta monetaria del Fondo ROt?tIVO
2 Interno de oficinas centrales al Encargado de Fondo Rotativo a

finales de afio.
Encargada de | Recibe y opera en libro banco el reintegro de Encargada de
3| Fondo Rotativa. | Caja Chica de los fondos no utilizados para completar el monto
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~ COORDINACION ADMINISTRATIVA i
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS o

ronds 4o rers | APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES

Pagina 3 de 3

autorizado por constitucion del Fondo Rotativo Interno de
Oficinas Centrales al inicio de ejercicio fiscal. Fin de
procedimiento.

FLUJOGRAMA:
RA , .Aﬁﬂmmﬂﬂéﬂ'-\’-‘HQlﬁDAEm.@R'MEQ_(D.’BE'EBNDE.RGTAM. INTERND DE OFICINAS
| Encargado de Fondo Rotativo Encargada de Caja Chica
|
|
Inicio
l Entrega al Encargado de
= - = Fondo Rotativo la dltima
ISfohcnlt.a a] dEnf:'argado e Cajz dgca L) liquidacién de caja chica y
' u "::n'nfl‘.’ésag%'; por cmpﬁ e '.?c':es' la boleta del deposito
' o e Insumos, y &l ceposf monetario del efectivo no
monetario del efectivo no utilizado al "
| . A utilizado a la cuenta del
| final del afio, para completar la totalidad F .
5 ondo Rotativo Interno
| del monto del Fondo Rotativo Interno e :
! Institucional de Oficinas Centrales EIEEED Co CITEhED
2 centrales del Fondo de
|

tierras

Recibe de Encargado de
Caja Chica y opera en libro
banco el deposito como
reintegro de efectivo no
utilizado del fondo de caja

chica al Encargado del
Fondo Rotativo Interno de |
oficinas centrales

Fin

mnummén-mmm.n&pmsmc_mu.ﬁamgmmma INTERNO DE OFICINAS CENTRALES
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-

FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES

COORDINACION ADMINISTRATIVA "V“'.F ,"'35.;'6
.4 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e
T . | APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE Pagina 1 de 5

PROCEDIMIENTO

“LIQUIDACION Y REPOSICION DE FONDOS A
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS

CENTRALES”
FT-CA-FR-3.1.6

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion

ELABORADO POR:
Nombre / Puesto Fecha |\ \ Firma
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez 05/08/2020
Coordinador Administrativo
J
REVISADO POR:
Nombre / Puesto Fecha _ Firma,
Lic. MSc. Otto Rene Hernandez Castro 18/08/2020 ﬂ Jé Z
Director Administrativo Financiero Interino vl (//
APROBADO POR:
Nombre / Puesto Fecha i F]nha X 7

Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 30/09/2020 { \K
Gerente General Interino UJ_

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF- AR AE
COORDINACION ADMINISTRATIVA e ey
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS el

LS9 | APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE Pagina 2 de 5
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES

Proceso: Apertura, Administracion y Liquidacion por medio de Fondo Rotativo Interno de
Oficina Centrales
Procedimiento: Liquidacién y Reposicion de Fondos a Fondo Rotativo Interno de Oficinas Centrales

OBJETIVO:
Contar con disponibilidad inmediata de fondos para ejecutar el gasto por compra de bienes, servicios e
insumos.

ALCANCE:

Proporcionar fondos a todo el personal de Oficinas Centrales, Regionales y Agencias con forme a las
normas establecidas para la compra de los diferentes renglones 1,2 y con la restriccién en la compra del
grupo 3, solamente para compra en Oficinas Centrales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

—_

Ley de Contrataciones del Estado.

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas. (22
de marzo de 2018).

Resolucion de Gerencia General por constitucion de Fondo Rotativo Institucional cada afio.
Normas para el manejo de los Fondos Rotativos Internos del Fondo de Tierras en Resolucién
de Gerencia General y sus modificaciones emitidas.

Ml ™

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direcciéon Administrativa Financiera, para el
caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la
Direccién sera la facultada para autorizar lo que proceda.

o e d?, RESPONSABLE DESCRIPCION
peracién
Recibe expedientes completos e ingresa datos de las facturas con su
1 respectivo renglon presupuestario al Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN) para crear la liquidacién en el FR03, se trabaja estado registrado y
Encargada de | Solicitado
Fondo Rotativo | Solicita a Coordinador Administrativo o Direccion Administrativa Financiera
el estado de aprobacion de la liquidacion en el FRO3 en el Sistema de
2 Contabilidad Integrada (SICOIN). g
Direccién Aprueba liquidacion en él FRO3 y notifica a Encargado de Fondo Rotativo
Administrativa para poder imprimir. Devuelve a Encargado de Fondo Rotativo.
3 Financiera o
Coordinacién
Administrativa
Imprime dos copias de liquidacion en el FR0O3, una para entregar con
Encargada de expedientes _completos y otra para control de archivo con voucher de
4 Fondo Rotativo cheque y copia de facturas o docqment_os). _ o _
Firma liquidacion en el FRO3 y solicita firma a Coordinador Administrativo o
Direccion administrativa Financiera.
5 Direccion Revisa y firma liquidacion en el FRO3, en el Sistema de Contabilidad
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Administrativa
Financiera o
Coordinacién

Administrativa

Integrada (SICOIN). Entrega a Encargado de Fondo Rotativo Interno de
Oficinas Centrales. Devuelve a Encargado de Fondo Rotativo.

Encargada de

Recibe y entrega a secretaria de la Coordinacion Financiera la (s)
liquidacion (es), para que sea traslada a Visa de la Unidad de Contabilidad,

6 ; para revisar. Debe presentar original y una copia para que le firmen de
o de/ReEINR recibido, fecha y hora, para control de archivo.
Secretaria de Recibe y sella liquidacion en el FRO3 en original y copia, traslada a Unidad
7 Coordinacion de Contabilidad para su revision.
Financiero
Recibe y revisa Visa la(s) liquidacion en el FRO3 (s), si esta correcto, lo
8 Unidad de traslada a la Contadora General para elaborar FR02 y CUR, para solicitar
Contabilidad reintegro de fondos a la cuenta de monetarios. Si esta incorrecto [o
devuelve a Encargado de Fondo Rotativo.
» Recibe liguidacion en el FRO3 para corregir:
9 ;Z%aggsgtit?\?o o Corrige si es en los ingresos en la liquidacién en el FR03, (SICOIN).
Devuelve la liquidacién en el FRO3 corregida a Unidad de Contabilidad.
Recibe y Visa revisa correcciones realizadas, sella y traslada a Contadora
10 Unidad de General para elaborar FR02 y CUR.
11 eppsuiigad Recibe y elabora FR02 y CUR traslada a Unidad de Tesoreria para realizar
reintegro a la cuenta monetaria de Fondo Rotativo
Recibe expedientes completos con FR03, FRO2 y CUR para elaborar
12 Unidad de cuadro con la informacion de las liquidaciones que seran acreditadas por la
Tesoreria Direcciéon Administrativa Financiera y traslada.
Recibe el cuadro con resumen de las liquidaciones para acreditar los fondos
Direccién a la cuenta monetaria del Fondo Rotativo a través de transferencia virtual
13 Administrativa bancaria. Informa a encargado de Fondo Rotativo. Informa a Encargado de
Financiera Fondo Rotativo del acreditamiento.
Encaraada de Revisa y opera crédito en libro banco en la cuenta bancaria del Fondo
14 g Rotativo Interno de Oficinas Centrales del Fondo de Tierras. Fin de

Fondo Rotativo

procedimiento.
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FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES aginagace

PROCEDIMIENTO

“LIQUIDACION FINAL DE FONDO ROTATIVO
INTERNO DE OFICINAS CENTRALES A CUENTA
INSTITUCIONAL CENTRAL”

 FT-CA-FR-3.1.7

Version 02

Registro de Revisidon y Aprobacidén
ELABORADO POR:

Nombre / Puesto Fecha |\ 1) \\ Firma
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez 05/08/202(k ? g ét 52
Coordinador Administrativo ¢
REVISADO POR:
Nombre / Puesto Fecha Firma I
Lic. MSc. Otto Rene Hernandez Castro 18/08/2020 M ]
Director Administrativo Financiero Interino ﬂi’/’

APROBADO POR:

Nombre / Puesto Fecha A~ Birma
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 30/09/2020 \ &L@j\
Gerente General Interino -
N Ny

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF- I
COORDINACION ADMINISTRATIVA v -y
. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS eeiona2
TS | APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE = el
FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES agina 2 de

Proceso: Apertura, Administracion y Liquidacion por medio de Fondo Rotativo Interno
de Oficina Centrales Procedimiento: Liquidacion Final de Fondo Rotativo Interno de Oficinas
Centrales a Cuenta institucional Central.

OBJETIVO:
Liquidar en la totalidad la disponibilidad inmediata de fondos que sirven para ejecutar el gasto
por compra de bienes, servicios e insumos en el afio.

ALCANCE:

Reintegrar los fondos que se utilizan para comprar a todo el personal de Oficinas Centrales,
Regionales y Agencias con forme a las normas establecidas para la compra de los diferentes
renglones 1,2 y con la restriccion en la compra del grupo 3, solamente para compra en Oficinas
Centrales en el afio a la cuenta central institucional.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Ley de Contrataciones del Estado.
Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de |
Cuentas. (22 de marzo de 2018).

Resolucion de Gerencia General por constitucién de Fondo Rotativo Institucional
cada afto.

4. | Normas para el manejo de los Fondos Rotativos Internos del Fondo de Tierras en
Resolucion de Gerencia General y sus modificaciones emitidas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera,
para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su
aplicacién, también la Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

2% d?, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1 Encargada de | Elabora liquidaciones parciales sin reintegro, unicamente para
Fondo Rotativo | revision por parte de Unidad de Contabilidad.
Recibe de Encargado de Fondo Rotativq liquidaciones parciales
para revision y traslada a Unidad de Contabilidad. Se imprime dos
2 Coordinacién | juegos, uno para entregar con expedientes completos y otro de
Financiera control de archivo.
Unidad de Recibe de secretaria de Coordinacion Financiera y traslada a Visa
3 Contabilidad de Contabilidad para revesar. Revisa y traslada a Contadora
General elabora FR02, CUR de las liquidaciones parciales las
cuales son acreditadas a la cuenta Institucional Central.
Recibe de Visa de Contabilidad y elabora el FR02, CUR y realiza el
Encargada de acreditamiento parqi_al a la cuenta institucional Central_al finalizar el
4 Fondo Rotativo ejercicio fiscal. Notifica a Encargado de Fondo Rotatlvg que debe
entregar la liquidacion final del cierre de Fondo Rotativo.
procedimiento.

135 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos_y Procedimientos de Coordinacion
Administrativa




DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
COORDINACION ADMINISTRATIVA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FT-CA-FR-3.1.7
Version 02

APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE pagina 3 de 3

FONDO ROTATIVO INTERNO DE OFICINAS CENTRALES

FLUJOGRAMA:

APERTURA, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO INTERNO DE

~ CENT

OTATIVO INTERNO DE

I

)N FINAL DE FONDO R

LIQUIDACI

Recibe notificacion de
Contadora General para
trasladar liquidacion final y
boleta de acreditamiento a
la cuenta monetaria
Institucional Central del
dinero no ufilizado por i
cierre anual. Wil
Registra el debito final de
la cuenta de monetario en
el libro banco del Fondo
Rotativo Intemo de
Oficinas Centrales del
Fondo de Tiemas.

Fin

parcial.

= ﬂFlﬁ!mCﬁﬂmlﬁS N o | N _oimlis

]
g:l Encargada de Fondo Rotativo Coordinacién Financiera Unidad de Contabilidad
9 1
Q.
=
= -
}a | Inicio
z
B | Recibe de secretaria de
< Encargado de Fondo Secretaria de Coordinacion C:?ardr::;g:rn Flrn\e;insc:elgas,
a4 Rotativo elabora Financiera recibe las e |
%— liquidaciones parciales sin ~—— liquidaciones parciales para-——— K:rasladara CF:)ntadoray |
E_ reintegro para revision de trasladar a Visa de T A I E
= Unidad de Contabilidad . Contabilidad para revisar. L
E.- proceso de reintegro
(78
<
=
=}
bl
o

Recibe de Visa, para
elaborar el FR02,CUR y
realizar el acreditamiento

parcial a la cuenta

Institucional central.
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Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: (\(—\

Nombre / Puesto Fecha v \ Fitma
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez 05/08/2020 >
Coordinador Administrativo
J

REVISADO POR:

Nombre/ Puesto Fecha o EiTmMA: , ,

Lic. MSc. Otto Rene Hernandez Castro 18/08/2020 }/ =g
Director Administrativo Financiero Interino 74 oz

APROBADO POR: _ 5

Nombre / Puesto Fecha N\ Firma, \ ./

Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 30/09/2020 ‘M Q Eg\
Gerente General Interino Q
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Proceso: Apertura, Administracion y Liquidacion por medio de Fondo Rotativo Interno
de Oficina Centrales Procedimiento: Elaboracion, revisién y autorizacion de Libro Banco y
Conciliacién Bancaria.

OBJETIVO:
Asegurar que la informacién ingresada dia a dia refleje de forma correcta el saldo bancario al
finalizar el mes contra el Estado de Cuentas del Banco.

ALCANCE:

Mantener mes a mes liquidez en la cuenta bancaria del Fondo Rotativo de Oficinas Centrales
que se utiliza para poder comprar a todo el personal de Oficinas Centrales, Regionales y
Agencias con forme a las normas establecidas para la compra de los diferentes renglones 1,2
y con la restriccion en la compra del grupo 3, solamente para compra en Oficinas Centrales en
el afio a la cuenta central institucional.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Ley de Contrataciones del Estado.

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de
Cuentas. (22 de marzo de 2018).

Resolucién de Gerencia General por constitucion de Fondo Rotativo Institucional
cada afo.

Normas para el manejo de los Fondos Rotativos internos del Fondo de Tierras en
Resolucién de Gerencia General y sus modificaciones emitidas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa
Financiera, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacién, también la Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No.de | pESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
ingresa de forma electrénica a diario en el libro Bancg la
1 Encargado de | informacién necesaria por elaboracion de cheques para pago a los
Fondo Rotativo | proveedores.
Imprime Estado de Cuentas de cuenta bancaria del Fondo Rotativo
de Oficina Centrales el primer dia habil del mes siguiente de igual
Encargado de manera envia correo electronico adjunta libro Banco del Fondo
2 Fondo Rotativo Rotativo de Oficinas Centrales y entrega_voucher_de cheques
emitidos al Jefe de Compras para la revisiéon del Libro Banco y
elaboracién de Conciliacion Bancaria
Recibe fotocopia de Estado de Cuentas de cuenta bancaria del
3 Jefe Compras Fondo Rotativo de Oficina Centrales, voucher de cheques emitidos@: ot

Administrativa
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y correo electronico con Libro Banco adjunto, para la respectiva
revision mensual del mes finalizado y elaboracion de la
Conciliacion Bancaria.

Jefe de Compras

Revisa y elabora Conciliacién Bancaria. Informa a través de correo
electrénico al Encargado de Fondo Rotativo de Oficinas Centrales
que puede imprimir en hojas autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas y devuelve voucher de cheques emitidos.

Encargado de
Fondo Rotativo

Recibe via correo electrénico el libro Banco, ya revisado,
Conciliacion Bancaria elaborada, y voucher de los cheques
emitidos en el mes revisado, procede a imprimir en hojas movibles
del Libro Banco autorizado por la Contraloria General de Cuentas y
traslada a Jefe de Compras y Coordinador Administrativo para las
firmas respectivas.

Jefe Compras

Recibe las hojas movibles del Libro Bancos del Fondo Rotativo de
Oficinas Centrales autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas vy firma y sella de revisado, devuelve al Encargado de
Fondo Rotativo de oficinas Centrales.

Encargado de
Fondo Rotativo

Recibe Libro Banco y Conciliaciéon Bancaria y traslada a
Coordinador Administrativo para firma de Autorizado.

Coordinador
Administrativo

Recibe de Encargado de Fondo Rotativo de Oficinas Centrales las
hojas movibles del Libro Banco y Conciliacién Bancaria para firmar
y sellar de autorizado, devuelve al Encargado de Fondo Rotativo
de oficinas Centrales.

Encargado de
Fondo Rotativo

Recibe las hojas movibles del Libro Banco del Fondo Rotativo de
Oficinas Centrales debidamente firmado y sellado, procede a sacar
fotocopias del Libro Banco y Conciliacién Bancaria del mes, para
ser entregado a Secretaria de Coordinacién Financiera y Secretaria
de Auditoria en los 10 primeros dias del mes siguiente al mes
conciliado.

10

Secretaria
Ejecutiva de
Coordinaciéon

Financiera

Recibe de Encargado de Fondo Rotativo de Oficinas Centrales, la
fotocopia del Libro Banco y Conciliacién bancaria del mes
finalizado, firma y sella de recibido fotocopia y entrega al
Encargado de Fondo Rotativo de Oficinas Centrales.

Encargado de
Fondo Rotativo

Recibe fotocopia firmada y seliada de recibido del Libro Banco y
Conciliacion Bancaria de Seecretaria Ejecutiva de Coordinacion
Financiera y se dirige a Asistente de Auditoria Interna para realizar
misma operatoria de entrega de fotocopias Libro Banco y
Conciliacion Bancaria, para firmar y sellar de recibido.

12

Asistente de
Auditoria Interna

Recibe fotocopia de Libro Bancos y Conciliacion Bancaria para
firmar y sellar de recibido la misma fotocopia sellada de recibido
por Secretaria de Financiero. Devuelve fotocopia debidamente
firmada y sella a Encargado de Fondo Rotativo

13

Encargado de
Fondo Rotativo

Recibe fotocopia debidamente firmada y sellada de recibido por
ambas secretarias y procede a archivarla. Fin de procedimiento.
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Flujograma:

Apertura, Administracion y Liquidacion por medio de Fondo Rotativo Interno de Oficina Cenirales

Elaboracion, revision y supervision de Libro Banco y Coneiliacion Bancaria.

Encargado de Fondo Rotativo

Jefe de Compras

Coordinador Administrativo

Inido

!

Ingresa deforma electrénica a diario en el
libro Banco la informacidn necesaria por
elaboracién de cheques para pago a los
proveedores

Imprime Estado de Cuentas de cuenta barcaria
del Fondo Rotativo de Oficina Centrales, envia
correo electrénico adjunta libro Banco del
Fondo Ratativo de Ofidnas Centralesy entrega
voucher de cheques emitidos al Jefe de
Compras para la revisidon y elaboradén de
Conciliaciéon Bancaria,

Recibe fatocopiade Estado de Cuerntas

N de cuenta bancaria, voucher de cheques

emitidos y correo electrénico con Libro
Banco adjunto.

Revisay elabora Condliadén Bancaria.
Informa a través de correo electrénico al

l

Recibe el libro Banco revisado, Condliaddn
Banaria y voucher de los cheques emitidos en el
mes revisado, procede a imprimir en hojas
movibles del Libro Banco autorizado por Ila
Contraloria General de Cuentas y traslada a Jefe de
Compras y Coordinador Administrativo para las
firmas respectivas.

—»= devuelve al

Encargado de Fondo Rotativo de Oficinas
Centrales que puede imprimir y
devuelve voucher de cheques emitidos

y el de revisado,
Encargadc de Fondo
Retativade oficinas Cantrales

Recibe y firma

v

Recibe Libro Banco y Conciliacion Bancaria

Recibe las hojas movibles del Libro
Banco y Conciliacion Bancaria para

y traslada a Coordinador Adminisativo=—
para firma de Autorizado.

i 0
Recibe debidamente firnado y sellado, procede a
sacar fotocopias del libro Banco y Conciliacién

» fitnar y sellar de autorizado,
devuelve al Ercargado de Fando
Rotativo de oficinas Centrales.

Bancaria del mes, para ser entregado a Secretaria &
de Coordinacidén Finandera y Asistente Auditoria
Interra.
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Apertura, Administracion y Liquidacion por medio de Fondo Rotativo Interno de Oficina Centrales

Secretaria Ejec_utlva _de Coordinacién Asistente de Auditoria Encargado de Fondo Rotativo
Financiera Interna
|
|
8
s | A
o
=
©
: l
c
‘0

Recibe fotocopia firmada y sellada

de recibido se dirige a Asistente de

Auditoria Interna para realizar
‘—» misma operatoria de entrega de

fotocopias Libro Banco y

Conciliacién Bancaria, para firmar y
l : sellar de recibido.

Recibe la fotocopia del Libro Banco

y Condiliaciéon firma y sella de
recibido fotocopia y entrega al—
Encargado de Fondo Rotativo de
Oficinas Centrales.

de Libro Banco y Conciliaci

Recibe fotocopia de Libro
Bancos v Conciliacién
Bancaria para firmar y sellar
de recibido la misma
fotocopia sellada de recibido! |
por Secretaria de Financiero. ]
Devuelve fotocopia
debidamente firmada y sella
a Encargado de Fondo

3

I3

on, revision y supervision

Rotativo
8 Recibe fotocopia
‘0 _ debidamente firmada vy
© » e
l-o- sellada de recibido vy
“ .g a procede a archivarla
T}

Fin
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ACRONIMOS

CA: Coordinacién Administrativa

CUR: Comprobante Unico Registro.

DAF: Direccién Administrativa Financiera

DPI: Documento Identificacién Personal

FT: Fondo de Tierras

FRO2: Documento de Consolidacién Fondo Rotativo
FRO3: Documento de Rendicién de Fondo Rotativo
NPG: Numero de publicacién Guatecompras.

PRO: Proceso

PYD: Pedido y Remesa

SAT: Superintendencia de Administracién Tributaria
SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas
SICOIN: Sistema Integrado de Contabilidad.
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ANEXOS

Bitacora de servicios de limpieza

Bitacora para el control de recorrido de vehiculo y uso de cupones de
combustible de Oficinas Centrales.

Control de vehiculo

Vale por emisién de cheque con el Fondo Rotativo

Documento de Consolidacién de Fondo Rotativo (FR02)

Liquidacién de Fondo Rotativo (FR03)
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Anexo 1

Dhreccian Admimstrative Paanciera
Coordinacidn Administrativa
Unigad de Servicias Generales

FRECUENCIA DE ASEO DE BANOS
Correspondiente sl mes de: de

Nombre Dis | Hora | Limpieza | Papel "H“ mbdn Frma Obsarvaciones
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Anexo 3

FONDO DE TIERRAS
Coordinacion Administrativa
Hoja de control de vehiculo No.

Fondo de Tierras

Placas Tipo Color
Puertas Combustible Papeles

Combustible ’\3 Combustible ( -:\
( 3 2 Entrada: '--—? £

Salida: ——

Fecha de : : g
salida: Hora: Kilometraje:

Fecha de 2 s i
Ret 3 Hora: Kilometraje:

Conductor |
|

Destino |

Salhda Retomo Observaciones

Vidrios
Tablero
Radio
|Encendedor
|Pide vias
|Luces
|Bocina
|Llantas

| Tapones

Estado general del vehiculo: [

|observacion Piloto: |




Anexo 4

FONDO DE TIERRAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

VALE POR EMISION DE CHEQUE CON EL FONDO ROTATIVO DEL FONDO DE TIERRAS

Fecha: No.
Unidad Solicitante:

IPor 1a cantidad en ntmero de:

En concepto de : ‘§’ E; sé ?E 9

Nombre para emitir el cheque:

Nombre solicitante:

La liquidacion de la presente constancia de emision de cheque. debe realizarse en el termino de 10
dias maximo

Fovne Saficitante Vo.Ba ke dei salicitante fhvaa e smtintnsiti do b CA o DA

FONDO DE TIERRAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

VALE POR EMISION DE CHEQUE CON EL FONDO ROTATIVO DEL FONDO DE TIERRAS

Fecha: |No.
Unidad Solicitante:

Por la cantidad en némerv de:

|Mombre para emitir el cheque:

Nombre solicitante:

La liquidacion de la presente constancia de emision de cheque, debe realizarse en el termino de 10
dias maximo

Fema Seficitenia Vo.Bo. hefe dei solicitante from da snduvitacitie ds s CA o DAF




Anexo 5
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Anexo 6
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