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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,
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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 g
la tierra a campesinos y campesinas sin tierra o con tierra insuficiente y en situacion
de pobreza, y generar condiciones para el desarrolio rural integral y sostenible a
través de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobiolégicos. 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 €omo propodsito documentar [os procesos y procedimientos
en vigor, para facilitar |a ejecucion de sus actividades. Constituyen un instrumento
de consulta y orientacion 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 Ia 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 aplicacidn,
base legal y disposiciones generales.

El segundo capitulo, da a conocer lo relacionado a la Institucion en cuanto 3 sus
antecedentes, objetivos, funciones, organos superiores, estructura organizativa, y
marco filoséfico y estratégico que incluye la visién, mision y principios.

El tercer capitulo presenta el Mapa de Procesos, la Red de Procesos y la Red de
Procedimientos de |a Coordinacién Financiera. Finalmente, el cuarto capitulo
presenta la descripcion de los procedimientos.

s C ?:
- T - —— - m— ; .S.)i\\(}m G"T‘fy..
3 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos- Coordinacién Financiera o0& <

del Fondo de Tierras




l. 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.

e Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la Coordinacion Financiera, 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.

» Servir como medio de integracién e induccién al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacién a las distintas funciones asignadas.

 Servir como instrumento de consulta e informacién de todo el personal,

e Construir una base para el andlisis posterior del trabajo, que contribuya al

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

1.2 Campo de Aplicacion del Manual
El presente Manual abarca los procesos de la Coordinacién Financiera de la

Direccion Administrativa Financiera del Fondo de Tierras.

1.3 Base Legal
¢ Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99), y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).
e Agenda Estriatégica 2012-2025 aprobada segun Punto Resolutivo No. 95-
2012 y sus modificaciones segun Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 y 15-2020.
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° Reglamento Organico Interno, aprobado segin Punto Resolutivo No. 106-
2019 y su modificacion segun Punto Resolutivo No. 11-2020.

* Manual de Organizacion y Funciones, aprobado segun Punto Resolutivo No.
12-2020.

1.4 Disposiciones Generales
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién
Financiera del Fondo de Tierras, para el caso en que algin documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Coordinacién
Financiera ser3 la facultada para autorizar lo que proceda.
En caso de requerirse modificaciones al documento, las mismas seran aprobadas

por la Gerencia General.

. ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1 Antecedentes de la Institucion
Con la firma de los Acuerdos de Paz, en particular el Acuerdo sobre Aspectos
Socioecondmicos y Situaciéon Agraria se crea el Fondo de Tierras a través del
Decreto Legislativo Nimero 24-99, como la Institucién 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 traves 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
coordinacioén 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
econdmica y ambiental.

d) Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra de
tierras por parte de los grupos beneficiarios, procurando que eésta 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 consecucién de
proyectos integrales de desarrollo agropecuario, forestal e hidrobioldgico.

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 problematica de acceso de los
campesinos a la tierra.

* Impulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulacidn
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.
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Callificar 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 realizacion de estudios de pre inversién, 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 intencion 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 y de los
programas de adjudicacién 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 organos superiores estan conformados en su orden por el Consejo Directivo,
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Gerencia General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo organo de
decision del Fondo de Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria

de la Institucion, su organizacion y funcionamiento.

2.5 Estructura Organizativa
En la Agenda Estratégica 2012-2025 y sus modificaciones segln 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 direccién con otra; asimismo
facilita responder en forma eficaz y eficiente a las demandas de Ia poblacién que
requiere los servicios del Fondo de Tierras.
A continuacién, se presentan los siguientes organigramas:

¢ Organigrama de Oficinas Centrales

* Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

8 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos- Coordinacidn Financiera
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139

Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Chimaltenango

Coordinacion de
Operaciones

Oficinas Regionales

{ Escuintla, ._ Poptun, Frasiaasarf.clur:e de |
‘ Escuintla Petén Alla Ve;ﬂpaz )
| - 2
I Moyuta, L] LalLibertad, La Tinta,
[ Jut)ulapa ] Pletén Alta Verapaz
L ”

Cahabon,
Alta Verapaz
=,

e ———

L] Salama,
Baja Verapaz
s

Chisec,
Alta Verapaz
———

Ixcan,

| Uspantan,
uiché

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

2.6.1 Vision

Ser la institucién publica 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 situacion de pobreza,

2.6.2 Mision

Facilitar a familias campesinas, indigenas y no indigenas, sin tierra o con tierra
insuficiente, en situacién de pobreza, el acceso a la tierra a través del otorgamiento

de créditos para la compra y arrendamiento de tierras, de Ia regularizacion y
adjudicacién 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 Cuiltural
e Justicia Social
o Efectividad
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ll. MAPA Y REDES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Mapa de Procesos de la Coordinacion Financiera del Fondo de Tierras

COORDINACION FINANCIERA

PLANIFICACION
EJECUCION Y ; CONTROL Y
CONTROL CONTABILIDAD TESORERIA RECUPERACION DE
PRESUPUESTARIO CARTERA
PLANIFICACION, EJECUCION LIQUIDACION Y REPOSICION DECLARACION ¥ PAGO DE CARTERA DE ACCESO A LA
Y CONTROL R EPOSIC RETENCIONES DE DE A
PRESUPUESTARIO IMPUESTOS
FONDO ROTATIVO DE PAGO DE DESCUENTOS CARTERA DE_
VIATICOS REALIZADOS EN NOMINAS REGULARIZACION
CARTERA DE
REGISTRO Y CONTROL DE
CUPONES DE COMBUSTIBLE ARREN%‘;K’S';TO bz

REGISTRO Y CONTROL DE
ACTIVOS FIIOS
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3.2 Red de Procesos de la Coordinacién Financiera del Fondo de Tierras

MACROPROCESOS CcODIGO PROCESOS CcODIGO
Planificacién, Ejecucion y 1 Planificacion, Ejecucion y Control 11
Control Presupuestario ' Presupuestario '

Liquidacioén y reposicién de Fondo 21
Rotativo ’
Fondo Rotativo de Viaticos 22
Contabilidad 2.
Registro y control de Cupones de 23
Combustible ’
Registro y Control de Activos Fijos 2.4
Declaracion y pago de retenciones de 31
Tesoreria 3 impuestos :
) Pago de descuentos realizados en 39
noéminas '
Cartera de Acceso a la Tierra 4.1
Control y recuperacién de 4 Cartera de Regularizacion 4.2
cartera ' J '
Cartera de Arrendamiento de Tierras 4.3

13  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos- Coordinacion Financif
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3.3 Red de Procedimientos de la Coordinacion Financiera del Fondo de Tierras

valor agregado -IVA-

PROCESOS CcODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Planificacién, Ejecucion y 1.1, Formulacién anteproyecto de Presupuesto 1.1.1.
Control Presupuestario institucional
Programa anual de financiamiento con recursos de 1.1.2.
Gobierno Central y del Fideicomiso
Programacion y reprogramacién de cuota 1.1.3
presupuestaria
Modificacion presupuestaria institucional intra 1 / 1.1.4
externa fondos asignados por Gobierno Central
Modificacion presupuestaria institucional intra 2 / 1.1.5
interna fondos asignados por Gobierno Central
Liquidacion y reposicién 21, Rendicién, consolidacion y reposicion de Fondos 211,
de Fondo Rotativo Rotativos
Fondo Rotativo de 22 Solicitud de Anticipo de Viaticos y Reconocimiento 221,
Viaticos de Gastos en Oficinas Centrales
Liquidacion de Viaticos y Reconocimiento de 222,
Gastos en Oficinas Centrales
Registro y control de 2.3. Registro y resguardo de Cupones de Combustible 2.31.
Cupones de Combustible en denominaciones de Q.50.00 y Q.100.00
Registro y Control de 24, Registro y aseguramiento de activos fijos 241,
Activos Fijos
Registro y traslado de activos fijos (bienes 242,
fungibles)
Recepcidn de activos fijos personal de baja 24.3.
Baja de bienes muebles 244
B 3.1. Declaracion y pago de retenciones de impuesto 3.1.1.
sobre la renta -ISR-
Declaracion y pago de
retenciones de impuestos Declaracion y pago de retenciones de impuesto al 3.1.2

14 | Fondo de Tierras - Manuatl Administrativo de Procesos y Procedimientos- Coordinacidn Financier;
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Pago de descuentos 3.2, Pago de descuentos realizados en némina de pago 3.2.1.
realizados en néminas

Cartera de Acceso a la 41, Actualizacion de saldos y generacién de informes 4.1.1.
Tierra Cartera de Acceso a la Tierra via Créditos
Subsidiados
Emision de notas de recordatorio de pago del 4.1.2.

Programa de Acceso a la Tierra

Cartera de Regularizacion 42, Operacion y registro de ingresos de Cartera de 4.2.1.
Regularizacion

Cartera de Arrendamiento 4.3. Emisién de notas de cobro de la Cartera del 4.3.1.
de Tierras Programa Especial de Arrendamiento de Tierras
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Fondo de Tierras

PLANIFICACION, EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTARIO Pagina 1 de 9

PROCEDIMIENTO

“FORMULACION ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL?”

FT-CF-UP-1.1.1.

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

i i Non:nbre!Puestof Unidad : Fecha Firma
Licda. Gladis Leg:l;f:;:i:uz:zupuesto/Unldad 04/08/2020 57% mgﬂ
REVISADO POR:

. No’mbre/Pue.sto/ Unidad — _ Fecha Firma )
S N

APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma,

0
Licda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General
A 30/09/2020 QM § 5’)1 W

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

—

DE T;C

@)
to‘,c\.f\ Gey 'j?-

DU RS TR S M A e e T S AL S A Y A s T e 2 Py
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Manual de Procedimientos Versién 02

e COORDINACION FINANCIERA VT
@ DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FT-CF-UP-1.1.1.
4

Fondo de Tierras

PLANIFICACION, EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTARIO Pagina 2 de 9

Proceso: Planificacion, Ejecucién y Control Presupuestario
Procedimiento: Formulacion anteproyecto de Presupuesto Institucional

OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 20 y 21 de la Ley Organica del Presupuesto
Decreto 101-97.

ALCANCE:

Desde trasladar las politicas presupuestarias y lineamientos generales emanados por las
Instituciones competentes, para que se formule el anteproyecto de Presupuesto de la Institucién
hasta recibir de Direccion Técnica del Presupuesto de (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas
(MINFIN) el Acuerdo Gubernativo que aprueba presupuesto de la Institucion y trasladarlo a
Direccion Administrativa Financiera, para su publicacién en el Diario de Centro América.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 240-98
2, Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento

(Acuerdo Gubernativo 199-2000)

3. Normativo emitido por la DTP y SEGEPLAN para la formulacion del
anteproyecto de presupuesto

Resoluciones de Consejo Directivo

Formatos que se generan en el SIGES y SICOINDES

Formatos proporcionados por la DTP

Sistema de la Direccién Administrativa Financiera SISDAF

Niojo| A

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
aplicacién, también la Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No.de | pEspoNsABLE DESCRIPCION
Operacion
Traslada a Coordinacién Financiera las politicas presupuestarias y
Director lineamientos  generales  emanados por las Instituciones
1. Administrativo | competentes (Ministerio de Finanzas Publicas y SEGEPLAN), para
Financiero que con base a ellas se formule el anteproyecto de Presupuesto de
la Institucion.
Recibe de Direccion Administrativa Financiera politicas y
2 Coordinador lineamientos técnicos para su conocimiento y traslada a Jefe de
' Financiero Presupuesto para formulacion de anteproyecto de presupuesto de
la Institucion.

D
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Recibe del Coordinador Financiero las politicas y lineamientos
técnicos, analiza, establece estructura presupuestaria, elabora

Jefe . . ey
3. normativo interno, cronograma de actividades y traslada a
de Presupuesto P . .
Coordinacién Financiera para su aprobacién.
Recibe del Jefe de presupuesto estructura presupuestaria,
. normativo interno, cronograma de actividades para su
Coordinador - .
ERSTciero aprobacion y devuelve con su visto bueno al Jefe de Presupuesto
4, para su envio a Directores y Coordinadores del Fondo de Tierras.

Recibe del Coordinador Financiero estructura presupuestaria,

Jefe normativo interno, cronograma de actividades aprobado y lo hace

B de Presupuesto del conocimiento de Directores y Coordinadores de -
FONTIERRAS-.

Reciben del Jefe de Presupuesto estructura presupuestaria,
normativo interno y cronograma de actividades aprobado; y
elaboran el instrumento de anteproyecto de presupuesto para su
Directores y Direccion y Coordinacién, registrando los insumos que utilizaran

o Coordinadores | para el cumplimiento de metas en el Sistema de Direccién
Administrativa Financiera -SISDAF- y solicitan aprobacién al
Coordinador Financiero.
Recibe de las Direcciones instrumento de anteproyecto de
7 Coordinador presupuesto, analiza, aprueba y traslada lo solicitado a Jefe de
’ Financiero Presupuesto
Recibe de Coordinador Financiero instrumento de anteproyecto de
presupuesto de las Direcciones y Coordinaciones del Fondo de
Jefe de T!erras_, aprobados en el Sis’gema de Dirgccic’m Admini§tracfc?n
8. Presupuesto Financiera -SISDAF- consolida y remite a la Direcciéon
Administrativa Financiera para revision y traslado a Gerencia
General.
Recibe de Jefe de Presupuesto documentacidon consolidada de
9 Gerencia anteproyecto de presupuesto y presenta ante el Consejo Directivo
' General para su aprobacién o improbacion.
Recibe de Gerencia General documentacion consolidada de
Consejo anteproyecto de presupuesto, analiza, emite su aprobacién y
10. Directivo ordena a Gerencia General su presentacién y gestion ante el
Ministerio de Finanzas Publicas.
G , Recibe de Consejo Directivo documentacién consolidada de
erencia )
11, General anteproyecto de presupuesto, traslada a Secretaria General para

emisiéon de Punto Resolutivo y su traslado a la Direccion
Administrativa Financiera.

O
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Recibe de Gerencia General documentacién consolidada de
Director anteproyecto de presupuesto y punto resolutivo aprobado, y
12. Administrativo | traslada a Jefe de Presupuesto para realizar las gestiones
Financiero necesarias ante el Ministerio de Finanzas Publicas.
Recibe de la Direccion Administrativa Financiera y elabora oficio
solicitando perfiles y usuarios para el Sistema de Contabilidad
Jefe de Integrada -SICOIN- y Sistema Informatico de G_esti()n —SIQES— al
13. Presupuesto departamento de Normativa de la Direccién Técnica de
Presupuesto DTP, del Ministerio de Finanzas Publicas, para su
aprobacién.
Recibe de Normativa de la Direccion Técnica de Presupuesto del
Jefe de Ministerio de Finanzas Publicas el oficio del listado de usuarios y
14, Presupuesto perfiles aprobados para formular Anteproyecto de Presupuesto y
notifica a Directores y Coordinadores la aprobacion de los mismos.
Jefe de Reciben notificacion de aprobacion de usuarios y perfiles; formulan
Presupuesto y | el anteproyecto de presupuesto.
15 Asistentes
' Administrativos
Financieros
Regionales
Reciben del Jefe de Presupuesto los perfiles correspondientes
Directores y para ingresar los datos del anteproyecto del presupuesto de su
16. c : Direccion y Coordinacion en SIGES WEB y notifica al Jefe de
oordinadores o i
Presupuesto para que consolide informacion.
17 Jefe de Recibe de Directores y Coordinadores notificacién y consolida la
' Presupuesto informacion formulada en el SIGES WEB.
18 Jefe de Entrega a Coordinador Financiero anteproyecto de presupuesto,
' Presupuesto para su revision,
Coordinador Recibe del Jefe de Presupuesto anteproyecto de presupuesto y lo
19, Ei . traslada revisado a Direccién Administrativa Financiera para su
inanciero M A
revisién final.
Di Recibe del Coordinador Financiero anteproyecto de
irector ) . .
- . presupuesto, revisa, traslada a Gerencia General para su visto
20. Administrativo b ) t
. - ueno y adjunta propuesta de resolucion.
Recibe de Directora Administrativa Financiera anteproyecto de
21 Gerente presupuesto y propuesta de resolucion, analiza y lo presenta al
' General Consejo Directivo para aprobacién final.
Consejo Directivo Recibe del Gerente_ Genera_l ant_eproyecto de presupuesto y
29 y Secretaria propuesta de resolu0|c'>.n, analiza, dlsgute; aprueba anteproyecto d_e
' General presupuesto por medio de resolucion y lo envia a Secretaria
General para que lo remita a Coordinacion Financiera para su
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envio a las instancias correspondientes.
Recibe de Secretaria General resolucion de aprobacion del
Coordinador anteproyecto de presupuesto para su conocimiento y la traslada al
23 Financiero Jefe de Presupuesto para formular a través a SIGES WEB el
’ anteproyecto de presupuesto al Ministerio de Finanzas Publicas
para su analisis.
Recibe de Coordinador Financiero resolucion de aprobacién del
anteproyecto de presupuesto y envia a través de SIGES WEB al
Jefe de Ministerio de Finanzas Publicag para analisis, asimismo imprime
24, Presupuesto desde Sistema de Contabilidad Integrada/Descentralizadas
(SICOINDES WEB) los formularios DTP que conforman el
anteproyecto del presupuesto.
Jefe de Integra los documentos que conforman anteproyecto de
25. Presupuesto presupuesto y ftraslada a la Coordinacién Financiera para su
revision.
Recibe del Jefe de Presupuesto el documento conformado de
Coordinador anteproyecto de presupuesto, aprueba y lo traslada nuevamente a
26. Financiero Jefe de Presupuesto para que gestione las firmas correspondientes
en los DTP respectivos.
Recibe de Coordinador Financiero el documento de
27 Jefe de anteproyecto de presupuesto, revisa, elabora oficio de traslado
' Presupuesto hacia el Ministerio de Finanzas Publicas y lo remite a Gerencia
General para firma.
Recibe del Jefe de Presupuesto el documento conformado y oficio
28. Gerente General | de traslado del documento de anteproyecto de presupuesto, firmay
devuelve a Presupuesto.
Recibe de Gerencia General el oficio de traslado del documento de
Jefe de anteproyecto de presupuesto vy lo traslada a la Direccién Técnica
29, Presupuesto del Presupuesto -DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas -
MINFIN- para su aprobacion y copia al Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién -MAGA- para su conocimiento.
Recibe de Direccion Técnica del Presupuesto (DTP) del Ministerio
Gerente de Finanzas Publicas -MINFIN_— e_I Acuerdo Gubernatiyo que
30. General aprueba presupuesto de la Institucion y lo traslada a Direccion
Administrativa Financiera.
Director Recibe de _Gerer_wcia_ General el Acuerdo Qubernativo,. angtliza las
Administrativo fu_en_tes de flnanC|am|e’nt_o aprobadas y gestiona su.pubhcamon en el
31. Financiero Diario de Centro América. (En caso la Secretaria General de la
Presidencia, no realizara la publicacién). Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

“PROGRAMA ANUAL DE FINANCIAMIENTO CON
RECURSOS DE GOBIERNO CENTRAL Y DEL
FIDEICOMISO”

FT-CF-UP-1.1.2
Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma )
Licda. Gladis Leén/Jefe de Presupuesto/Unidad de , ump
Presubuoste 04/08/2020 ,@ ,
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Otto Hernandez/Director Administrativo v/ =
Financiero Interino/DAF 1210812020 g;?/{ 7 /
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha = Firma\ \ /
Licda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General 30/09/2020 (i Qhk }QJW
N YN

Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Planificacion, Ejecucion y Control Presupuestario
Procedimiento: Programa anual de financiamiento con recursos de Gobierno Central y del
Fideicomiso

OBJETIVO:
Contar con recursos financieros provenientes del Gobierno Central y del Fideicomiso para dar
cumplimiento a la Programacion Operativa Anual (POA).

ALCANCE:

Desde analizar Acuerdo Gubernativo en donde indica el monto del presupuesto asignado con
recursos de Gobierno Central hasta recibir del Coordinador Financierc copia del punto resolutivo
que aprueba el Programa Anual de Financiamiento para ingresar en su control interno y SISDAF.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. Programa Anual de Financiamiento y Resolucién de Consejo Directivo
Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 199-2000)

Formulario para Programa Anual de Financiamiento.

Sistema Integrado de Direccion Administracion Financiera (SISDAF).

Pl N

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.

bite: d.e’ RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
. Analiza Acuerdo Gubernativo en donde indica el monto del
Director . .
s . presupuesto asignado con recursos de Gobierno Central y otras
1. Administrativo . S
Fi ) fuentes de financiamiento.
inanciero
Director Si el presupuesto asignado con recursos de Gobierno Central,
1.1 Administrativo | S| es suficiente para cubrir las necesidades del FONTIERRAS,
Financiero se da por concluido el proceso.
Si el presupuesto asignado con recursos de Gobierno Central, NO es
. suficiente para cubrir las necesidades del FONTIERRAS, solicita a la
Director e ) : .
i . Coordinacion Financiera la elaboracion de una propuesta de
1.2 Administrativo . L oy .
Fi ) Financiamiento con recursos del Fideicomiso tomando en cuenta el
inanciero g .
déficit presupuestario.
Coordinador Recibe de la Direccion Administrativa Financiera solicitud de
2. Fi : elaboracion de propuesta de Financiamiento con recursos del
inanciero e ) ,
Fideicomiso, y la remite al Jefe de Presupuesto para su

27 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos- Coordinacién Financiera
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elaboracion.

Recibe del Coordinador Financiero solicitud de elaboracion de
propuesta de Financiamiento con recursos del Fideicomiso, analiza y

agrupa la informacion tomando en cuenta el anteproyecto de
3 Jefe de presupuesto presentado a la Direccion Técnica del Presupuesto -
' Presupuesto DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, elabora
propuestas del Programa Anual de Financiamiento y de Resolucion
de Consejo Directivo.
Entrega a la Coordinacién Financiera propuestas del Programa
4 Jefe de Anual de Financiamiento y de Resolucion de Consejo Directivo:
' Presupuesto y revisa los documentos indicados.
Recibe del Jefe de Presupuesto propuestas y documentos revisados
5 Coordinador y traslada a Direccién Administrativa Financiera para su revision
’ Financiero final.
Director Recibe del Coordinador Financiero propuestas, revisa y traslada a
6. Administrativo | Gerencia General para presentar ante el Consejo Directivo.
Financiero
Recibe de Direccion Administrativa Financiera propuestas del
Programa Anual de Financiamiento y de Resolucién de Consejo
7. Gerente General | Directivo, revisa y presenta al Consejo Directivo para su aprobacion
final.
Recibe del Gerente General las propuestas del Programa Anual de
8 Consejo Directivo Financiamiento y de Resolucion para su aprobacion y lo envia a
' Secretaria General para lo que proceda.
Secretaria Recibe del Consejo Directivo el Programa Anual de Financiamiento
9. aprobado, emite punto resolutivo de aprobacion y remite a la DAF.
General
Director Recibe de la Secretaria Gener_al el puntp resolutivo que aprueba el
10 Administrativo Programa Anual de Financiamiento y lo traslada a la
' . X Coordinacién Financiera para su consideracion.
Financiero
Recibe de la Direccion Administrativa Financiera el punto resolutivo
11 Coordinador que aprueba el Programa Anual de Financiamiento y traslada al
’ Financiero Banco Fiduciario y Jefe de Presupuesto para efectos consiguientes.
Recibe del Coordinador Financiero copia del punto resolutivo, que
Jefe de aprueba el Programa Anual de Financiamiento, lo ingresa en su
12, p control interno y en el Sistema de Direcciéon Administrativa Financiera
resupuesto

-SISDAF-. Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO

“PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTA
PRESUPUESTARIA”

FT-CF-UP-1.1.3.
Versién 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad | Fecha Firma, .

Licda. Gladis Leén/Jefe de Presupuesto/Unidad de 1 @ ,,‘
Presupuesto 04/08/2020 _/l%jtaf jif

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha [ Firma |

Lic. Otto Hernandez/Director Administrativo ﬂ”)
Financiero Interino/DAF 12/08/2020 ) L /zxzjé‘;_,-;; / J

APROBADO POR: ( N

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

f:_w
ricda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General Interina 30/09/2020 M&h 00 0
N od

IVIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 Ty
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Proceso: Planificacién, Ejecucion y Control Presupuestario
Procedimiento: “Programacion y reprogramacion de cuota presupuestaria”

OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 30 de la Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97.

ALCANCE:

Desde programar cada cuatrimestre, proyeccion de nivel de gasto con base al presupuesto aprobado
por medio del Acuerdo Gubernativo en donde se aprueba el presupuesto asignado para FONTIERRAS
hasta revisar y aprobar programacion o reprogramacion de rengliones y grupos de gasto.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 240-98.
Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento

2| (Acuerdo Gubernativo 199-2000)
Reglamento de Crédito del Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz
(Punto Resolutivo 49-2011)

4. Formularios que se generan del SICOINDES-WEB. |

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
Jefe Realiza con base al presupuesto aprobado la programacion indicativa
L de Presupuesto ghual
Programa cada cuatrimestre, proyeccion de nivel de grupos de gasto y
2 Jeieids fuente de financiamiento
' Presupuesto € ae a
Reprograma renglones de gasto de acuerdo a criterios
3 Jefe de institucionales técnicos y econdmicos
' Presupuesto e yec 0S.
Formula la programacion o reprogramacion, grupos de gasto y fuente
4 Jefe de de financiamiento; registra en SICOINDES WEB y traslada a
‘ Presupuesto Coordinador Financiero para su aprobacién.
Coordinador Recibe de Jefe de Presupuesto programacién o reprogramacion
5. Financiero de renglones y grupos de gasto, revisa y aprueba en el SICOINDES
WERB. Fin del procedimiento.

32 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos- Coordinacion Financiera
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FLUJOGRAMA:
Planificacién, Ejecucion y Control Presupuestario
Jefe de Presupuesto Coordinador Financiero
INICIO

A

Realiza con base al presupuesto aprobado la
programacion indicativa anual.

v

Programa cada cuatrimestre proyeccion de
nivel de grupos de gasto y fuente de
financiamiento

!

Reprograma renglones de gasto de
acuerdo a criterios institucionales
técnicos y econémicos.,

l

Formula la programacion o reprogramacion,
grupos de gasto y fuente de financiamiento:
registra en SICOINDES WEB y traslada a
Coordinador Financiero para su aprobacién

Recibe de Jefe de Presupuesto programacion o
reprogramacion de renglones y grupos de gasto;
revisa y aprueba

v

Programacion y reprogramacién de cuota presupuestaria

FIN

Y:E T

: : . O e
. CE— e ' i L aGA Gy,
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PROCEDIMIENTO

“MODIFICACION PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL
INTRA 1/ EXTERNA FONDOS ASIGNADOS POR
GOBIERNO CENTRAL.”

FT-CF-UP-1.1.4.

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad |
Licda. Gladis Leén/Jefe de Presupuesto/Unidad de '
Presupuesto

Fecha l

TSt
04/08/2020 J ;‘Hmm,{) J
REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Lic. Otto Hernandez/Director Administrativo
Financiero Interino/DAF 12/08/2020
APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad
u_icda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General Interi

Fecha L

na 30/09/2020 ((m

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Planificacion, Ejecucién y Control Presupuestario
Procedimiento: “Modificacion presupuestaria institucional intra 1 / externa fondos asignados
por Gobierno Central.”

OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 32 y 41 de la Ley Organica del Presupuesto
Decreto 101-97.

ALCANCE:

Desde trasladar a Coordinacion Financiera solicitud de modificacion presupuestaria institucional intra
1 (externa) hasta recibir de la Direccién Administrativa Financiera modificacion presupuestaria en
SICOINDES, con base a la resolucion emitida por el Despacho Superior del Ministerio de Finanzas
Publicas para aprobacién.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 240-98.

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 199-2000)

Dictamen Presupuestario

Formularios que se generan del SICOINDES-WEB.

Resolucion de aprobacién del Despacho Superior del MINFIN.

ORlwl N

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

e RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Director Traslada a Coordinacion Financiera solicitud de modificacion
1. Administrativo | presupuestaria institucional intra 1 (externa).
Financiero

Recibe de la Direccién Administrativa Financiera solicitud de
Coordinador modificaciéon presupuestaria institucional intra 1 (externa), analiza
2. documentacion y traslada a Jefe de Presupuesto para verificacién de

Financiero
saldos.

Recibe de Coordinador Financiero solicitud de modificacién

3 Jefe de presupuestaria institucional intra 1 (externa) con visto bueno, verifica
' Presupuesto saldos presupuestarios, elabora dictamen y propuesta de proyecto
de resolucién para el Consejo Directivo.
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Jefe de Registra y solicita modificacion presupuestaria en SICOINDES
4. P WEB y traslada expediente a Coordinacion Financiera para
resupuesto |
verificacion.
Recibe del Jefe de Presupuesto expediente, verifica el registro de
5 Coordinador modificacion en estado solicitado en SICOINDES WEB y
' Financiero traslada expediente a Direccion Administrativa Financiera.
Director Recibe de la Coordinacién Financiera expediente y traslada a
6. Administrativo | Gerencia General para presentacion ante el Consejo Directivo
Financiero para aprobar modificacion presupuestaria.
Recibe de la Direccion Administrativa Financiera el expediente y
7. Gerente General presenta ante el Consejo Directivo para su aprobacion.
Recibe del Gerente General el expediente para su aprobacién y lo
8. Consejo Directivo | envia a Secretaria General para lo que proceda.
SeerEtais Recibe del Consejo Directivo el expediente aprobado, emite punto
9. G resolutivo de aprobacién y remite a la DAF.
eneral
Recibe de la Secretaria General punto resolutivo de aprobacién
Director de modificacion presupuestaria intra 1(externa) y lo envia a
10. Administrativo | Coordinador Financiero para remitirlo a la DTP del Ministerio de
Financiero Finanzas Publicas.
Recibe de la Direccion Administrativa Financiera punto resolutivo de
11 Coordinador aprobacion de modificacion presupuestaria intra 1(externa) y lo
' Financiero remite a la DTP del Ministerio de Finanzas Publicas para su
aprobacion final.
Recibe de la DTP-MINFIN resolucion de aprobacion de |Ia
modificacion presupuestaria intra 1(externa) para conocimiento y
12. Gerente General | traslada a la Direccion Administrativa Financiera para que se
contintie con el tramite correspondiente.
Recibe del Gerente General resolucion de aprobacién de Ia
Director modificacién presupuestaria intra 1(externa) para conocimiento y
13. Administrativo | traslada a Coordinacién Financiera para que continte con el tramite
Financiero correspondiente.
Coordinador Recibe de la Direccion Administrativa Financiera modificacion
Financiero presupuestaria en SICOINDES WEB con base a la resolucion
14, emitida por el Despacho Superior del Ministerio de Finanzas Publicas
y aprueba. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

“MODIFICACION PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL
INTRA 2/ INTERNA FONDOS ASIGNADOS POR
GOBIERNO CENTRAL.”

FT-CF-UP-1.1.5.
Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Gladis Leén/Jefe de Presupuesto/Unidad de - p
Presupuesto 04/08/2020 9%5%@’(1 ]
REVISADO POR;
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma /
Lic. Otto Hernandez/Director Administrativo &—3 = i
Financiero Interino/DAF 12/08/2020 il S}E-’Rggtﬂif’
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha i S Firma, \ 7
Licda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General Interina 30/09/2020 \%‘ﬂ QD Q?q\ J
T —

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Planificacion, Ejecucién y Control Presupuestario
Procedimiento: “Modificacién presupuestaria institucional intra 2 / interna fondos asignados por
Gobierno Central.”

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 32 y 41 de la Ley Organica del Presupuesto

Decreto 101-97.

ALCANCE:

Desde remitir a la Coordinacién Financiera solicitud de modificacion presupuestaria hasta recibir de la
Directora Administrativa Financiera modificacion presupuestaria aprobada, para emitir oficio con visto
bueno de Gerencia y remitirlo a la Direccion Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 240-98.

2. | Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 199-2000)

Dictamen Presupuestario

Formularios que se generan del SICOINDES-WEB

Proyecto de Resolucion y oficio de aprobacién de la Direccién Técnica del
Presupuesto del -MINFIN-.

ks w

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion 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 Ia facultada para autorizar lo que proceda.

No. de

5, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Director Remite a la Coordinacion Financiera solicitud de modificacion
1. Administrativo presupuestaria.
Financiera
Coordinador Recibe de la Direcciéon Administrativa Financiera, analiza
2. Fi . documentacion y trasiada a Jefe de Presupuesto para verificacion de
inanciero saldos.
Recibe de Coordinador Financiero solicitud de modificacion
Jefe de presupuestaria, verifica saldos, elabora detalle de créditos y débitos
3. Presupuesto de renglones presupuestarios, elabora dictamen y proyecto de
resolucion de Presupuesto de Gerencia General.
4. Jefe de Registra y solicita_modificacion presupuestaria en SICOINDES

0 OE 778
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Presupuesto WEB y traslada expediente a Coordinacién Financiera para
verificacioén.
Recibe del Jefe de Presupuesto el expediente de modificacion
5 Coordinador presupuestaria, revisa el registro en SICOINDES WERB y
' Financiero traslada expediente a Direccion Administrativa Financiera.
. Recibe del Coordinador Financiero expediente de modificacion
Director X . ; .
. ) presupuestaria, revisa, da visto bueno y traslada a Gerencia
0. Administrativo . e
Fi ) General para su presentacion ante el Consejo Directivo.
inanciero
Recibe de la Direccion Administrativa Financiera el expediente de
7 Gerente modificacion presupuestaria intra 2 (interna) y lo presenta ante el
' General Consejo Directivo para su aprobacion o improbacién.
c . Recibe del Gerente General el expediente para su aprobacion y lo
onsejo ; .
8. S envia a Secretaria General para lo que proceda.
Directivo
. Recibe del Consejo Directivo el expediente aprobado, emite punto
9 Secretaria resolutivo de aprobacién y remite a la DAF
’ General :
Recibe de la Secretaria General punto resolutivo de aprobacion
Director de modificacién presupuestaria intra 2 (interna) y lo envia a
10. Administrativo Gerencia General para remitirlo a la DTP del Ministerio de Finanzas
Financiero Publicas.
Recibe de la Direccion Administrativa Financiera el expediente de
11 Gerente modificaciéon presupuestaria intra 2 (interna) y lo remite a la
' General DTP del Ministerio de Finanzas Publicas para su aprobacioén final.
Recibe de la DTP-MINFIN resolucién de aprobacién de la
modificacion presupuestaria intra 2(interna) para conocimiento y
Gerente . iy o . . . -
12. traslada a Direccion Administrativa Financiera para que contindie con
General A .
el tramite correspondiente.
Recibe de Gerente General y envia modificacion aprobada con su
. documentacion de respaldo para conocimiento de la Direccién
Director . N )
13 Administrativo Tecrycg de Presupuesto, al M|n|ster|p de Finanzas, Congreso_de la
' ) : Republica de Guatemala y Contraloria General de Cuentas. Fin del
Financiero . _—
procedimiento.
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Fondo de Tierras

LIQUIDACION Y REPOSICION DE FONDO ROTATIVO Pagina 1 de 4

) PROCEDIMIENTO )
“RENDICION, CONSOLIDACION Y REPOSICION DE FONDOS
ROTATIVOS”

FT-CF-UC-2.1.1.

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Fipma—.
Licda. Yolanda Temal/Jefe de Contabilidad/Unidad de
Contabilidad 04/08/2020 7@ "
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Otto Hernandez/Director Administrativo _ P
Financiero Interino/DAF 12/08/2020 S ’ s
APROBADO POR: \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha =N ~ Fimg 7
Licda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General Interina 30/09/2020 (Q&J} 0() DQ M
\ T
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 = i
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@ DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FT-CF-UC-2.1.1.
VIS

Fondo de Tierras

LIQUIDACION Y REPOSICION DE FONDO ROTATIVO Pagina 2 de 4

Proceso: Liquidacion y reposicion de Fondo Rotativo
Procedimiento: “Rendicién, consolidacién y reposicion de Fondos Rotativos.”

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en las Resoluciones de Gerencia de las Normas para el Manejo
de los Fondos Rotativos y Manual de procedimientos, formularios e instructivos para la
Administracion de Fondos Rotativos del Ministerio de Finanzas Publicas.

ALCANCE:

Desde registrar comprobantes de legitimo abono en el Sistema de Contabilidad Integrada /
Descentralizadas -SICOINDES WEB-, mediante documento FR-03 y solicitar aprobacion, hasta
archivar el CUR de regularizacion y CUR contable, con su documentacién de respaldo en
cumplimiento de la normativa legal vigente.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma

Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras (Acuerdo Gubernativo 199-2000)
Resolucién de Gerencia: Normas para el manejo de los Fondos Rotativos.
Resolucién de Gerencia: Constitucion de Fondos Rotativos Internos

Normas de Control Interno Gubernamental

Documentacién de soporte

Médulo de Fondos Rotativos del SICOINDES

Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Administracién
de Fondos Rotativos

PN AN =

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
Operaciéon
Encargado de Vidticos| Registra comprobantes de legitimo abono en Sistema de
1. Contabilidad integrada SICOINDES mediante documento FR-03
revisa y solicita aprobacion.
2 Coordinador Aprueba liquidacion de fondo rotativo con la documentacion de
' Financiero soporte en el Sistema de Contabilidad integrada -SICOINDES-
3 Encargado de Viaticos| Imprime FR-03 de la liquidacion de fondo rotativo, firma, sella y
' traslada a la Coordinacion Financiera para firma.
Coordinacion Recibe liquidacion de fondo rotativo y traslada al encargado de
4, Financiera VISA de la unidad de contabilidad para su revision.
5. Asistente Financiero | Recibe liquidacion de fondo rotativo y revisa que cumpla con los

44 = Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos- Coordinacion Financiera
del Fondo de Tierras




—

wu =3

Fondo de Tierras

COORDINACION FINANCIERA
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FT;,CF'l.J,C'%; 1.
Manual de Procedimientos ersion
LIQUIDACION Y REPOSICION DE FONDO ROTATIVO Pagina 3 de 4

—

(Encargado de visa)

requisitos legales vigentes, administrativos de registro y de control
establecidos por FONTIERRAS.

5.1

Asistente Financiero
(Encargado de visa)

Si la liquidacién de Fondo Rotativo con documentos de soporte,
No cumple con toda la normativa vigente, devuelve a responsable
para las correcciones pertinentes.

52

Asistente Financiero
(Encargado de visa)

Si la liquidacion de Fondo Rotativo con documentos de soporte Si
cumple, con toda la normativa vigente, traslada a Jefe de
contabilidad para la consolidacion y reposicion del fondo rotativo
(FR-02).

Jefe de Contabilidad

Recibe de Asistente Administrativo |l (Encargado de VISA)
liquidacion de Fondo Rotativo y documentos de soporte, realiza la
consolidacién de la rendicion de Fondo Rotativo FR-02, la
reposicion de Fondo Rotativo FR-03, el CUR contable con clase de
registro FRR (Fondo Rotativo Reposicion) en estado APROBADO
y con solicitud de pago.

Jefe de Contabilidad

Imprime, firma y sella CUR presupuestario de gasto y CUR
contable y solicita las firmas al Coordinador Financiero.

Jefe de Contabilidad

Traslada a Jefe de Tesoreria para acreditar Ia reposicion del
Fondo Rotativo

Jefe de Tesoreria

Recibe de Jefe de Contabilidad fondo rotativo, CUR de gasto y
CUR contable, genera pago de reposicion por transferencia en
SICOINDES, revisa y traslada al Coordinador Financiero para su
aprobacion.

10.

Coordinador
Financiero

Recibe de Jefe de Tesoreria la informacion de acreditacién de
Fondo Rotativo en Banca Virtual, transfiere los recursos
financieros, aprueba e informa a la unidad de tesoreria,

1.

Jefe de Tesoreria

Ordena expediente de acreditacion y traslada a contabilidad para
Su archivo.

12.

Jefe de Contabilidad

Archiva el CUR presupuestario de gasto y CUR contable, con su
documentacion de respaldo. Fin del procedimiento.
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FONDO ROTATIVO DE VIATICOS Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO
“SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS Y
RECONOCIMIENTO DE GASTOS EN OFICINAS
CENTRALES.”

FT-CF-UC-2.2.1

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma—_ )

Licda. Yolanda TemalJefe de Contabilidad/Unidad 2 -~
de Contabilidad 04/08/2020 W

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma ’
Lic. Otto Hernandez/Director Administrativo =7 = /
Financiero Interino/DAF 12/08/2020 gﬂ-« s
APROBADO POR: \ \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha A ~—Firma\_ |
Licda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General /
oz (VIO |
\1__ g \ﬁt
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 P~
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Proceso: Fondo Rotativo de Viaticos
Procedimiento: “Solicitud de Anticipo de Viaticos y Reconocimiento de Gastos en Oficinas
Centrales”

OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 64 del Decreto 14-2015 del Congreso de Ia
Republica de Guatemala, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y 38 del

ALCANCE:
Desde entregar el nombramiento de la comisién/actividad y formularios hasta resguardar la
documentacion y queda a la espera del formulario de Liquidacion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

Acuerdos Gubernativos: 106-2016, 148-2016, 35-2017 y 26-2019
Decretos del congreso de Ia Republica de Guatemala

Resolucioén de Gerencia: Normas para el manejo de los Fondos Rotativos.
Resolucion de Gerencia: Constitucion de Fondos Rotativos Internos
Nombramiento del comisionado

Formulario viatico anticipo ( Anexo 3) / reconocimiento de gasto anticipo
(Anexo 4)

7. Sistema informatico para comisiones y actividades

[ 8. Detalle de proyeccién de gastos

Ol hlwin =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion Administrativa Financiera,
para el caso en que algtin documento POr sus caracteristicas particulares ya no sea viable sy
aplicacion, también la Direccién serd |a facultada para autorizar lo que proceda.

No. de :
Operacisn RESPONSABLE DESCRIPCION
Solicitante Entrega documentacion requerida segun listado de requisitos al
1. Encargado de Viaticos para su revision,

Encargado de Recibe del solicitante Ia documentacion requerida y revisa gque esté
2. Viaticos correcta.

Encargado de Si esta incorrecta se devyelve al solicitante para correcciones
2.1 Viaticos

Encargado de Si esta correcta, consigna el sello de visa, firma y trasiada a lIa
2.2 Viaticos Direccién Administrativa Financiera para su autorizacion.
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FONDO ROTATIVO DE VIATICOS

Pagina 3 de 4

Director
Administrativo
Financiero

Recibe del Encargado de Viaticos la documentacion, revisa, firmay
sella el formulario de Anticipo y traslada nuevamente a Encargado
de Viaticos.

Encargado de

Recibe de Direccion Administrativa Financiera la documentacion,

Viaticos para la elaboracidn del cheque.

Encargado de Emite cheque y traslada a funcionarios para que consignen las
Vidticos firmas registradas

Encargado de Recibe de funcionarios el cheque respectivo, lo entrega al
Viaticos solicitante.

Encargado de Resguarda la documentacién y queda a la espera del formulario de
Viaticos Liquidacién. Fin del procedimiento.
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COORDINACION FINANCIERA FT-CF-UC-2.2.2

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Versién 02
Manual de Procedimientos ersion
VIS i
fondo de Tierras FONDO ROTATIVO DE VIATICOS Pagina1de5

PROCEDIMIENTO

“LIQUIDACION DE VIATICOS Y RECONOCIMIENTO
DE GASTOS EN OFICINAS CENTRALES.”

FT-CF-UC-2.2.2

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma—
Licda. Yolanda TemalJefe de Contabilidad/Unidad . = «;€
de Contabilidad 04/08/2020 @7 o G
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Otto Hernandez/Director Administrativo =2\ /
Financiero Interino/DAF 12/08/2020 dfta,ﬁ ¢ zx«t/
APROBADO POR: \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha i —Fimma—\
Licda. Ingrid Osorio M:atuI/Gerente General 30/09/2020 |
Interina . ﬂ .
N ——
——

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Fondo Rotativo de Viaticos
Procedimiento: “Liquidacion de Viaticos y Reconocimiento de Gastos en Oficinas Centrales.”

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 64 del Decreto 14-2015 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y 38 del
Decreto 25-2018 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado.

ALCANCE:
Desde entregar la documentacién correspondiente de liquidacion, hasta elaborar liquidaciones.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
1. | Acuerdos Gubernativos: 106-2016, 148-2016, 35-2017 y 26-2019
2. | Decretos del congreso de la Republica de Guatemala
3. | Resolucion de Gerencia: Normas para el manejo de los Fondos Rotativos.
4. | Resolucion de Gerencia: Constitucion de Fondos Rotativos Internos
5. | SICOINDES
6. | Formatos de control interno (Anexo 7)
7. | Formularios de Liquidacién (Anexo 6)
8. | Formularios de Constancia (Anexo 5)
9. | Informe
10. | Detalle de Gastos

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 Direccioén sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No.de | pespoNSABLE DESCRIPCION
Operacién
1 Solicitante Entrega documentacion de liquidacién de viaticos y reconocimiento
' de gastos segun listado de requisitos, al Encargado de Viaticos.
Encargado de Recibe del Solicitante la documentacion de liquidacion y verifica
2, Viaticos que cumpla con los requerimientos establecidos.
21 Encargado de Si estd incorrecta, se devuelve al solicitante para correcciones
' Viaticos que debera presentar en un plazo no mayor de 5 dias habiles.
Encargado de Si esta correcta, firma y sella de visa, adjunta la documentacion
2.2 Viaticos de anticipo si procede e ingresa en sus controles internos la
informacion y traslada a la DAF para su visto bueno.
Director Recibe del Encargado de Viaticos el expediente completo de
3. Administrativo liquidacion, revisa, firma de Vo. Bo. y traslada al Encargado de
Financiero Viaticos. —
. - - " T . ‘OD@;;‘“_G%,
52 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos- Coordinacion Financiera =% <o o
del Fondo de Tierras O & (1:159 U
e ¥

47.5&4 .'\LP"\'.I



S

and de Tierras

COORDINACION FINANCIERA
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FT\',CF'.L{C'S'ZZ'Z
Manual de Procedimientos e lend
FONDO ROTATIVO DE VIATICOS Pagina 3de 5

Encargado de

Recibe de la DAF el expediente completo de liquidacion firmado y

4 Viaticos traslada a Asistente Financiero (Encargado de Visa) de la unidad
' de contabilidad para su revision.
Asistente Financiero | Recibe del Encargado de Viaticos el expediente completo de
5. (Encargado de Visa)| liquidacion revisa que cumpla con los requisitos establecidos.
Asistente Financiero | Si esta incorrecta la documentacion, devuelve al Encargado de
5.1 (Encargado de Visa)| Viaticos para sus correcciones.
Asistente Financiero | Si esta correcta la documentacion, traslada al Encargado de
5.2 (Encargado de Visa) | Viaticos para lo que corresponda.
Encargado de Recibe de Asistente Financiero (Encargado de Visa) la
6. Viaticos documentacién de liquidacién y genera reporte para solicitud de
asignacion de cuentas presupuestarias a Jefe de Presupuesto.
Jefe de Presupuesto| Recibe del Encargado de Viaticos reporte via electrénica, revisa,
7. registra y confirma disponibilidad; asigna cuentas, imprime, firma,
sella reporte y devuelve al Encargado de Viaticos.
Encargado de Recibe de Jefe de Presupuesto el reporte, ingresa informacion a
8 Viaticos Sistema SICOINDES, genera proceso de FR03 y traslada
' expedientes de liquidacién y reporte a la Coordinacion Financiera
para su aprobacioén y firma.
Coordinador Recibe del Encargado de Viaticos expedientes de liquidacion y
9 Financiero reporte, revisa, autoriza, firma, sella y devuelve FR03 a Encargado
' de Viaticos.
Encargado de Recibe de Coordinacién Financiera expedientes de liquidacion,
10. Viaticos reporte y FRO3, coloca su firma y traslada a Asistente Financiero
(Encargado de Visa)
Asistente Financiero | Recibe del Encargado de Viaticos liquidacion, reporte y FR03 para
11 (Encargado de Visa)| revision de partidas, confirmacion de documentos y revision de
' correcciones si procede.
Encargado de Si no existiere solicitud de anticipo se procede a emitir cheque de
12 Viaticos liquidacion 'y trasladar para firmas registradas.__Fin__del

procedimiento.
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COORDINACION FINANCIERA FT-CF-2.3.1
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Versié ; 0'2'
Manual de Procedimientos Arsei]

REGISTRO Y CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“REGISTRO Y RESGUARDO DE CUPONES DE
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Version 02
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[ Proceso: Registro y control de Cupones de Combustible.
Procedimiento: “Registro y resguardo de Cupones de Combustible en denominaciones de
Q.50.00 y Q.100.00.”

OBJETIVO:

USO DE COMBUSTIBLE, de acuerdo a los articulos que permitan contar con los mecanismos de
registro y control de cupones de combustible.

ALCANCE:
Desde la recepcién de los Cupones de combustible hasta su correcto registro y resguardo en la
Coordinacion Financiera.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato
1 Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 Yy su Reglamento Acuerdo
' Gubernativo 240-98

2. Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 199-2000)

3. Resoluciones de Consejo Directivo

4. Resolucion de Gerencia General: Manual de Normas Administrativas del
Fondo de Tierras

5; Normas de Control Interno Gubernamental de la CGC j

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

No. de 2
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador Recibe de la Coordinacion Administrativa los cupones de
1. Financiero combustible de las denominaciones de Q. 50.00 y Q. 100.00.
Realiza el conteo de los cupones de combustible de acuerdo
Coordinador a su denommacnon y trgslada al A3|stente Administrativo ’ll
2. Ei . para el registro en los libros autorizados por la Contraloria
inanciero

General de Cuentas.
Recibe del Coordinador Financiero los cupones, los cuenta
3 Asistente de acuerdo a su denominacidn y verifica la numeracién de

' Administrativo Il | cada uno.
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Registra el ingreso de los cupones de combustible en los
Asistente libros correspondientes a su denominacion, para lo cual
4. o . consigna la cantidad de cupones recibidos, la numeracion
Administrativo Il | .77 . . o
inicial y final y el niumero de factura de la adquisicion.

Informa al Coordinador Financiero que los cupones de
Asistente combustible fueron registrados en los libros correspondientes
5. o . para su visto bueno y se los entrega para que se realice el
Administrativo Il .
resguardo de los mismos.

Recibe y resguarda los cupones de combustible luego de ser
registrados en los libros correspondientes, hasta recibir
requerimientos por medio de oficio dirigido a la Coordinacién
Financiera, debidamente firmado por el responsable del
manejo. Fin del procedimiento.

Coordinador
6. Financiero
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FLUJOGRAMA:

Registro y control de cupones de combustible

Coordinador Financiero

Asistente Administrativo I

INICIO

'

Recibe de la Coordinacion
Administrativa los cupones de
combustible de las denominaciones
de Q. 50.00 y Q. 100.00.

v

Realiza el conteo de los cupones de
acuerdo a su denominacién y
traslada al Asistente Administrativo Il
para el registro en los libros
autorizados por la Contraloria
General de Cuentas.

Recibe y resguarda los cupones de
combustible luego de ser registrados
en los libros correspondientes, hasta
recibir requerimientos por medio de

oficio dirigido a la Coordinacion
Financiera, debidamente firmado por
el responsable del manejo

v

Recibe del Coordinador Financiero los
cupones, los cuenta de acuerdo a su
denominacion y verifica la numeracién
de cada uno,

|

Registra el ingreso de los cupones en
los libres correspondientes a su
denominacién, para lo cual consigna la
cantidad de cupones recibidos, la
numeracion inicial y final y el nimero de
factura de la adquisicion.

|

Informa al Coordinador Financiero que
los cupones fueron registrados en los
libros correspondientes para su visto

bueno y se los entrega para que se
realice el resguardo de los mismos.

v

FIN

Registro y resguardo de Cupones de combustible en denominaciones de Q.50.00 y Q.100.00
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PROCEDIMIENTO

“REGISTRO Y ASEGURAMIENTO DE ACTIVOS
FIJOS.”

FT-CF-RCAF-2.4.1.

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Yolanda TemalJefe de Contabilidad/Unidad -
de Contabilidad 04/08/2020 ﬁ?%
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Otto Hernandez/Director Administrativo /1 '
Financiero Interino/DAF 1210812020 Q&c er/
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ——Fimay—
Licda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General
Interina e enes = 0 ‘\(X__Q M
K e

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

R O e
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Proceso: Registro y Control de Activos Fijos
Procedimiento: “Registro y aseguramiento de activos fijos.”

OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en las Normas para la administracién de la Unidad de Activos
Fijos para el adecuado registro y control dentro de Ia institucion.

ALCANCE:
Desde la recepcion del expediente de compra para su registro, hasta el archivo de la tarjeta de
responsabilidad en la carpeta correspondiente.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1.

Circular No. 3-57 de fecha 1 de diciembre de 1969 de la Direccion de
Contabilidad del Estado, Departamento de Contabilidad.

2.

Resolucion de Gerencia: Normas para la administracion de la Unidad de
Activos Fijos del Fondo de Tierras.

3.

Formato de tarjeta de responsabilidad. (Anexo 1)

4.

Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN),

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién 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

EY RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
Unidad de Traslada expediente de compra del activo al encargado de Activos
1. Contabilidad Fijos para que se realice el registro respectivo.
Encargado de | Recibe de la Unidad de Contabilidad expediente de compra del
2. Activos Fijos activo para su registro.
Encargado de | Recibe expediente de compra del activo y realiza el registro en el
3 Activos Fijos Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN, médulo de inventarios
' con base a los documentos recibidos para que genere un Gnico
numero de inventario para cada bien.
Encargado de | Procede a la asignacién del activo en el médulo de inventarios
4. activos fijos SICOIN a la persona responsable segun oficio de asignacion emitido
por cada unidad solicitante.
Encargado de | Devuelve el expediente de compra a la Unidad de Contabilidad para
5. activos fijos el seguimiento correspondiente.
6 Encargado de | Agrega e Imprime el renglén del activo en mencién, en la tarjeta de

activos fijos

responsabilidad.

61

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos- Coordinacion Financier
del Fondo de Tierras




) e 1D

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

COORDINACION FINANCIERA

FT-CF-RCAF-2.4.1.

Manual de Procedimientos Versién 02
Fondo de Tierras
REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS Pagina3de4

Encargado de | Verifica los activos recibidos por el colaborador y solicita firma en la
7. activos fijos tarjeta de responsabilidad.

Colaborador Revisa y confirma que sean los activos recibidos y consigna firma de
8. aceptacion en la tarjeta de responsabilidad.

Encargado de | Entrega fotocopias de las tarjetas de responsabilidad al colaborador
9. activos fijos y archiva original. Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA:

Registro y Control de Activos Fijos

Registro y aseguramiento de activos fijos

Encargado de Activos Fijos

Unidad de contabilidad

Colaborador

Recibe de la Unidad de Contabilidad
expediente de compra del activo para su
registro

!

Recibe expediente de compra del activo y
realiza el registro en el Sistema de
Contabilidad Integrado SICOIN, médulo de
inventarios con base a los documentos
recibidos para que genere un dnico numero
de inventario para cada bien

v

Procede a la asignacién del activo en el
madulo de inventarios SICOIN a la persona
responsable segun oficio de asignacion
emitido por cada unidad solicitante

'

Devuelve el expediente de compra a la
Unidad de Contabilidad para el seguimiento
correspondiente

V

Agrega e Imprime el renglén del activo en
mencion en la tarjeta de responsabilidad

|

Verifica los activos recibidos por el
colaborador y solicita firma en la tarjeta de
resnonsabilidad

F 3

Traslada expediente de compra del
activo al encargado de Activos Fijos
para que se realice el registro
respectivo

Entrega fotocopias de las tarjetas de
responsabilidad al colaborador y archiva
original

v

Revisa y confirma que sean los
activos recibidos y consigna firma
de aceptacion en la tarjeta de
responsabilidad.
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PROCEDIMIENTO

“REGISTRO Y TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS
(BIENES FUNGIBLES).”

FT-CF-RCAF-2.4.2.

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma__
Licda. Yolanda Tema/Jefe de Contabilidad/Unidad I A—
L de Contabilidad 04/08/2020 gmym (:J/
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Otto Hernandez/Director Administrativo
Financiero Interino/DAF 1210512020 ﬁ/ré{gygd
APROBADO POR;
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ma—x———
Licda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General 4
Interina 20092020 :\\lu Qﬂ b QM
N T

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Registro y Control de Activos Fijos
Procedimiento: “Registro y traslado de activos fijos (bienes fungibles).”

OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en las Normas para la administracién de la Unidad de Activos
Fijos para el adecuado registro y control de activos fijos (bienes fungibles) de la institucion.

ALCANCE:
Desde la solicitud de traslado hasta el archivo de la tarjeta de responsabilidad en la carpeta
correspondiente.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
Circular No. 3-57 de fecha 1 de diciembre de 1969 de la Direccién de
Contabilidad del Estado, Departamento de Contabilidad.
Resolucion de Gerencia: Normas para la administracion de Ila Unidad de
Activos Fijos del Fondo de Tierras.
Formato de tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles
Formato interno de bienes fungibles
Sistema Interno del Fondo de Tierras (Mddulo de Activos Fijos).

S E S I

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 | pESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion

Encargado de | Recibe de la Coordinacion Financiera fotocopia del oficio de
1. Activos Fijos asignacion.

Encargado de | Procede a trasladar entre el personal indicado en oficio, mediante
2. Activos Fijos formato interno de bienes fungibles.

Encargado de Imprime el o los descargos en la tarjeta de responsabilidad y la
3. Activos Fijos entrega al responsable del bien para firma.

Encargado de | Si el bien se encuentra en mal estado quedara bajo el resguardo de
3.1 Activos Fijos la unidad de activos fijos para su posterior proceso de baja.

Encargado de | Si el bien esta en buen estado es reasignado y se realiza el cargo e
3.2 Activos Fijos impresion en la tarjeta de responsabilidad del nuevo responsable del

bien.
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Responsable Recibe, revisa, firma tarjeta de responsabilidad y la entrega a
4. del bien Encargado de Activos Fijos.

Encargado de | Entrega fotocopia de la tarjeta de responsabilidad al responsable del
5 Activos Fijos bien y archiva la tarjeta de responsabilidad original en la carpeta
' correspondiente. Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA:
Registro y Control de Activos Fijos

Encargado de Activos Fijos Responsable del Bien

INICIO

h 4

Recibe de la Coordinacion Financiera fotocopia del oficio de
asignacion.

v

Procede a trasladar entre el personal indicado en oficio,
mediante formato interno de bienes fungibles.

|

Imprime el o los descargos en la
tarjeta de responsabilidad y la
entrega al responsable del bien
para firma

Si el bien se encuentra en Si el bien esta en buen estado

mal estado quedara bajo el
resguardo de la unidad de

es reasignado y se realiza el
cargo e impresion en la tarjeta
de responsabilidad del nuevo

Recibe, revisa y firma tarjeta de
responsabilidad y la entrega a
Encargado de Activos Fijos

Registro y traslado de activos fijos (bienes fungibles)

activos fijos para su

posterior proceso de baja. responsable del bien

Entrega fotocopia de la tarjeta de responsabilidad
responsable del bien y archiva la tareta de
responsabilidad original en la carpeta correspondiente.

l
B 2

DE 72
: P
,_&\w\ 05320_ A
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PROCEDIMIENTO

“RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS PERSONAL DE
BAJA”

FT-CF-RCAF-2.4.3.

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Licda. Yolanda Temal/Jefe de Contabilidad/Unidad )=
de Contabilidad 04/08/2020 15 i it
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Otto Hernandez/ Director Administrativo > v
Financiero Interino/ DAF 1210812020 é@ PCs.

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha “—Firma, \,

N2
Licda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General \
L

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Registro y Control de Activos Fijos
Procedimiento: “Recepcion de activos fijos personal de baja”

OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en las Normas para la administracion de la Unidad de Activos
Fijos para brindar una adecuada recepcion de los activos fijos de la institucién.

ALCANCE:
Desde la instruccién de la recepcién de activos fijos del personal de baja, hasta el archivo de tarjeta
de responsabilidad en la carpeta correspondiente a la ubicacion del empleado.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. Circular No. 3-57 de fecha 1 de diciembre de 1969.
Resolucion de Gerencia: Normas para la administracion de la Unidad de
Activos Fijos del Fondo de Tierras.

Sistema Interno del Fondo de Tierras (Mddulo de Activos Fijos).
Formato de tarjeta de responsabilidad (Anexo 1)
Formato de solvencia proporcionado por RRHH.

Al Il B A

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

No.de | pEsPONSABLE DESCRIPCION
Operacidén
Encargado de | Recibe instruccién de la Coordinacion de Recursos Humanos, para
1. Activos Fijos la recepcion y reasignacion de activos fijos del personal de baja.
Encargado de | Procede a verificar en Ia tarjeta de responsabilidad los activos fijos
2. Activos Fijos asignados al empleado dado de baja.
Encargado de | De no recibir la totalidad de los activos fijos asignados en la tarjeta
21 Activos Fijos de responsabilidad del empleado dado de baja, procede segun lo
' estipulado en resolucion de Gerencia General 170-2017 articulo 18.
Encargado de | De estar completa la totalidad de activos fijos asignados en la tarjeta
29 Activos Fijos de responsabilidad, el empleado dado de baja procede a la entrega
' de los mismos firmando de conformidad.
Personal de baja | Consigna su firma de conformidad de los activos fijos que entregé al
3. Encargado de activos fijos y le solicita su firma en solvencia.
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Encargado de | Firma solvencia y la entrega al interesado.
4. Activos Fijos

Encargado de | Reasigna los activos fijos en el médulo respectivo, imprime la o las
Activos Fijos | tarjetas de responsabilidad para ser cargados al Jefe Inmediato de
5. la unidad o empleado designado y solicita firma del nuevo
responsable del bien.

Encargado de | Entrega fotocopias de las tarjetas de responsabilidad al empleado y
6 Activos Fijos archiva la original donde corresponda.
' Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA:
Registro y Control de Activos Fijos

Encargado de Activos Fijos Personal de Baja

INICIO

y

Recibe instruccién de la Coordinacién de Recursos Humanos,
para la recepcion y reasignacion de activos fijos del personal
de baja

'

Procede a verificar en la tarjeta
de responsabilidad los activos
fijos asignados al empleado
dado de baja

y

De no recibir la totalidad
de los activos fijos
asignados en la tarjeta de
responsabilidad del

De estar completa la
totalidad de activos fijos
asignados en la tarjeta Consigna su firma de conformidad

de los activos fijos que entreg6 al

empleado dado de baja,
se procede segun lo
estipulado en resolucién
de Gerencia General 170-

de responsabilidad, el
empleado dado de baja
procede a la entrega de
los mismos firmando de
conformidad

Encargado de Activos Fijos y le
solicita su firma en solvencia

2017 articulo 18

a

Firma solvencia y la entrega al interesado

Recepcion de activos fijos del personal de baja

Reasigna los activos fijos en el madulo respectivo, imprime la
o las tarjetas de responsabilidad para ser cargados al Jefe
Inmediato de la Unidad o empleado designado y solicita firma
del nuevo responsable del bien,

y

Entrega fotocopias de las tarjetas de responsabilidad al
empleado y archiva la original donde corresponda.

FIN
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PROCEDIMIENTO
“BAJA DE BIENES MUEBLES”
FT-CF-RCAF-2.4.4.

Version 01

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Yolanda TemalJefe de Contabilidad/Unidad -
de Contabilidad 9405/2020 e

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Otto Hernandez/ Director Administrativo ﬁ'f / —_
Financiero Interino/ DAF 12/08/2020 /52) %{ft—"

APROBADO POR:

. _Nombre:-‘Puesto.-‘ Unidad Fecha TN S Firma\ |
Licda. Ingrid Oso:‘llr?ttla\l'l'?::IlGerente General 30/09/2020 § ) \ A Q O{ 0 fh\K
AN Y A \

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

e e e e T S T D ST UM O T A TN TR e A R
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Proceso: Registro y Control de Activos Fijos
Procedimiento: “Baja de bienes muebles”

OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo Namero 217-94 Reglamento de
Inventarios de los Muebles de la Administracién Publica, Articulos: 1,2,3,4,5y9.

ALCANCE:
Desde que un bien es declarado como inservible hasta darse de baja contablemente y libro de
inventarios.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1 Acuerdo Gubernativo Nimero 217-94 Reglamento de Inventarios de los
" | Muebles de la Administracion Publica.

2 Resolucion de Gerencia: Normas para la administracion de la Unidad de
" | Activos Fijos del Fondo de Tierras.

3. | Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN) Médulo de inventarios.

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
aplicacién, también la Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de 3
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinacion Identifica los bienes inservibles, debe solicitar diagnostico del
Administrativa, bien a la unidad responsable de acuerdo a su clasificacién o
Oficinas Regionales | solicita el procedimiento para la baja contable y libro de
1. y/o Agencia inventarios al Encargado de Activos Fijos.
Municipales de
Tierras
Encargado de Recibe el diagnostico de los bienes inservibles e inicia
2. Activos Fijos conformacion de expediente para realizar el tramite de baja.
Encargado de Realiza acta administratiya_ donde haCt_e constar e’I _estado dg los
3. ; N bienes enumerados y solicita autorizacion a la maxima autoridad
Activos Fijos ; . . ;
del Fondo de Tierras para realizar el tramite de baja.
g de | e g g eatha de s ienes
4, Activos Fijos P 2.
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Encargado de
Activos Fijos

Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- en el
Modulo de Inventarios, para solicitar la baja de los bienes,
completando las casillas con los datos solicitados por el sistema.

Encargado de
Activos Fijos

Adjunta los documentos que conforman el expediente de
solicitud de baja segun sean requeridos en el -SICOIN- por
Contabilidad del Estado y sean habilitadas las opciones
generando un numero de solicitud.

Contabilidad del
Estado / Direccion
de Bienes del
Estado

Recibe solicitud de baja de bien por medio de -SICOIN- y
verifica que se haya cumplido con el procedimiento establecido y
que se acompafie la documentacion de respaldo.

Delegados de la
Contraloria General
de Cuentas, Bienes

del Estado y
Encargado de
Activos Fijos

Revisan y reciben los bienes inservibles fisicamente, para
corroborar nimero de inventario y proceder a levantar el acta de
recepcion y verificacion,

Direccion de
Contabilidad del
Estado

Entrega copia del acta de recepcion y verificacion de los bienes
al Encargado de Activos Fijos y traslada expediente original a la
delegacion de la Contraloria General de Cuentas para continuar
con el proceso de baja.

10.

Contraloria General
de Cuentas

Analiza y revisa el expediente de la baja de los bienes
inservibles, asimismo emite y traslada al Fondo de Tierras
Resolucion de autorizacion.

11.

Encargado de
Activos Fijos

Recibe Resolucion autorizada por la Contraloria General de
Cuentas y traslada expediente completo al Contador General
para que proceda a realizar la baja contablemente.

12.

Contador General

Realiza la operacién contable para darle cumplimiento a la
Resolucion de la Contraloria General de Cuentas y remite copia
del CUR contable al Encargado de Activos Fijos para resguardo.

13.

Encargado de
Activos Fijos

Recibe copia del CUR contable y procede a realizar la baja en el
Sistema interno y Libro de inventarios.

14.

Encargado de
Activos Fijos

Archiva el expediente. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

“DECLARACION Y PAGO DE RETENCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR-.”

FT-CF-UT-3.1.1.

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha /. (A
Lic. Remberto Lopez/Jefe de Tesoreria/Unidad de /v
. orar 04/08/2020 / // | /
7
REVISADO POR: w /
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha C ~ Firma Y
Lic. Otto Hernandez/ Director Administrativo
Financiero Interino/ DAF V2linz02e ﬂ};?)é@/
APROBADO POR: k \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha [ <Firma, \ | 7
Licda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General ,
(e s 30/09/2020 \g \! Q m M
\ —F———o
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 =

OE Ty

“
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f Proceso: Declaracién y pago de retenciones de impuestos.
Procedimiento: “Declaracién Yy pago de retenciones de impuesto sobre la renta -ISR-.”

OBJETIVO:
Dar cumplimiento con los compromisos ante terceros por descuentos realizados en nomina de pago.

ALCANCE:
Desde recibir expediente de tramite de declaracién de retenciones de ISR hasta trasladar a
Asistente Técnico Il para archivo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Listado de personal que se le desconté ISR y retenciones de facturas de ISR
CUR de devengado

ISR-IPF Retenciones,

Manuales de operacién de SICOINDES WERB

Portal SAT (guia para hacer las declaraciones). ]

QAlLIN =

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 Direccién seré la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de

e RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién

Coordinador Recibe expediente de tramite de declaracion de retenciones de

1. Financiero ISRy traslada a Jefe de Tesoreria para pago del expediente.
Jefe de Tesoreria | Recibe expediente de la Coordinacién Financiera y elabora las
constancias de retenciones de los proveedores, por medio de la
2, herramienta RETENISR 2, para realizar la declaracién por medio
del Portal SAT para la cual utiiza la herramienta

DECLARAGUATE.

Jefe de Tesoreria | Realiza pago en linea, imprime formularios vigentes por medio de
la herramienta ASISTE WEB (Declaraguate) en BANCA VIRTUAL
Bt de BANCASAT e imprime la nota de débito generada por el Banco
y lo traslada a la Coordinacion Financiera.

Coordinador Recibe del Jefe de Tesoreria la declaracion jurada de ISR, revisa,
4 Financiero margina y traslada a Contabilidad para el registro contable
' respectivo.
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Jefe de Contabilidad | Recibe de la Coordinacion Financiera la declaracién jurada de ISR,
5. revisa y traslada al Asistente Financiero.

Asistente Financiero | Recibe del Jefe de Contabilidad la declaracién jurada de ISR,
opera en SICOIN el registro contable respectivo y devuelve a Jefe
6. de Contabilidad la documentacién donde consigna el nimero de
CUR para su aprobacién e impresion.

Jefe de Contabilidad | Recibe del Asistente Técnico Il de contabilidad, la documentacién
con el nimero de CUR, aprueba, imprime, firma y traslada a

f Coordinador Financiero para su visto bueno.
Coordinador Recibe del Jefe de Contabilidad el CUR, revisa, firma de visto
8. Financiero bueno y traslada a Asistente Financiero para archivo.
Asistente Financiero | Recibe del Coordinador Financiero el CUR y archiva.
9. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

“DECLARACION Y PAGO DE RETENCIONES DE
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO -IVA-”

FT-CF-UT-3.1.2.

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacidn
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha / fima/ /
Lic. Remberto Lépez/Jefe de Tesoreria/Unidad de 04/08/2020 //ﬂ,//
Tesoreria _
REVISADO POR: M//
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha [ Firma _
Lic. Otto Hernandez/ Director Administrativo / / :
Financiero Interino/ DAF 12/08/2020 QE}@/
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha == T—Firma \, T
Licda. Ingrid Osorio M?tullGerente General 30/09/2020 (( \ '\ ‘ \ i
Interina
NS il PR
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 ~—
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Proceso: Declaracion y pago de retenciones de impuestos
Procedimiento: “Declaracion y pago de retenciones de impuesto al valor agregado -IVA-”

OBJETIVO:
Dar cumplimiento con los compromisos ante terceros por descuentos realizados en némina de pago.

ALCANCE:
Desde recibir expediente de tramite de declaracion de retenciones de IVA hasta traslada a Asistente
Técnico |l para archivarlo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

Listado de personal que se le desconto IVA y retenciones de facturas de IVA.

CUR de Gasto clase de registro devengado.
Manuales de operacion de SICOINDES WEB
Portal SAT (guia para hacer las declaraciones).

Pl =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:Baja

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.

on-d® | RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion
Jefe de Tesoreria | Verifica el movimiento de retenciones efectuadas en el mes a
1. declarar en SICOIN.
Jefe de Tesoreria | Elabora la declaracion de retenciones de IVA por medio del Portal
2. SAT para la cual utiliza la herramienta RETENIVAZ.
Jefe de Tesoreria | Realiza pago en linea, por medio de la banca virtual de Banrural,
3 imprime formularios vigentes en RETENIVA2 de Banca SAT, e
' imprime la nota de débito generada por el Banco.
Jefe de Tesoreria | Imprime las retenciones de los proveedores y personas que brindan
servicios técnicos y profesionales en RETENIVA2, las cuales se
4, adjuntan a los CURS de pago y se trasladan a la Coordinacion
Financiera.
Coordinador Recibe del Jefe de Tesoreria, revisa, margina y traslada a
5; Financiero Contabilidad para el registro contable respectivo.
6 Jefe de Contabilidad| Recibe de la Coordinacion Financiera la declaracion jurada de IVA,
' revisa y traslada al Asistente Financiero de Contabilidad.
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Asistente Financiero| Recibe del Jefe de Contabilidad la declaracion jurada de IVA, opera

de Contabilidad | en el SICOIN el registro contable respectivo y traslada a Jefe de
7. Contabilidad la documentacién donde consigna el nimero de CUR
para su aprobacién e impresion.

Jefe de Contabilidad| Recibe del Asistente Técnico Il de Contabilidad la documentacion

8. con el numero de CUR, aprueba, imprime, firma y traslada a
Coordinador Financiero para su visto bueno.
Coordinador Recibe del Jefe de Contabilidad el CUR, revisa, firma de visto bueno
9. Financiero y traslada a Asistente Técnico |l de contabilidad para archivo.

Asistente Financiero| Recibe del Coordinador Financiero el CUR y archiva.
10. de Contabilidad | Fin del procedimiento.
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COORDINACION FINANCIERA
' DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FT'CF'P,T -3.2.1.
Manual de Procedimientos Version 02
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Fondo de Tierras PAGO DE DESCUENTOS REALIZADOS EN NOMINAS Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“PAGO DE DESCUENTOS REALIZADOS EN
NOMINA DE PAGO”

FT-CF-UT-3.2.1.

Version 02

Registro de Revisidon y Aprobacion
ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha / a/ /

Lic. Remberto Lépez/Jefe de Tesoreria/Unidad de 04/08/2020 /jﬁ//
Tesoreria p
/
REVISADO POR: W
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha { Firma )
Lic. Otto Hernandez/ Director Administrativo
Financiero Interino/ DAF 12/08/2020 MJ
APROBADO POR: { \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha PR o e
Licda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General
\ == ]
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 '
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COORDINACION FINANCIERA FT-CF-UT-3.2.1.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Manual de Procedimientos

Version 02

Fando de Tierras

PAGO DE DESCUENTOS REALIZADOS EN NOMINAS Pagina 2 de 4

Proceso: Pago de descuentos realizados en néminas
Procedimiento: “Pago de descuentos realizados en némina de pago”

OBJETIVO:
Cumplir con los compromisos ante terceros por descuentos realizados en némina de pago.

ALCANCE:
Desde recibir el expediente de pago de descuentos realizados en némina (Fianza, Montepio,
Banco de Trabajadores, Cooperativa UPA y Seguros Universales), trasladar a Jefe de Tesoreria
para pago, hasta archivar expediente de pago de los descuentos realizados en némina.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1.

Oficio o memorandum y listados de Recursos Humanos

2.

Reportes de SICOINDES WEB.

3.

Manual de operacion de SICOINDES WEB.

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 Direccién sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de 2
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador Recibe de Coordinacion de Recursos Humanos el expediente de
Financiero pago de descuentos realizados en ndémina (Fianza, Montepio,
1 Banco de los Trabajadores, Cooperativa UPA y Seguros
' Universales) da su visto bueno y traslada a Jefe de Tesoreria
para pago.
Jefe de Tesoreria | Recibe expediente de pago de descuentos realizados en némina
2 y emite cheque, para lo cual hace uso del SICOIN WEB que
' genera CUR automético para este tipo de pago.
Jefe de Tesoreria | Imprime cheque, haciendo uso del SICOIN WEB y traslada para
3 autorizar la correcta elaboracion del cheque a la Coordinacion
' Financiera quien da su Vo. Bo.
Coordinador Recibe cheque de Jefe de Tesoreria, revisa y coloca su rlbrica en
4 Financiero el cheque y traslada a Tesoreria para su traslado a la Direccion
' Administrativa Financiera.
Director Recibe de Jefe de Tesoreria, firma cheque y devuelve a Tesoreria
5. Administrativo para su traslado a Gerencia General o Subgerencia.
Financiero
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Fondo de Tierras

PAGO DE DESCUENTOS REALIZADOS EN NOMINAS Pagina 3 de 4

Auxiliar Financiero

Recibe de Direccion Administrativa Financiera el cheque y lo

6. (de Tesoreria) traslada a Gerencia General o Subgerencia para firma.
Gerente General / | Recibe de Auxiliar Financiero (de Tesoreria) el cheque, firma y
7 Subgerente traslada a Tesoreria para entregar el respectivo cheque a nombre
' a quien fue emitido.
Auxiliar Financiero | Recibe de Gerente General / Subgerente el cheque respectivo,
8 (de Tesoreria) entrega o deposita el cheque para pago de los descuentos
‘ realizados en némina.
Auxiliar Financiero | Archiva expediente de pago de los descuentos realizados en
9. (de Tesoreria) némina. Fin del procedimiento.
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COORDINACION FINANCIERA
@ DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Manual de Procedimientos
EIIG)

FT-CF-CART-4.1.1.
Version 02

Fondo de Tierras CARTERA DE ACCESO A LA TIERRA

Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“ACTUALIZACION DE SALDOS Y GENERACION DE
INFORMES CARTERA DE ACCESO A LA TIERRA
VIA CREDITOS SUBSIDIADOS”

FT-CF-CART-4.1.1.

Versioén 02

Registro de Revisiéon y Aprobacién

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Jorge Luis Molineros Bethancourt/ Jefe de
Analisis, Verificacion y Registro de Cartera y 04/08/2020
Capitales de Trabajo y
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma .
Lic. Otto Hernandez/Director Administrativo = —~
Financiero Interino/DAF 121002020 , /&?)Z/@%A/
APROBADO POR: . k \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha A\ Firmga\ ——
Licda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General [ |
Itorine 30/09/2020 M ‘ Q |
L L
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 e
OE 7
eog*‘i”‘ "‘@i&‘p
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FT-CF-CART-4.1.1.

Manual de Procedimientos Version 02

Fondo de Tierras CARTERA DE ACCESO A LA TIERRA Pagina 2 de 4

Proceso: Cartera de Acceso a la Tierra
Procedimiento: “Actualizacion de saldos y generacion de informes Cartera de Acceso a la
Tierra via Créditos Subsidiados”

OBJETIVO:
Contar con informacién actualizada de la situacién de los créditos que integran la Cartera de Acceso
ala Tierra, para poder tomar decisiones adecuadas y oportunas.

ALCANCE:
Desde la recepcion de informacion del banco fiduciario hasta el archivo de copia de informe de
cartera.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).

2. | Reglamento de Crédito del Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz
(Punto Resolutivo 137-2012).

Balance mensual de saldos de cartera, remitido por el Banco Fiduciario.
4. | Reporte de recuperaciones (amortizaciones de créditos), proporcionado
por el Banco Fiduciario.

w

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 seré la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de 2
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
Auxiliar Recibe del banco fiduciario: Balance de saldos y archivo de
1. Financiero recuperaciones.
Revisa archivos que contengan la informacion necesaria para
2 Auxiliar actualizar base de datos de control de saldos de Cartera de
: Financiero Acceso a la Tierra.
Elabora reportes para integrar informe sobre:
e Situacion actual de la cartera
Auxiliar e Porcentaje de mora de capital
Financiero e Recuperaciones por mes
3. s Recuperaciones por afio
* Integracion de créditos colectivos, individuales y
complementarios:
Créditos cancelados totalmente con subsidio.
Créditos cancelados con subsidio y beneficiarios

90 = Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos- Coorrdinaci()n Financiera
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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FT-CF-CART-4.1.1.
Version 02

CARTERA DE ACCESO A LA TIERRA

Pagina 3 de 4

Créditos con pagos al dia

Créditos en mora con pagos

Créditos en mora sin pagos

Créditos en periodo de gracia

Créditos en cobro administrativo

Créditos en cobro judicial

Créditos en activos extraordinarios
o Resumenes de saldos

Auxiliar Traslada informe de saldos de cartera a Jefe de Analisis,
4, Financiero Verificacién y Registro de Cartera y Capitales de Trabajo.
Jefe de Analisis, Recibe de Auxiliar Financiero, informe de saldos de cartera y lo
5 Verificacion y Registro| revisa.
’ de Cartera y Capitales
de Trabajo
Jefe de Analisis, No esta correcto informe de saldos de cartera, lo devuelve a
Verificacion y Registro| Auxiliar Financiero para que realice las correcciones necesarias.
5.1 de Cartera y Capitales
de Trabajo.
Jefe de Andlisis, Si esta correcto informe de saldos de cartera, firma y lo utiliza
59 Verificacion y Registro| para proporcionar la informacién que le sea requerida._Fin del

de Cartera y Capitales
de Trabajo

procedimiento.
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S S
Fondo de Tierras CARTERA DE ACCESO A LA TIERRA Pagina 4 de 4

FLUJOGRAMA:

Cartera de Acceso a la Tierra

Jefe de Analisis, Verificacion y Registro de

Auxlliar Financiero Cartera y Capitales de Trabajo

Recibe del banco fiduciario: Balance de saldos y
archivo de recuperaciones

v

Revisa archivos que contengan la informacion necesaria
para actualizar base de datos de control de saldos de
Cartera de Acceso a la Tierra

v

Firma solvencia y la entrega al interesado —I
Traslada informe de saldos de cartera a Jefe de Recibe de Auxiliar Financiero, informe de saldos
Analisis, Verificacién y Registro de Cartera y —b de cartera y lo revisa
Cavbitales de Trabaio.

}

Esta correcto
informe de saldos
de Cartera

y y

No estd correcto
informe de saldos
de cartera, lo
devuelve a Auxiliar
Financiero para que

Si esta correcto
informe de saldos
de cartera, firma y

lo utiliza para
proporcionar la

realice las . -
1 informaci e |
correcciones soea fe ?Jr;r(i‘;a N
necesarias q

FIN

Actualizacién de saldos y generacién de informes Cartera de Acceso a la Tierra via Créditos Subsidiados ‘
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PROCEDIMIENTO

“EMISION DE NOTAS DE RECORDATORIO DE
PAGO DEL PROGRAMA DE ACCESO A LA TIERRA”

FT-CF-CART-4.1.2.

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Lic. Jorge Luis Molineros Bethancourt/ Jefe de =
Andlisis, Verificacion y Registro de Cartera y 04/08/2020
Capitales de Trabajo .

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Otto Hernandez/Director Administrativo = = |
Financiero Interino/DAF ElE0E020 @72 %, a/
APROBADO POR: ' e |
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha o ~ Firma \ T
Licda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General )
ierne 30/09/2020 (\\: il ﬂ (1 M
VAN
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 S—
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Manual de Procedimientos

FT-CF-CART-4.1.2.
Version 02

CARTERA DE ACCESO A LA TIERRA

Pagina 2 de 4

Proceso: Cartera de Acceso a la Tierra
Procedimiento: “Emision de Notas de Recordatorio de Pago del Programa de Acceso a la

Tierra”

OBJETIVO:
Lograr la recuperacion de créditos concedidos, del Programa de Acceso a la Tierra.

ALCANCE:
Desde la verificacion de los estados de cuenta de los créditos hasta la recepcion de notas de
recordatorio de pago firmadas y selladas por los beneficiarios.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).

Reglamento de Crédito del Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz
(Punto Resolutivo 137-2012).

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién 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 Direccién sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de 2
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Jefe de Andlisis, Verifica Estados de Cuenta para determinar las fechas de pagos
Verificacién y Registro| de cuotas de los créditos.
1. de Cartera y Capitales
de Trabajo
Jefe de Analisis, Emite notas de recordatorio de pago.
Verificacion y Registro
2. de Cartera y Capitales
de Trabajo
Jefe de Analisis, Traslada notas de recordatorio de pago a Coordinador
Verificacion y Registro| Financiero para visto bueno.
Bl de Cartera y Capitales
de Trabajo
Coordinador Recibe notas de recordatorio de pago y firma de visto bueno.
4, Financiero
Coordinador Traslada notas de recordatorio de pago a la Unidad de Cartera.
5. Financiero

94
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Jefe de Andlisis,

Verificacion y Registro

Recibe notas de recordatorio de pago y traslada a Oficinas
Regionales por medio de oficio para su entrega a los

0; de Cartera y Capitales REUSliciangs.
de Trabajo
7. Coordinador Regional Recibe d_e la Unidad de Cartera, n_o'tas_ de recordatorio de pago
para realizar la entrega a los beneficiarios.
Traslada a la Unidad de Cartera por medio de oficio copias
8. Coordinador Regional E;rgidas y selladas de recibido de las notas de recordatorio de
Jefe de Analisis, Recibe copia de notas de recordatorio de pago y archiva. Fin del
- P— i procedimiento.
9. Verificaciéon y Registro

de Cartera y Capitales

de Trabajo
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Pagina 4 de 4

FLUJOGRAMA:

Cartera de Acceso a la Tierra

Jefe de Analisis, Verificacion y
Registro de Cartera y Capitales de Coordinador Financiero
Trabajo

Coordinador Regional

Verifica Estados de Cuenta para
determinar las fechas de pagos de
cuotas de los créditos.

v

Emite notas de recordatorio de pago

v

Traslada notas de recordatorio de pago
a Coordinador Financiero para visto T
bueno

Recibe notas de recordatorio de pago
y firma de visto bueno

v

Traslada notas de recordatorio de
pago a la Unidad de Cartera

Recibe notas de recordatorio de pago y |
traslada a Oficinas Regionales por medio
de oficio para su entrega a los
beneficiarios

v

Recibe de la Unidad de Cartera, notas
de recordatorio de pago para realizar
la entrega a los beneficiarios

v

Traslada a [a Unidad de Cartera por
medio de oficio copias firmadas y
selladas de recibido de las notas de
recordatorio de pago,

Recibe copia de notas de recordatorio
de pago y archiva ‘Tr

FIN

Emisién de notas de recordatorio de pago del Programa de Acceso a la Tierra
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PROCEDIMIENTO

“OPERACION Y REGISTRO DE INGRESOS DE
CARTERA DE REGULARIZACION”

FT-CF-CART-4.2.1.

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Jorge Luis Molineros Bethancourt/ Jefe de =
Analisis, Verificacion y Registro de Cartera 'y 04/08/2020 /
Capitales de Trabajo 1
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma ;
Lic. Otto Hernandez/Director Administrativo W |
Financiero Interino/DAF 12/08/2020 &)’FZ%Z»“\’/
APROBADO POR: — ( \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha — Firma \ —t—
Licda. Ingrid Osorio M:atuIlGerente General 30/09/2020 ‘},L
Interina oy

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Pagina 2 de 4

Proceso: Cartera de Regularizacion
Procedimiento: “Operacién y Registro de Ingresos Cartera de Regularizacién.”

OBJETIVO:
Contar con informacion actualizada de Ia situacién de los saldos adeudados que integran la cartera
de Regularizacion, para poder tomar decisiones adecuadas y oportunas.

ALCANCE:
Desde que los beneficiarios solicitan estado de cuenta para efectuar pagos hasta la entrega de
polizas de ingresos y documentacion de respaldo, a la Unidad de Contabilidad.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).

Reglamento de Regularizacion de la Tenencia de las Tierras Entregadas
por el Estado (Acuerdo Gubernativo 386-2001 y sus reformas).

Notas de crédito y copia de boletas de depdsito remitidas por el Banco y
poliza de desglose de notas de crédito emitidos por Unidad de Cartera.

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
aplicacion, también la Direccién sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de A
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
: Auxiliar Financiero Recib,e lde Banqo responsable de Cobro por Cuenta Ajena, notas
: (Unidad de Cartera) de crédito y copia de boletas,
Auxiliar Financiero | Registra boletas de cada beneficiario en sistema de cartera,
2. (Unidad de Cartera) | actualizando automaticamente saldos.
Auxiliar Financiero | Emite pdliza por cada nota de crédito, adjuntando copia de
3 (Unidad de Cartera) | boletas de depdsitos efectuados por beneficiarios y reporte de
2 ingresos diarios.
Traslada para revision las polizas, notas de crédito, copias de
4 Auxiliar Financiero | boletas y reporte de ingresos diarios a Jefe de Analisis,
: (Unidad de Cartera) | Verificacion y Registro de Cartera y Capitales de Trabajo.
Jefe de Analisis, | Recibe de Auxiliar Financiero, pélizas y documentacion
Verificacion y complementaria y la revisa.
5. Registro de Cartera

y Capitales de
Trabajo
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Jefe de Analisis,
Verificaciéon y

Si existe error en las pélizas y documentacion complementaria,
devuelve a Auxiliar Financiero para que realice las correcciones
necesarias.

5.1 Registro de Cartera
y Capitales de
Trabajo
o Si estan correctas las polizas y documentacion complementaria,
Jefe de Analisis, : X ! ) )
Verificacion y firma y traslada a Coordinador Financiero, para visto bueno.
5.2 Registro de Cartera
y Capitales de
Trabajo
Coordinador Recibe de Unidad de Cartera, poélizas con documentaciéon de
6. Financiero respaldo, firma de Visto Bueno y la traslada a Unidad de Cartera.
Je\}‘:rﬂ;:\gg::&s, Recibe de la Coordinacién Financiera, pélizas con documentacion
7 y de respaldo y la traslada a Unidad de Contabilidad.

Registro de Cartera
y Capitales de
Trabajo

Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA:

Cartera de Regularizacion

Jefe de Analisis, Verificacion y
Registro de Cartera y Capitales de
Trabajo

Auxiliar Financiero
(Unidad de Cartera)

Recibe de Banco responsable de Cobro
por Cuenta Ajena, notas de crédito y
copia de boletas

v

Registra boletas de cada beneficiario en
sistema de cartera, actualizando
automaticamente saldos

v

Emite pdliza por cada nota de crédito,
adjuntando copia de boletas de depdsitos
efectuados por beneficiarios y reporte de

ingresos diarios

¥

Traslada para revision las pdlizas, notas

Coordinador Financiero

de crédito, copias de boletas y reporte de Recibe pélizas y documentacion
ingresos diarios a Jefe de Analisis, ] complementaria v la revisa
Verificacion y Registro de Cartera y _
Capitales de Trabajo ,‘

Operacion y Registro de Ingresos de Cartera de Regularizacion

Si existe error en
las polizas y
documentacién
complementaria,
devuelve a Auxiliar
Financiero para
correcciones

Si estan correctas
las pélizas y
documentacion
complementaria,
firma y traslada a
Coordinador
Financiero, para
visto bueno

Recibe de la Coordinacion Financiera,
polizas con documentacién de respaldo
y la traslada a Unidad de Contabilidad

Recibe de Unidad de Cartera, pdlizas

con documentacion de respaido, firma

de Visto Bueno y la traslada a Unidad
de Cartera

:

=D

[
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PROCEDIMIENTO

“EMISION DE NOTAS DE COBRO DE LA CARTERA
DEL PROGRAMA ESPECIAL DE ARRENDAMIENTO
DE TIERRAS”

FT-CF-CART-4.3.1.

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Lic. Jorge Luis Molineros Bethancourt/ Jefe de >
Analisis, Verificacion y Registro de Cartera y 04/08/2020
Capitales de Trabajo 1 =T
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Otto Hernandez/Director Administrativo ﬂz) = /
Financiero Interino/DAF 12/08/2020 e 7z
APROBADO POR: == \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha N . Fi

Licda. Ingrid Osorio Matul/Gerente General

i —
Interina 30/09/2020 \‘\MC}M&Q
N

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Cartera de Arrendamiento de Tierras
Procedimiento: “Emisién de notas de cobro de la Cartera del Programa Especial de
Arrendamiento de Tierras”

OBJETIVO:
Lograr la recuperacién de los créditos concedidos para arrendamiento de tierras, del Programa
Especial de Arrendamiento de Tierras.

ALCANCE:
Desde la recepcién de solicitud de emisién de notas de cobro hasta la entrega de las mismas a la
Coordinacion de Arrendamiento de Tierras.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo

Gubernativo 199-2000).

2 Reglamento de Regularizacion de la Tenencia de las Tierras Entregadas
' por el Estado (Acuerdo Gubernativo 386-2001 y sus reformas).

3. Notas de gestion de cobro emitidas por el Banco.

Ty

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 serd la facultada para autorizar lo que proceda.

e NS RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion
Coordinacion de Solicitud de emision de notas de <cobro a Ia
1. Arrendamiento de | Unidad de Cartera.
Tierras
Jefe de Andlisis, Solicita emision de oficio a Gerencia General para envio de
o Verificacion y Registro | solicitud de notas de cobro al Banco.
’ de Cartera y Capitales
de Trabajo
Elabora oficio de solicitud de notas de cobro y traslada a Unidad
3. Gerencia General | de Cartera para que sea remitido al Banco.
Jefe de Analisis, Recibe oficio y traslada al Banco junto con resmas de hojas
A Verificacion y Registro | para emision de notas de cobro.
’ de Cartera y Capitales
de Trabajo
5 Bares fGUEEGD Recibe oficio y elabora notas de cobro.
6. Banco fiduciario :II_'ir:reraasda notas de cobro a Unidad de Cartera del Fondo de
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Jefe de Analisis, Recibe de Banco Fiduciario notas de cobro y traslada a

Verificacién y Registro | Coordinacion de Arrendamiento de Tierras a través de oficio.
de Cartera y Capitales | Fin del Procedimiento.
de Trabajo
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CARTERA DE ARRENDAMIENTO DE TIERRAS

Pagina 4 de 4

FLUJOGRAMA:

Cartera de Arrendamiento de Tierras

Emisi6n de notas de cobro de la Cartera del Programa Especial de Arrendamiento de Tierras

Coordinacién de
Arrendamiento de Tierras

Jefe de Analisis,
Verificacion y Registro de
Cartera y Capitales de
Trabajo

Gerencia General

Banco fiduciario

v

Solicitud de emisién de
notas de cobro a la
Unidad de Cartera

L

Solicita emision de oficio a
Gerencia General para envio [-#+
de solicitud de notas de cobro

Elabora oficio de solicitud de

notas de cobro y traslada a

Unidad de Cartera para que
sea remitido al Banco

Recibe oficio y traslada al
Banco junto con resmas de |,

hojas para emision de notas
de cobro

Recibe de Banco Fiduciario
notas de cobro y traslada a

Recibe oficio y elabora
notas de cobro

v

Traslada notas de cobro a
Unidad de Cartera del
Fondo de Tierras.

Coordinacion de
Arrendamiento de Tierras a
través de oficio

}

>
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GLOSARIO

INTRA 1: Son las transferencias que se realizan dentro del presupuesto de una misma institucion y

en las cuales se realizan cambios en

*Programas

*Subprogramas

*Proyectos

*Renglones del gasto de servicios personales
*Renglén 911 “Emergencias y calamidades publicas”
*Renglén 914 “Gastos no previstos”

* Fuentes de financiamiento

INTRA 2: Son las transferencias que se realizan dentro del presupuesto de una misma institucion.
Afectan a un mismo programa presupuestario, es decir, Unicamente modifican los insumos

(renglones presupuestarios) del programa.

ACRONIMOS
CUR Comprobante Unico de Registro
DAF Direccién Administrativa Financiera
DTP Direccién Técnica del Presupuesto
FRR Fondo Rotativo Reposicion
FONTIERRAS Fondo de Tierras
ISR Impuesto Sobre la Renta
IVA Impuesto al Valor Agregado
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera
SISDAF Sistema Direccién Administracién Financiera
SICOINDES WEB Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental Descentralizadas
SIGES WEB Sistema de Gestion del Estado
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ANEXOS

Anexo 1: Formato de Tarjeta de Responsabilidad

Anexo 2: Formato de Tarjeta de Responsabilidad de bienes fungibles
Anexo 3: Formulario Viatico Anticipo

Anexo 4: Formulario Reconocimiento de Gasto Anticipo

Anexo 5: Formularios de Constancia (de Viaticos)

Anexo 6: Formularios de Liquidacién (de Viaticos)

Anexo 7: Formatos de Control Interno (Viaticos y otros gastos conexos)
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ANEXO 3

FONDO DE TIERRAS

VIATICO ANTICIPO

FORMULARIOV-A NC 24956

POR Q.

(EN NUMERQS) J

Fondo de Tierras

—

RECIB| DE: FONDO DE TIERRAS

LA CANTIDAD DE: —
{EN LETRAS) i

POR CONCEPTQ DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:

TIPO DE COMISION LUGARES EN QUE SE REALIZA | NUMERO DE Dlas

SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERO FECHA

-

PERSONA NOMBRADA:
NOMBRE: ___ - FIRMA |
CARGO . o SUELDO

NUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTARIA: —

( NOMBRAMIENTO EMITIDO POR.
NOMBRE: = - —

CARGO:

\ FIRMA ¥ SELLO

(" =
LUGAR Y FECHA

-

(REwSADo POR: Vo. Bo.
NOMBRE

FIRMA

For sito-ead 5307 "eiotuc 6 30 L Cumnilia Gorena @ Conlas 1iming M 2082 Cus 364 12-4 (497 2 fecha 0104 1957 Mimerc Corrtano $36-2019 de hache 249620'9 Enen Facal 1-ASCE 16558 i fecha WRINY
Dedot Adv:ovat Livra § ASDC Foll2 96 Imarevia LI IPRESION AT 680519-2 Impesién 6 00 103 5.5 Feemutano Yineo anbpa atl ‘4001 a 26 03 ko O Currta F1-72 e stancié 010 K 0L6-2013 12 fegimy 12062019
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ANEXO 4 -

FORMULARIO RG-A

Ne 007951

PORQ.

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

(TN MM PCS)

Fondo de Tierras

RECIBI DEL FONDO DE TIERRAS

LACANTIDADDE: —
(N LETRAS)
POR CONCEPTO RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
TIPO DE DESIGNACION LUGARES EN QUE SE REALIZARA NUMERO DE DIAS

SEGUN DESIGNACIONNUMERO: __ — FECHA:

EMITIDO POR:
NOMBRE:
CARGO: _ _ __

[ PERSONA DESIGNADA:
NOMBRE:

SERVICIO QUE PRESTA: N
LUGARY FECHA:

FIRMA; Vo.Bo.

AUTORIDAD QUE AUTORIZA

PERSONA DESIGNADA

FGATY 25t 23 1IN TN G113 Cotlra @ Geno 1l 83 Coomhag <unvero P06 Das Ry 12 8 16 37 drrochn 30 2 195/ WG Comritve 331 200 s rern 1202009 Trrou Facal 1 453 16511 49 TR A8 T
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ANEXO §

FONDO DE TIERRAS

VIATICO CONSTANCIA

Fondo de Tierras FormuLARIOV-C N? 024951

SE HACE CONSTAR

(QUE €L SEROR
NOMBRE

CARGO R
DEPEMDEMNCIA

PERPAAME CIOEM COMISION OF 1AL B8 DX L7 AF 0 FSOuns TR =
3 11 FGADA 2aLIDA |
M LUGAR OE | ALITDORDAN A FIRMA
E PERMANENCIA HORA FECHA MORA FECHA A LEN COMSTA Y SELLO
R |
o |
— 1 | |
1
2
— .1. — ]
3 | |
|
i [ f ==
|
4
5
‘ !
OBSERVACIONES

[Fad T E- BT e ol P AU TV g g S . T R STy
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THIUA P A e G ae oy e
ol Mg Ly
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FORMULARIO
CONSTANCIA No 006001

Fondo de Tierras

SE HACE CONSTAR:

Que el (la) sefor (a)
NOMBRE: . o
SERVICIO QUE PRESTA: = -
DEPENDENCIA: __ = —
PERMANECIO EN ACTIVIDAD EN LOS LUGARES, FECHAS Y HORAS QUE SE INDICAN:
INGRESO EGRESO
NO. LUGAR DE AUTORIDAD A FIRMA

PERMANENCIA HORA FECHA HORA FECHA QUIEN CONSTA Y SELLO

- -

OBSERVACIONES:




e
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ANEXO 6

FONDO DE TIERRAS

VIATICO LIQUIDACION

FORMULARIOV-L No 024951

Fondo de Tierras PORQ
- B NOVEAOS
RECIBI DE FONDO DE TIERRAS
LA CANTIDAD DE
ENLETRAS)
POR CONCEPTG DE GASTOS OE VIATICO Y OTROS GASTOS CERIVADOS DEL CUMPLIEHENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL
5 LUGAR DE Mo DE RESUMEN DE
PO OE . ,
TIPO OE COMISION PERMANENCIA plAS GASTOS LS
DESAYUNO
ALMUERZO
CENA
| S
HOSPEDAJE
SUMAN LOS GASTOS NF VIATICOS Q)
OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUN T0S a
| TOTAL q
(" L!IQUIDACION . . =
|—RF.CIBIDO POR MEDIO NE FORMULARIO V-A Na a
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA {-} a
COMPLEMENTO A MI FAVOR (+} 5]
TOTAL al
k !
( PERSONA NOMBRADA:
NOMBRE: o o _FIRMA - !
CARGO =3 . = SUELDO — —
| NUMERO DE PARTIDA PRESUPUCSTARIA: . .
PO
NOMBRAMIENTO NUMERO: o B
EMITIDOPOR ___ = =
CARGO I PR Y 0L
LUGAR Y FECHA:
(REVISADO POR Vo Bo
NOMBRE: ___
L FIRMA =

Zrnaalp U QU esRio9Y 20 LA e bk Genenal 02 Ceenah Aome 3 FB HEZ s

A e g 86 1)
Era A1 oniles ) Prod AS0% bok 36 Imoremra LB MPRISAY 41T 6678792 b (n ¢ 5

PRI ESTRRTEN Y NN I DE A
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naken e 0 B DA mp 11 e Sy




FORMULARIO RG L

Ne 005
RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION 9 5 9
-. PORQ. |
ot AN AN NUMIADA)
Fondo de Tierras
RECIBI DEL FONDO DE TIERRAS
LA CANTIDADDE; . . — —
IFNLETRAS)

POR CONCEPTO RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

TIPO DE DESIGNACION

(DESCRIPCION) LUGAR DE PERMANENCIA No. DE DIAS CUOTA DIARIA TOTAL

SUMA DEL RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

LIQUIDACION

RECIBIDO POR CONCEPTO DE FORMULARIO RG-A No.

REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-):

COMPLEMENTO A M| FAVOR (+):

TOTAL:

LUGAR Y FECHA:

s

NOMBRE: FIRMA:

SERVICIO QUE PRESTA: NIT

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

ORIGINAL: e — DUPLICADO: . i

FEmi 1652000 Sequn HOUOn 62 Lt Coniabzn Genard 41 Coreas sumeo P 2662 Qus 165 125 437 e eha 31 42937 Yo CaIR aned 61 2019 ge lehs 1206 1019 E2v > Fvzas 8 ARCE 15513 g 2,08 12 N9
Calcs ADC: 0agles Libro -ASCC 1010 B eprerta UN) MPRESION PAT 68(519-2 mgreeatt 3000 g 5.5 FUrUL0 Rxcsnconiara e fiasius 80 288 J01 1 3C00 MO De Cuely £1-72 u1 demutn Thoo ) 52 2019 ¢ (1ehy 24362019
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@D Fondo de Tierras

Acceso ala Tierra
GIPYE) Base para el Desarrollo Rural

TOS CONEXOS

Mombramiento No

Persana Mombrada:
Cargo:

Sede:

Periodo de la Comision:

LUGAR

FECHA | pROVEEDOR DEL SERVICIO DE A MONTO

TOTAL PLANILLA

Total en letras

Cbservaciones:

Firma persona nombrada Firma y selio Coordinador Regional




