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&l INFRASCRITO REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD DEL SEGUNDO GISTRO DE LA PROPIEDAD

CONSIDERANDO
Que de conformidad con lo que establece el articulo veintisiete del Acuerdo Gubemativo 30-2005 denominade
Reglamento de los Registros de la Propiedad, el cual indica: “Los Registradores, en su respetivo Registro, regiran todas
y cada una de las relaciones internas de fa Institucion...”

CONSIDERANDO
Que por medio del ACUERDO NUMERO A-39-2023 de fecha veinticuatro (24) de mayo del afio dos mit veinitrés (2023}
el Contralor de cuentas de la Contraloria General de Cuentas acuerda, APROBAR LAS NORMAS GENERALES Y
TECNICAS DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL, las cuales en su articulo uno (1) tienen como objeto: “...crear
procedimientos componentes y establecer responsabilidades relacionadas con ef control interno gubemamental, con la
finalidad de- asegurar !os objetn/os fundamentales de cada entidad sujeta a controf gubemamental y fiscalizacion de a
Contra!on Genera! de Cuentas” Las cuales son de naturaleza eminentemente técnicas, de observancia general y
cump!:mfeni‘o para fas personés a-m,g 16 5616 ére el artfculo 2 de fa Ley Orgénica de fa Contraloria General de Cuentas,
con éf. proposn‘o de fortalecer y coadyuvar o los controles infemos de cada entidad. Y que en la NORMA No. 3
denommada NORMAS APUCABLES ALAS ZCTIV!DADES DE CONTROL, la cual en su numeral 3.1 Sefeccion y
Desarroﬂo de Acﬁwdades de Controf estab!ece‘!

“...b} Establecer Procedimientos, La méxima autoridad a través de fa
unidad compefente en mafena o‘e desan'oﬂo de procedimientos de la entidad, debe elaborar e implementar manuales
de procedimientos, para cada pussto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad sujetas a
control gubemamental y fiscalizacion. Los manuales de procedimientos deben revisarse en funcion de las necesidades
de la entidad para su actualizacion de acuerdo con cambios en fos procesos y funciones de fos puestqs 0 cargos,
seleccionando fos diferentes tipos de controt gjusténdolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y areas
de la enfidad. ¢} Definicion de fos responsables de la Ejecucion de los Procedimientos Los procedimientos deben
expresar con claridad las responsabilidades de los puestos o cargos que ocupan los servicios pablicos que reaficen los

procedimientos, considerando fas competencias de fos mismos, para asequrar el eficiente funcionamiento.”

CONSIDERANDC
Que se tiene a la vista el MANUAL DEL FONDO DE DEVOLUCIONES DE HONGCRARIOS, en su version dos mil
veinticuatro punto cero dos (2024.02), debidamente firmado y sellado en cada una de sus hojas por el Tesorero, la
Directora de la Unidad de Administracién Financiera y el Oficial de Normas e Innovacion, todos del Segundo Registro de
la Propiedad, el cual se encuentra contenido en veinticinco paginas y establece los procedimientos béasicos para la
constitucion, sjecucion, reposicién v liguidacion def fondo de devoluciones de honorarios del Segundo Registro de la
Propiedad.
POR TANTO

Con fundamento en lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 27 def Reglamento de los
Registros de la Propiedad, Acuerdo Gubemativo 30-2005 del Presidente de fa Republica.
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ACUERDA:

L APROBAR el MANUAL DEL FONDO DE DEVOLUCIONES DE HONORARIOS def Departamento de
Administracion Financiera, VERSION DOS MIL VEINTICUATRC PUNTO CERO DOS (2024.02), el cual
establece los procedimientos basicos para la constitucion, gjecucion, reposicion y liquidacion def fondo de
devoluciones de honorarios del Segundo Registro de la Propiedad.

Il.  VIGENCIA: El presente Acuerdo entra en vigencia de forma inmediata.

. NOTIFIQUESE: a) Departamento de Administracion Financiera; b) Coordinacion de Gestion Insfitucional y
Recursos H;rﬁnos ¢) Oficial de Normas e Innovacion; y d) Informacion Publica; todos del Segundo Registro
de la Propiedad para lo que en Derecho y Administrativamente corresponda.

DADOC EN LA CJuDAD DE QUE]ﬁLTENANGO EL VEINTE DE ENERO DEL ANOC DOS MIL VEINTICINCO.
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INTRODUCCION

El Segundo Registro de la Propiedad, procura mantener sus diferentes actividades de
conformidad a la ley, es por ello que revisa regularmente los procedimientos financieros
para estar en sintonfa con el Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN - del Ministerio
de Finanzas Publicas, asi mismo, con el propésito de promover la transparencia en las
operaciones y facilitar el registro de las mismas en cada paso relacionado al Fondo de
Devoluciones de Honorarios.

Debido a ello, es necesario actualizar los procesos del Fondo de Devoluciones de
Honorarios, con el fin de orientar al personal de la institucidn sobre los pasos a seguir en
la administracién y ejecucién de este fondo.

A continuacién, se establecen los procedimientos basicos para la constitucién, ejecucion,
reposicion y liquidacién del Fondo de Devoluciones de Honorarios del Segundo Registro
de la Propiedad.

MSc. Exiciinia Pérer R
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1. PROCEDIMIENTO E INSTRUCTIVO DEL FTONDO DE
DEVOLUCIONES

[. CONSIDERACIONES GENERALES

Se tiene como finalidad, proporcionar una guia para conocer los procedimientos en fa
gjecucion, administracién y liquidacién del Fondo de Devoluciones de Honorarios a los
usuarios que intervienen en los diferentes médulos en el Sistema de Contabilidad
Integrada, desde su constitucién hasta [a liquidacion.

1. NATURALEZA

Se conforma por el efectivo. asignado cada afio mediante su correspondiente Acuerdo

. x - i P T .
Administrativo, en donide se el rhontgaprobado para cada una de las delegaciones defa
institucion, los cuales son parte-del-Fondo de Devolucién de Honorarios.

2. OBJETO

Cubrir los montos a devolver al usuario, causados por las devoluciones de las
suspensiones, o bien sea, los excedentes de los honorarios cobrados al momento de
cancelar el documento ingresado.

3. RESPONSABLES

La Direccién Financiera, es la encargada de autorizar y reponer el Fondo de Devolucion
de Honorarios y delega la funcién de supervisar el Fondo de Devolucion de Honorarios a
la Unidad de Tesorerfa.

La Unidad de Tesoreria es el encargado de supervisar la administracién del Oficial de
Delegacién y los Oficiales de Apoyo de Delegacion, asi como, ejecutar las reposiciones en
el Departamento Financiera del Fondo de Devolucién de Honorarios.

Los Oficiales de Delegacién y/o Oficiales de Apoyo de Delegacién, son los encargados de
la custodia, resguardo, administracion y liquidacion del fondo de devolucion de
honorarios, ademan, son los responsables de asignar diariamente e] efectivo a los
Auxiliares de Recepcién y Entrega.

Auxiliares de Recepci6n y Entrega son los responsables de custodiar diariamente el Fondo
de Devolucién de Honorarios para realizar las devoluciones en efectivo hasta el monto
autorizado en el presente manual, deben tomar en cuenta que bajo su responsabilidad se
encu@ntFazla./ﬂa-[jﬁcacién de cada unadelas devolt{ciones que se realizan y de cumplir con
los reguisio s’hecesarios para realizar dicha operacién.,
i : y@fara Qroxt MSc. Er tob Pérez Robles
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Todas las personas involucradas en el manejo y administracién del Fondo de Devolucidon
de Honorarios, debera caucionar su responsabilidad mediante fianza de fidelidad, asi
mismo deberé presentar su Declaracién Jurada Patrimonial a la Contraloria General de
Cuentas.

4, AUTORIZACION Y MONTO

Los montos serdn definidos por la Direccién Financiera y la Unidad de Tesoreria, los cuales
quedaran establecidos a través del Acuerdo Administrativo correspondiente, en donde se
detallaré su constitucion y ampliacién, ademds, indicaran las disposiciones y condiciones
especiales de su uso.

5. HORARIO

Las devoluciones se haran dentro del horario de atencién al usuario de la institucidn y
quedara bajo la responsabilidad del Oficial de Delegacion y/o Oficial de Apoyo de
Delegacién el cumplimiento del mismo.

6. CUENTAS BANCARIAS AUTORIZADAS

Como parte del manejo y administracién del Fondo de Devolucién de Honorarios, cada
Delegacién tendra habilitada una cuenta para este proposito. Dichas cuentas seran
monetarias en un banco reconocido en el sistema financiero, poseeran registro de los
firmantes de la institucién y dos personas de cada Delegacion mancomunadas, quienes
seran los encargados del manejo de estos fondes. Enlos casos que fas Delegaciones sean
unipersonales, Gnicamente sera necesaria la firma de la persona encargada del Fondo.

Tanto el banco como las cuentas asignadas para cada Delegacién, estaran definidas en el
Acuerdo correspondiente. Al momento de existir una apertura, cierre o traslado de
cuentas, o bien sea, un cambio en de banco, se deberd actualizar el Acuerdo
correspondiente.

7. MONTOS AUTORIZADOS A DEVOLVER

Los montos de devolucién de efectivo asignados por cada delegacién, estarén definidos
en el Acuerdo correspondiente, asi mismo, cualquier cambio en los montos, se
actualizardn en la misma via.

8 MONTO MAXIMO A RETIRAR

La cantidad maxima a retirar de las cuentas para cubrir los fondos, estaran definidas en el
Acuerdo correspondiente.

En los/&fsos qug _f‘ /ese necesario retirar mas eL@ct]);o de lo establecido, el Oficia

)3 2 flcsal de Apoyo de Defegacion podrgn cahﬁcar y aMiiZarie “B¥rez Rab es
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el caso lo amerite; b) el monto autorizado se acabara; y, ¢) el horario de atencién al usuario
asi lo permita.

9. DISPONIBILIDAD DE EFECTIVO

1. Los Auxiliares de Recepcién y Entrega de cada Delegacion, bajo la supervision del
Oficial de Delegacién y/o Oficial de Apoyo de Delegacién, podran hacer uso del
efectivo de ingresos para realizar devoluciones de honorarios hasta el momento
en que cuenten con disponibilidad del efectivo del fondo, tnicamente cuando
surja algun atraso en el canje del cheque diario o entrega de valores por parte de
la empresa contratada. Al finalizar el dia, deberén cuadrar los ingresos y las
devoluciones de efectivo de forma separada;

2. En casos fortuitos que la empresa de valores no entregue el efectivo o exista
inconveniente con el cheque de cambio en el Banco, el Oficial de Delegacion y/o
Oficial de Apoyo de Delegacién, permitiran que el monto total de la devolucion
diaria sea depositado a través de un cheque de la cuenta bancaria autorizada para
Devolucién de Honorarios y asi completar el ingreso del dia.

10. RETIRO DE EFECTIVO

El Oficial de Delegacion y/o Oficial de Apoyo de Delegacién, como responsable de realizar
el retiro de efectivo y manejo del Fondo de Devolucién de Honorarios diariamente,
tomara en cuenta lo siguiente:

1. Elaborar un cheque a su nombre por el monto autorizado;

2. Endosar el cheque incluyendo el sello en el mismo;

3. Realizar el canje del efectivo de conformidad al procedimiento establecido;

4. Realizar el manejoy liquidacién diaria, segun lo establecido en ef presente manuai.

11. PERSONAS AUTORIZADAS PARA SOLICITAR LA DEVOLUCION DE
HONORARIOS

Las personas que soliciten la devolucidén de honorarios deberan llenar las siguientes
calidades:

1. Presentante: nombre impreso en el recibo que origina la operacion;

2. Notario autorizante: en nombre de quien se solicita la operacién;

3. Tercera parte interesada: quien figura en alguna parte del contrato o documento
objeto de operacidn, mediante carta poder;

4. Casos no previstos: mediante solicitud razonada por el usuario © auxiliar

res.p,_onsgbi/dlrtg:da a la Direccién Financiera, sujeta aprobacion.

MSc, Erle [atob Péres Robles
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12. DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA EL REINTEGRO EN
EFECTIVO

El Auxiliar de Recepcién y Entrega, Oficial de Delegacién y/o Oficial de Apoyo de
Delegacion, segln sea el caso, solicitard el reintegro al Fondo de Devoluciones al
Departamento de Administracién Financiera con la siguiente documentacion:

1. El Control de Devoluciones deberé indicar el mondo a devolver, estar firmada y
numerada de forma correlativa por el Oficial de Delegacion y/o Oficial de Apoyo
de Delegacién encargado;

Reporte Global de Egresos del dia emitido por el sistema;

Fotocopia del Cheque emitido diariamente;

Estado de Cuenta Bancario;

Boleta de Depésito del sobrante del dia;

Formas oficiales firmadas por los usuarios;

7. Reporte por Cajero, emitida por el sistema.

Sl

La Direccién Financiera, es la encargada de autorizar y reponer el Fondo de Devolucion
de Honorarios y delega la funcién de supervisar el Fondo de Devolucién de Honorarios a
la Unidad de Tesoreria.

13. DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA EL REINTEGRO CON
CHEQUE

Cuando el monto a devolver sea mayor a lo autorizado, se realizaréd por medio de cheque
y/o Transferencia Electrénica, para lo cual se debera conformar el expediente con la
siguiente documentacion:

1. Solicitud de Devolucién de Honorarios por medio de Cheque y/o Transferencia
Electrénica, firmada por la persona que requiere la devolucion;

Fotocopia de DPI del Solicitante;

Fotocopia de NIT del Solicitante;

Recibo donde conste el listado de documentos;

Consulta a distancia;

Forma Oficial Serie A.

SRl

Al momento de tener la documentacién indicada, se conformara y debera entregarse al
Departamento Financiero para para el tramite que corresponda.

14. CONTROL

1ucron del monto de honorarios, deberd estar acompafado de su
te autorizacion Forma Oficial 63A; en el caso de extravio, deberd

{4 Gudoara BT0zC0 MSc. Eri Pérez Robles
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Recepcién y Entrega previa autorizacion del Oficial de Delegacién y/o Oficial de
Apoyo de Delegacién;

2. la Unidad de Tesoreria deberd realizar sorpresivamente y de forma aleatoria
arqueos en las dreas donde exista asignacién de efectivo del fondo, de dicha
actividad se dejara constancia por escrito. Asf también, sera la responsable de
realizar las conciliaciones bancarias habilitadas dentro de los primeros diez dias
hébiles al mes siguiente al que corresponde, deberé presentar las firmas de quien
elaboray revisa;

3. El Oficial de Delegacién y/o Oficial de Apoyo de Delegacién es el responsable de
realizar el libro de bancos, el cual deberd ser revisado por el Tesorero y autorizado
por el Director Financiero;

4. Los formularios a utilizarse deberan contar con un nGmero correlativo el cual sera
asignado por el Oficial de Delegacién y/o Oficial de Apoyo de Apoyo, dicha
numeracién anualmente iniciard con el ndmero 1 en adelante, para lo cual utilizara
el formato autorizado mediante el Acuerdo correspondiente:

5. Cuando exista algtn tipo de cambio en el Acuerdo Administrativo que facultaalos
firmantes o exista cambio en la persona encargada del Fondo Rotativo
Institucional, se deberd cancelar de forma inmediata las firmas autorizadas en el
Banco autorizado para el funcionamiento del Fondo de Devolucién de Honorarios;

6. Todos los cheques deberdn contar con la leyenda “NO NEGOCIABLE" y por ningun
motivo deberdn emitirse cheques a favor de otra persona de las sefialadas en el
presente manual.

15. LIQUIDACION

Se realizard al final del ejercicio fiscal correspondiente, de conformidad con las
disposiciones de las Normas de Ejecucién Presupuestarias vigentes y aprobadas por la
Comisién Nacional Registral.

16. DOCUMENTOS PARA CONTROL Y USO DEL FONDO

Se utilizarédn los siguientes documentos:

Vales de Asignacién de Fondo para Devolucidn de Efectivo;

Control de Devoluciones;

Libro de Conciliacién Bancarig;

Libro de Bancos;

Solicitud de Devolucién de Honorarios por medio de Cheque y/o Transferencia
Electrénica;

6. Formulario de Anulacidén de Recibos;
7. Forma 634;

cfien,
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1. DEFINICIONES
1. CONSTITUCION

Asignacion inicial de un Fondo de Devolucién de Honorarios.

2. AMPLIACION

Incremento al monte original al Fondo asignado.

3. REPOSICION

Para efectos del presente Manual, la reposicién es el procedimiento realizado por el
Departamento Financiero a través de los CUR, EIP y RGS, en donde se detallan las
devoluciones realizadas por cada Delegacién del Segundo Registro de la Propiedad.

4. REPOSICION

Es laliquidacién definitiva del fondo que realiza la entidad, el saldo del fondo debe quedar
a cero (0) y si existe un remanente de efectivo debe realizarse el depdsito del saldo de
efectivo no utilizado.

5. RECOLECCION DE VALORES
Empresa contratada para el resguardo y traslado del efectivo a la Institucion Bancaria que
corresponda.

I11. OTRAS DISPOSICIONES
1. DEPOSITO INTEGRO E INMEDIATO DE EFECTIVO

El efectivo remanente de la Devolucién de Honorarios, deberd depositarse integramente
en la cuenta bancaria diariamente, con excepcién de los depésitos que sean enviados a
través del servicio de recoleccién de valores.

2. AUSENCIAS CALIFICADAS
En caso de las ausencias calificadas, la responsabilidad quedaré a cargo de la siguiente
manera:

1. En caso de ausencia del responsable del Fondo de Devolucién de Honorarios, el
Auxiliar de Recgpcic’m y Entrega con su firma mancomunada, guedara a cargo;

Selegs csom/o Oficial de Apoyo de Delegacién deberd solicitar f;rma de !o

Sofrfirna registrada en la mstltuoon bancaria que corregaen@a; - Pérez Robles
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3. En caso de ausencia del responsable del Fondo de Devoluciones de Honorarios
por un lapso de tiempo indefinido la Direccién o Sub Direccidén Financiera
notificard por escrito a la persona que quedara a cargo del Fondo de Devoluciones
de Honorarios y velara por el cumplimiento de lo establecido en el presente
manual;

4, En caso de ausencia no considerada en este instrumento, se asignara a las
personas de forma escrita con autorizacidén de la Direccién Financiera o Sub-
Direccién Financiera para realizar el proceso que corresponda.

3. ACTUALIZACIONES

Cuando exista alglin cambio en la normativa vigente, deberd actualizarse de manera
inmediata.

MSe, E}rtf/ob Pérez Robles
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTETUCEQN O
AMPLIACION DEL FONDO PARA LA DEVOLUCION DE
HONORARIOS

Mediante oficio dirigido por el Director
Financiero, se solicita tramitar ante el
Registrador de la Propiedad la autorizacion
Solicitud de Ia para con's’tituir o} ampiEa.r el Fondo parala
iy Devolucién de Honorarios, el cual debe
| creacion de.lfFondo Tesoreria tener como minimo la siguiente
de Devolucién de . iy

Homorarios informacion:

1. Justificacién de la solicitud, debidamente
firmada por la Unidad de Tesoreria;
2. Establecer el monto solicitado para cada
Delegacion.
Recibe y analiza la solicitud de la Unidad de
Tesoreria con base a:
Direccién 1. Asignacidn presupuestaria vigente;
Financiera 2. Monto de! Fondo Rotativo Institucional;
3. Solicita a Secretarfa General el Proyecto
de Acuerdo Administrativo.
Elabora el proyecto de Acuerdo
Administrativo de creacion del Fondo de
Devolucién de Honoratios, distribuido de la
siguiente manera:
1. Detalla el monto asighado para cada
Delegacién;
2. Solicita la firma del Registrador de la
Propiedad. '

Recepcion de la
solicitud de la

2 |creacién del Fondo
de Devolucidén de
Honorarios

Elaboracion del
3 |Acuerdo Secretaria General
Administrativo

Aprobacién del
4 |Acuerdo Registrador Titular | Firma y aprueba el Acuerdo Administrativo
Administrativo

Notifica la copia del Acuerdo Administrativo

Notificacidn del . al Departamento Financiero y a cada uno

5 Secretaria General .

Acuerdo de los encargados de las Delegaciones de la

institucion.

Recibe, verifica y traslada el Acuerdo

Direccidn Administrativo para la creacidén del Fondo

Financiera / deDevolucién de Honerarios a la Unie
r de Contabilidad yjfesouesiak-farah Pérez Robles
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Creacién del Fondo

Recibe el Acuerdo Administrativo e ingresa
al SICOIN. Es responsable de [a creacion del
CUR EIP contable de creacién del Fondo de
Devoluciones por cada Delegacion que se

7 1deDevoluciénde | Contabilidad encuentre habilitada en la institucion,

Honorarios realiza las operaciones de registro, solicitud
y aprobacién; traslada a la Direccidén y/o
Sub Direccidn Financiera la Solicitud de
Pago.

Direccién y/o Sub Responsable de realizar la soEiFitud de pago
8 Solicitud de pago | Direccidén en SECO,IN ylo trasiafjé’a la Unidad de
Financiera Tesoreria para la em,[Sl‘Orl del cheque y/o
transferencia electrénica
Responsable de la impresién de cheques

Impresién de y/o transferencia electrénica; determina la

Cheque y/o cuenta que sera afectada para realizar los

Transferencia pagos. En el caso de emitir un cheque, sera

Electrénica de . el responsable de solicitar las firmas a las

9 i Tesoreria . e

Reposicion del personas autorizadas y verificard que todos

Fondo de los campos del cheque Boucher se

Devolucion de - encuentren autorizados cuando sea

Honorarios emitido. Solicita las firmas autorizadas
cuando corresponda.

Responsable de dar de baja en el SICOIN,
seccién de Entrega de Cheques.

Baja de chequesy Responsable de realizar el deposito del

10 confirmacién de Oficial de Apoyo | cheque a la cuenta que para el efecto esté
pagado total en los |de UDAF habilitada.

NPG Trasladar el expediente completo al Oficial
de Apoyo de UDAF para el archivo
correspondiente.

11 | Archivo Oficial de Apoyo | Encargado de recibir los expedientes ya

de UDAF

finalizados.

MSc. acob Pérez Robles
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA,
ADMINISTRACION Y MANEJO  DEL FONDO Dt
DEVOLUCION DE HONORARIOS

La Unidad de Tesoreria por medio
de oficio, asigna el Fondo de
Devoluciones de Honorarios a

Asignacién del Fondo

1 | de Devolucién de Tesoreria . . .
. través de depdsito bancario y/o
Honorarios :
transferencia a las todas las
Delegaciones de la Institucién.
El Oficial de Delegacion y/o Oficial
. de Apoyo de Delegacion, seran
Custodiay Oficial de Delegacion los responsables de la custodia,

2 administracion del y/o Oficial de Apoyo administraciéon y manejo del

Fondo de jucid ) .. .
Qevo ucion Registral de Delegacién | Fondo de Devoluciones, como de
de Honorarios . ,
su correspondiente papeleria de
respaldo.

Licds, Marfy, 9@51”[% Msc. Jacob Pérez Rables
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DIARIO DE
EFECTIVO PARA IAS DEVOLUCIONES DE HONORARIGS
EN LAS OFICINAS DE RECEPCION Y ENTREGA

El encargado del Fondo de
Devoluciones es el responsable del
retiro de efectivo, por medio de
cheque, con base al monto autorizado
diario, el cual, en casos debidamente
calificados por el encargado del Fondo
Retiro diario de de Devoluciones podré realizarse los

Oficial de Delegacién y/o
Cficial de Apoyo Registral
de Delegacién

efectivo para el
manejo del Fondo de
Devoluciones

retiros que considere necesarios en el
transcurso del dia, si no fue retirado el
monto total.

Nota: en los casos que no cuente con
una agencia bancaria dentro de las
instalaciones de ia Delegacidn, el
efectivo serd recibido a través de la
empresa que brinde el servicio de
traslado de valores.

Deber3 asignar por medio de vale a
Asignacién de efective | Oficial de Delegacién y/o cada Auxiliar de Recepcidn y Entrega

2 |alos Auxiliares de Oficial de Apoyo Registral | el efectivo que considere necesario
Recepcion y Entrega de Delegacién para la devolucidn de honorarios
hasta el monto autorizado
Mangjg yo oo - . Serd el responsable del manejo del
administracién diaria | Auxiliares de Recepciony -
3 monto asignado dei Fondo de
del Fondo de Entrega

; Devoluciones durante todo el dia
Devoluciones

1 7

r/Zl I! : 3
Licds, Mﬁf{dﬁfﬁ@g‘ Qrozeo MSe. acob Pérez Robles
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION - DE
HONORARIOS A TRAVES DE LA OFICINA DE RECEPCION Y
ENTREGA DE DOCUMENTOS

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. DEVOLUCION DE HONORARIOS EN EFECTIVO
El Auxiliar de Recepcién y Entrega, es el responsable de verificar que la documentacién de

respaldo para la Devolucién de Honorarios cuente con los requisitos autorizados para
proceder a realizarla.

El solicitante y/o notario, acude a
las cajas de recepcién y entrega,
Solicitud de Devolucién | Persona solicitante y/o presenta el recibo de ingresos 63A
de Honorarios notario emitido por el Segundo Registro de
la Propiedad y su Documento
Personal de ldentificacién

El Auxiliar de Recepcidn y Entrega,
es el responsable de consultary
verificar el estatus del documento
presentado segln el nimero de
referencia SRP y corroborar si

7 Con_suita dela Forma Auxiliares de Recepcidny orocede la devolucion de
Oficial 63A Entrega honorarios
Si: Se continua con el siguiente
paso.
NO: Se ie informa al solicitante que
no procede.
/
f’
W
Licda, %dffa Gﬂﬁm Gwm@m ‘ MSc. Eried cob Pérez Robles
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Serd el responsable de verificar que
tanto la documentacién como el
monto cumplan lo establecido en
¢l presente manual:

a. Corroborar que la devolucion
se realizara a las personas
establecidas en este
instrumento;

. Verifica el DP§;

¢. Emite la Forma Serie A,
debidamente autorizada por la
Contraloria General de
Cuentas;

d. Devuelve el efectivo al
solicitanie;

d. Solicita la firma de recibido por
parte del solicitante;

e. f.Custodia duranteeldiala
Forma Serie Ay la entrega al
momento de la liquidacién de
efectivo al finalizar el dia.

Auxiliares de Recepciény

3| Develucidén de Honorarios
Entrega

2. LIQUH?ACION DEL EFECTIVO DIARIO DE LOS AUXILIARES DE
RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

El Auxiliar de Recepcién y Entrega, es el responsable de entregar el efectivo y las formas
oficiales Serie A. El Oficial de Delegacién y/o Oficial de Apoyo Registral de Delegacion,
seré el encargado de liquidar la totalidad de la devolucion del diay proceder a la solicitud
del reintegro gue corresponda.

Es el responsable de emitir el reporte de
Formas Oficiales Serie A al finalizar el dia.
Cficial de Delegacion Procede a la liquidacion del efectivo y

1 y/o Oficial de Apoyo formas oficiales del dia.

Reporte de Formas
Oficiales de
Devolucicnes de

| Honorarios - Registral de Delegacién | Nota: El Auxiliar de Recepcion y Entrega, no

podra retirarse hasta realizar la Ilqmdaoon
{dei Fondo de Devolucxones o

e

mcwjacob Pérez Robles
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Oficiales

Liguidacidn de
2 | Efectivo y Formas

Auxiliares de Recepcion
y Entrega

Verifica el total del efectivo devuelto durante
el dia contra los reportes del sistemay el vale
de asignacién de efectivo. Devuelve el
efectivo sobrante, si existiera al Oficial de
Delegacién y/o Oficial de Apoyo Registral de
Delegacidn, se liquida el vale de asignacion
de efectivo, deja constancia del efectivo
devuelto, firma tanto la liquidacién como el
Reporte de Formas Oficiales del dia y lo
entrega al Oficial de Delegacion y/o Oficial
de Apoyo Registral de Delegacion

Fondo de

Consolidacion de
Fondos parala
Liguidacién del

Devoluciones y
Formas Oficiales

El Oficial de Delegacion y/o Oficial de Apoyo
Oficial de Delegacion Registral de Delegacion es el encargado de
y/o Oficial de Apoyo consolidar la informacidn y efectivo recibido
Registral de Delegacién | de los Auxiliares de Recepcidn y Entrega,
verifica el reporte general del dia

3. DEVOLUCION DE HONORARIOS CON
TRANSFERENCIA

CHEQUE Y/O

Cuando el monto en efectivo del honorario a devolver supere lo establecido, se procedera
a realizarlo por medio de un cheque o transferencia, para lo cual es necesario cumplir los
siguientes pasos:

Solicitud de Devolucion
de Honorarios

Cuando el monto en efectivo exceda lo
establecido, el solicitante y/o notario,
presenta a la ventanilia de Recepcidny
Persona solicitante | Entrega el recibo de Ingresos 63A emitido
por el Segundo Registro de la Propiedad,
acompanado del Documento Personai de
Identificacion.

Consulta de la Forma Auxiliares de
Oficial 63A

Recepcion y Entrega
onorario

Consulta y verifica el estado del
documento presentado, segun el nimero
de referencia SRP y corrobora que la
procedencia o no de la Devolucion de

~ )
. \ ‘51 el caso de proceder, COW
/'\ : SlgUEente paso. MSe p?"}.&ky rob ”awa_u_Rab es
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Devolucién de
documentos

Auxitiares de
Recepcion y Entrega

Sera el responsable de verificary
recepcionar tanto la documentaciony
solicitud para gestionar la devolucién de
honoratios:

1) Corrobora que la devolucion se hara a
las personas establecidas en este
instrumento;

2} Verifica la Forma Oficial 63A;

3) Descarga los documentos del Sistema de
Operacidn Registral;

4) Devuelve los documentos al solicitante;
5) Entrega el formulario Sciicitud de
Devolucién de Honorarios por Medio de
Cheque al solicitante, para que éste llene la
informacion requerida;

6) Recepciona y verifica el formulario
Solicitud de Devolucidn de Honorarios por
Medic de Cheque, adjunta la
documentacién de soporte; y,

7) Traslada la documentacién al Oficial de
Delegacion u Oficial de Apoyo de
Delegacion que corresponda.

Revision del expediente
de Devolucion de
Honorarios por Medio de
Cheque y/o Transferencia
Electronica

Oficial de Delegacién
y/o Oficial de Apoyo
de Delegacidon

Recibe el expediente, verifica y establece la
documentacién de respaldo que se
encuentre en orden, le asigna el nimero
correlativo correspondiente al expediente
de devolucién, de conformidad al cédigo
de cada delegacion. Traslada el
expediente al Departameanto de
Administracién Financiera.

Nota: Los expedientes quedan bajo la
responsabilidad del Oficial de Delegacidn
y/o Oficial de Apoyo de Delegacion, guien
hace el envfo diario de los expedientes al
Departamento de Administracién
Financiera

Recepcidn de expediente
de Devolucién de

Honorarios por Medio de
Cheque y/o Transferencia

Oficial de Apoyo de
UDAF

|

-

Recibe los expedientes enviados por las
delegaciones, procede a llevar el control
interno de todos los expedientes y los
traslada al Oficial de Delegacidn de la
delegacién central, para generar [a forma-

d/re/gevolucién de hono@; _
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Creacion de la forma Serie
A para fa Devolucion de

Es responsable de administrar el usuario
Unico en el Sistema de Operacién Registral
para generar las formas oficiales de
Devolucién de Honorarios, procede a la
devolucién de expedientes al
Departamento de Administracion

6 | Honorarios por Medio de | Oficial de Delegacién | _. . S S
. Financiera e inicia el procedimiento para la
Cheque y/o Transferencia g ;
- emisién del Cheque y/o Transferencia
Elactronica o
Electrénica.
Nota: En ausencia calificada del Oficial de
Delegacién, la persona que haga sus veces
serd el responsable
Traslado de la forma Serie . . .
L Recepciona los expedientes de Devolucién
A para la Devolucién de - X .
. . Oficial de Apoyo de | de Honorarios y lo traslada a la Unidad de
7 | Honorarios por Medio de s .
. | UDAF Contabilidad para proceder con el Registro
Chegue y/o Transferencia
. Contable
Electronica
Recibe el expediente de Devolucién de
Honorarios e ingresa al SICOIN,
responsable de la creacion del CUREIP; se
8 Registro de.]a Devolucion Contabilidad genera una DevolL.Jcmn de’e Hgnoranos por
de Honorarios cada Solicitud enviada, asi mismo, el
registro, solicitud y aprobacidn, para
trasladarlo a la Direccién y/o Sub Direccién
Financiera, se genera {a Solicitud de Pago
Responsable de realizar fa solicitud de
3 | Solicitud de Pago D!recc!gn y'/o Sui? pago en ei.S.[FOﬂ\l y los traslada a Tesoreria
Direccién Financiero | para la emision del Chegue y/o
Transferencia Electrénica
Responsable de la impresién de cheques
y/o Transferencia Electrénica; determina la
cuenta gue sera afectada para realizar los
pagos. En el caso de emitir un Cheque,
Impresién del Cheque y/o salicita ias firmas de las personas
Transferencia Electrénica . autorizadas, verifica que se encuentren en
10 Tesoreria

para la Devolucion de
Honorarios

/? /

/

orden todos los campaos del cheque
Boucher emitido, cuando corresponda.
Nota: Cuando la devolucion se realice a
través de un cheque, se realiza el siguiente
paso.

DIRECTORA DE LA UNIDAD
DE ADMINISTRACION 3
FINANCIERA

/
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1.1) En el caso de Devoluciones de
Honerarios en la Delegacién Central,
Tesoreria sera el responsable de
comunicarse con la persona solicitante
para la entrega de cheque de Devolucién
de Honorarios;

1.2) La entrega del cheque la realizara el
Cficiai de Apoyo de UDAF;

2.1) En el caso de las delegaciones, el
Oficial de Apoyo de UDAF sera el
encargado de enviarla al Oficial de Apoyo
de Delegacibén;

2.2) El Oficial de Apoyo de Delegacion sera
el encargado de comunicarse con el
solicitante y hacer entrega del cheque;
2.3) Envia la documentacién de respaldo a
UDAF.

Tesorerfa, Oficial de
Apoyo de UDAF,
Oficial de Apoyo de
Delegacién

Entrega de Cheque de
11 { Devoluciones de
Hecnorarios

1) Da de baja en el SICOIN, en la seccién de
Entrega de Cheques;

Baja de Ch_e’ques y Oficial de Apoyo de 2) Realiza el depdsito del cheque a.[fa

12 | confirmacién de pagado UDAF cuenta que para el efecto este habilitado; y,
totai enlos NPG 3) Traslada el expediente completo al
Oficial de Apoyo de UDAF encargado de
guardar los archivos.

Oficial de Apoyo de | Recibe los expedientes finalizados y

13 | Archivo UDAF archiva

4. PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DEL FONDO DE
DEVOLUCION DE HONORARIOS

A continuacién, se enuncia la manera de mantener liquidez en los Fondos de
Devoluciones de Honorarios en cada Delegacién.
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del Fondo de
Devoluciones de
Honorarios

Solicitud de Reposicion

Oficial de Delegacién
y/o Cficial de Apoyo de
Delegacion

El Oficial de Delegacién y/o Oficial de
Apoyo de Delegacion realiza el
Formulario de CONTROL DE
DEVOLUCIONES segln la numeracién
establecida para cada Delegacion,
verifica que la documentacion se
encuentre en orden y completa,
seguidamente la envia a UDAF para su
respectiva reposicion.

Nota: Ei Oficial de Delegacién y/o
Oficial de Apoyo de Delegacion son
responsables del envid y solicitud diaria
del Fonde de Devoluciones.
Unicamente podran acumular hasta un
maximo de 3 dias, para lo cual deberd
enviar su correspondiente justificacion
escrita por el atraso.

Recepcion de
Expediente del Fondo
Devolucién de
Honorarios por Medio
de Cheque y/o
Transferencia
Electrénica

Oficial de Apoyo de
UDAF

Recibe los expedientes enviadas por las
Delegaciones y selia de recibido, para
llevar un control interno de la fecha de
recepcién en la UDAF.

Verifica los repories de las formas
oficiales que se encuentren completosy
procede a firmar. Sella de visadoy
traslada diariamente a Contabilidad
para el registro del expediente de
reposicién del Fondo de Devoluciones
de Honorarios.

Registro de Devolucid
de Honorarios

M| contabilidad

Recibe el expediente de Devolucién de
Honorarios e ingresa al SICOIN. Crear el
CURRGS y EIP, Devolucién de
Honorarios. Realiza las operaciones de
registro, solicitud y aprobacion; traslada
a fa Direccién o Sub Direccidn
Financiera la solicitud de pago.

Nota: El registro de devoluciones
debera realizarse diariamente para
mantener la disponibilidad en la cuenta
_de devoluciones y no podrd acumular
mé§ de 2 dias de devoluciones. g
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aliza diariamente la solicitud de pago

- Direccién y/o Sub én el SICOIN, traslada a Tesoreria para la
4| Solicitud de Pago R C ez .
Direccién emisién de cheque y/0 transferencia
electrénica.

Imprime los cheques y/o realiza la
transferencia electrénica, determinala
cuenta que serd afectada por los pagos.

Impresién de Cheque Solicita las firmas a las personas

y/0 Transferencia autorizadas para [a firma de cheques y
5| Electrdnica de Tesoreria verifica que se encuentren autorizados

Devolucién de todos los campos del cheque boucher

Honorarios que se emite cuando corresponda.

Nota: £n el caso que la Devolucién se
realice a través de cheque, se prosigue
con el siguiente paso.

Deposita el reintegro a las cuentas

Entrega _de Cheque de Oficial de Apoyo de bancarias que para el efeFto fu_er.o_n

6 | Devoluciones de creadas, para gue haya disponibilidad
. UDAF .

Honorarics de efectivo en ef Fondo de

Devoluciones de Honorarios

Da de baja en el SICQIN, seccion de

entrega de cheques.

Baja de Chequesy Realiza el depdsito del cheque a la
7 Confirmacidn de Oficial de Apoyo de cuenta que para el efecto esté

Pagado Total en los UDAF habilitada.

NPG Traslada el expediente completo al
Oficial de Apoyo de UDAF, encargado
de archivar documentos

3! Archivo Oficial de Apoyo de Encargo de recibir los expedientes ya
UDAF finalizados y archivarlos.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE FORMAS OFICIALES
SERIEA

En los casos que sea necesario revertir o anular una forma oficial, el Oficial de Delegacion
y/o Oficial de Apoyo de Delegacién procederd a realizar los siguientes pasos:
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Solicitud de Anulacién
de la Forma Oficial de
Devolucién de
Honorarios

Auxiiiares de
Recepcion y Entrega

Llena el formulario de anulacién, en donde
deberd ingresar toda la informacién
requerida y adjuntar el recibo original de la
anulacion, posteriormente se lo entrega al
Oficial de Delegacion y/o Oficial de Apoyo
de Delegacién

Revision, calificaciony
anulacion de la Forma
Oficial de Devolucién

Oficial de Delegacion
y/o Oficial de Apoyo

Revisa la justificacién y los documentos de
respaldo, en el caso que sea procedente
anular la forma oficial, realiza la Anulacidn
de la Forma Oficial de Devolucidn de

de Honorarios

de Delegacion

Honorarios en el sistema de operacién
registral

de honorarics

Reporte mensual de
anulacién de formas
oficiales de devolucién

y/o Cficial de Apoyo
de Delegacién

Oficial de Delegacion

Consolida la informacién mensualmente y
envia el reportea Tesoraria para su
respectivo archivo

4| Archivo

Oficial de Apoyo de
UDAF

Recibe de Tesoreria la documentacion y
procede a archivarla

6. LIQUIDACION ANUAL DEL FONDO DE DEVOLUCION DE

HONORARIOS

Con base a la normativa establecida para el cierre de operaciones anual y en
cumplimiento a las Normas de Ejecucién Presupuestaria para el afo correspondiente, se
procederd de la siguiente manera:

Requerimiento de
Liquidacién del
11Fondo de
Devolucicnes de
Monecrarios

Tesoreria

Envia el requerimiento por escrito al Oficial de
Delegacion y/o Oficial de Apoyo de Delegacion,
en donde sefiala la fecha de cierre de
operaciones, fecha de liquidacién def Fondo de
Devolucién de Honorarios de las Delegacicnes

Reintegro del
Fondo de
Devoluciones de

Wr&i’IOs
B P

Oficial de Delegacién
y/o Oficial de Apoyo
de Delegacion

7

Con base a la fecha notificada, acredita a la
cuenta bancaria que para el efecto se le indique
la totalidad dei Fondo de Devolucidn de
Honorarios que se encuentra a su cargoy
procede a notificar por escrito a Tesorerfa dicha
operac%c’m, adjunta {a documentacion de
Sq;porte//—' :
;o
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Recepcién del
expediente de
Liguidacién del

Recibe los expediente enviados por las
Delegaciones, los sella de recibido para llevar el
control interno de ia facha de recepcién en el
Departamento Administrativo y Financiero.
Verifica que fos reportes de formas oficiales se

Tesorerfa encuentren completos, con su respectivo
Fendo de o
. respaldo de liquidacién. Procede a firmar y sellar
Devoluciones de ) .
. de revisado y los traslada a Contabilidad de
Honorarios . )
forma escrita para proceder al registro contable
del expediente de liguidacién del Fondo de
Devolucicnes de Honorarios
Recibe el expediente de liquidacién de
devolucion de honorarios e ingresa al SICOIN,
Registro de la crea el CUR de liquidacion de la devolucidn de
Liquidacion de Contabilidad honorarios.

Devolucian de
Honorarios

Realiza las operaciones de registro, solicitud y
aprobacioén, traslada a la Direccidn y/o Sub
Direccidn de Administracion Financiera para
solicitar la firma del CUR

Direccién y/o Sub -

Firma el CUR de Liquidacién y procede a

F!rm_a de'[ ,CUR de D;rec.{:l.on de: . trasladario al Oficial de Apoyo de UDAR parasu
Liguidacidn Administracién .
. . archivo
Finandiera
Oficial de Apoyo de | Recibe los expedientes finalizados y procede a

Archivo

UDAF

archivarlos
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