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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 para estar
en sintonia con el Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN - del Ministerio de Finanzas
Publicas, asi mismo, con lo establecido en el Sistema Nacional de Control Interno -

SINACIG -, con el propésito de regular cada paso involucrado en los pagos a través de las
transferencias electronicas.

Para agilizar los pagos a los proveedores, usuarios y trabajadores de la institucién, la
Unidad de Tesoreria, puede realizarlos a través de transferencias electrénicas, lo que
facilitara la acreditacion y el cumplimiento de los compromisos financieros a terceros que
el Segundo Registro de la Propiedad pueda tener, es por ello que el presente instrumento,
permite conocer los principales procedimientos administrativos relacionados al pago

mediante las plataformas electronicas disponibles, ademas de indicar los pasos a seguir
tanto para su tramite y registro en SICOIN.

DO REGISTRO DE

SEGUN

q MSc. Erick Jacob Pérez Robles e U—{/ -
P OFICIAL DL I\J()RI‘»’U\S{t.:w_ﬂg.ﬁ¥ <__Ing. Luis ngem:::;{ :*r:;g‘
E IN ~ A DIREGTOR DEL DEPARTAMENTO & ¢\ §)
NOVACION % -4 DE GESTION INSTITUCIONAL i{?., &
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y RECURSOS HUMANDS %

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROGPIEDAD

-

t De Ledn Cifuentes

Lic. Edwin Neftal

=

DE

DIRECTOR
ADMINISTRACION ¥

INANCIERA



Py MANUAL DE PAGOS EN LINEA Agostoie] 2022
3 AR DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL Y RECURSOS VErRon $022.01

HUMANOS Y DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA di 417
gina

PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVO PARA LA RECEPCION
Y REGISTRO DE LOS INGRESOS INSTITUCIONALES

[. CONSIDERACIONES GENERALES

Las operaciones que se encuentran enunciadas en este instrumento, dan inicio cuando el
interesado solicita que pueda hacérsele el pago mediante transferencia electronica, para
lo cual debera cumplir con los requisitos establecidos por el Departamento de
Administracion Financiera.

Los pagos por transferencia electronica, podran realizarse a los proveedores, usuarios a
quienes se les debe tramitar una devolucién, asi como a los trabajadores, cuando éste
solicite un reembolso o cualquier otro tipo pago, siempre y cuando no esté relacionado
al pago de la planilla mensual.

1. NATURALEZA

Debido a la facilidad que provee el realizar una transferencia electrénica, para el pago de
cualquier indole, el Departamento de Administracién Financiera dara la opcién a los
proveedores, usuarios y trabajadores que se pueda utilizar este medio.

Es necesario tomar en cuenta que sélo se podra aplicar esta modalidad a solicitud del
interesado, pues tendréa que acreditar los documentos que son requeridos para su registro
en el Sistema de Contabilidad Integrada.

2. OBJETO e

proveedores, usuarios y trabajadores.

3. RESPONSABLES

El empleado, proveedor y usuario institucional, son los interesados en que se les realife |

los pagos mediante las transferencias electrénicas, quienes deberan solicitar a Tesorefia
esta modalidad.

Tesoreria, proporciona y recibe la forma UDAF-TES-TRANSFERENCIA, para iniciar la
gestion de asociacidn de cuenta bancaria; se encarga de verificar la acreditacion de las
cuentas en el sistema bancario y SICOIN, para indicar el tipo de cuenta y forma de pago.

Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF, ayuda a Tesoreria en el registro de la cuenta y

las transfe/;encias electronicas. / _
n / .-I / i 3 a >
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Direccion o Sub Direccién Financiera, autoriza la Instruccion de abono a las cuentas

monetarias de los pagos a beneficiarios en SICOIN, asi como la revision y aprobacion de la
impresion del Cheque.

[I. DEFINICIONES
1. FORMA UDAF-TES-TRANSFERENCIA

Documento de solicitud para acreditar la cuenta del proveedor, trabajador o usuario

institucional. En el caso que el interesado no corresponda a una de estas categorias, se
podra indicar la casilla de otros.

2. CODIGO IBAN

Identificador de dos letras que identifican el cédigo del pais, sequido por caracteres
alfanuméricos para determinar el nimero de cuenta tnico.

[11. OTRAS DISPOSICIONES
1. OTROS EN LA FORMA UDAF-TES-TRANSFERENCIA

Cuando la parte interesada, no fuese un proveedor, trabajador o usuario institucional,

debera senalar otros en la forma, para lo cual, se aplicara el proceso que mas se ajuste a la
naturaleza del requirente.

2. AUSENCIAS CALIFICADAS

[ERA Ve A

del uso y manejo de la documentacion y accesos al sistema.

(=

=z

3. ACTUALIZACIONES =
Cﬂ L

o=

=

Al momento de existir algun cambio en las normativas, se debera actualizar el presentg = =
instrumento. =
z

=

=

#
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IV. PROCEDIMIENTO

1. PROCESO DE ASOCIACION Y/O ACREDITACION DF CUENTA

—=
: 74 )\h"if_,('

TEQOR!RA s

=

MSc. Erick Jacob Pérez Rables
FOFICIAL DE NOFeMASS{?;_}ﬁ
E INNOVACION
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD

BANCARIA A EMPLEADOS
No.  ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
. El empleado realiza solicitud a la Unidad de
Solicitud para :
. Tesoreria, para que sus pagos sean
1 transferencia Empleado . :
. acreditados a su cuenta personal por medio
bancaria . .
de transferencias bancarias.
i il Entrega forma UDAF-TES-TRANSFERENCIA,
a8 GUMEZIEON TESOIRR0 ara que sea llenada por el leado
de transferencias paraq P empleado.
Debera completar los datos que se le solicitan
y en documento UDAF-TES-TRANSFERENCIA, el
Informacion de . " .
UsUArio Empleado cual debera firmar y adjuntar, fotocopia de
DPI, cheque anulado, NIT y entregarlo a la
Unidad de Tesoreria.
4 Recepcion de Tesorero Recepciona el documento UDAF-TES-
documento TRANSFERENCIA.
El tesorero debera enviar a la Institucion
Bancaria el Oficio "Asociacion de Cuenta
—_— Bancaria" segun la informacion
Asociacion de . -
5 ; Tesorero proporcionada por el empleado, asi mismo
cuenta bancaria : : . ) ; _
gestionara las firmas registradas_segun a
Acuerdo correspondiente y envia al“banco :
para su aprobacion. =
6 Acreditacion de Banco de Recepciona, revisa y aprueba e‘ﬁﬁi d o\
cuenta bancaria | Desarrollo Rural |"Asociacién de Cuenta Bancaria". o\
Debera corroborar que la cuenta se encuentrg |
7 Verificaciéon Tesorero debidamente acreditada para realiza g
transferencias bancarias.
Oflu.al.de Alpoyo Debera llevar control de expedienteﬂ z
. Administrativo de |, o " :
8 Archivo Asociacion de Cuentas", para respaldo del
UDAF .. R .
; Departamento de Administracion Financiera.
(Tesoreria)
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2. PROCESO DF ASOCIACION Y/O ACREDITACION DF CUENTA

BANCARIA A PROVFEDORES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Solicitud para El proveedor solicita a la Unidaddc!e Lesorena,
1 transferencia Proveedor PRI QUe & |pages: Sl dure oS, @ U
bancaria cuenta personal por medio de transferencias
bancarias.
Entrega forma para Entrega f UDAF-TES-TRANSFERENCIA
2 | autorizacién de Tesorero nirega orrrllla q - I- ) :
A para que sea llenada por el proveedor.
Deberd completar los datos que se le solicitan
Informacién de en documen’to. UDAF-TI?S—TRANSFERENCIA,
3 ) Proveedor el cual debera firmar y adjuntar, fotocopia de
usuario .
dpi, cheque anulado, NIT y entregarlo al
Unidad de Tesoreria.
4 Recepcion de Tesorero Recepciona el documento UDAF-TES-
documento TRANSFERENCIA.
El tesorero deberd enviar a la Institucion
Bancaria el Oficio "Asociacion de Cuenta)
Asoriacid Bancaria" segun la informacié
sociacion de : oy
5 : Tesorero proporcionada por el proveedor, asi mismg,
cuenta bancaria . . \
gestionara las firmas registradas segun gl
Acuerdo correspondiente y envia al ban o
para su aprobacion.
6 Acreditacion de Banco de Recepciona, revisa y apr Oﬁcuo =
cuenta bancaria | Desarrollo Rural |"Asociacién de Cuenta Ban rla“P\ M ff RS
Deberd corroborar que| la cuenta/| ) > "5
7 Verificacién Tesorero encuentre debidamente ‘acredit pargli=| =
realizar transferencias bancari u‘é
Oficial de Apoyo . B2
- . Debera llevar control de expedle t =
. Administrativo de |, i § =<
8 Archivo Asociacion de Cuentas" , para respaldo =55
UDAF i P J w2
) Departamento de Administracion Financ e
(Tesoreria) =37
__Z_
5‘2

/

MSc. Erick Jacob Pérey Badile
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3. PROCESO DE ASOCIACION Y/O ACREDITACION DE CUENTA

BANCARIA A USUARIOS

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO
w El usuario institucional, realiza solicitud al
Solicitud para . ;
1 transferencia Usuarios Departamento de Tesoreria, para que su
. Institucionales | pagos sean acreditados a su cuenta personal
bancaria . . .
por medio de transferencias bancarias.
Entrega forma para
gaformap Entrega forma UDAF-TES-TRANSFERENCIA,
2 autorizacion de Tesorero .
g para que sea llenada por el usuario.
transferencias
Debera completar los datos que se le solicitan
. . en documento UDAF-TES-TRANSFERENCIA, el
Informacién de Usuarios i G . .
3 . . cual debera firmar y adjuntar, fotocopia de
usuario Institucionales :
dpi, cheque anulado, NIT y entregarlo al
Departamento de Tesoreria.
Recepcion de Recepciona el documento UDAF-TES-
4 Tesorero
documento TRANSFERENCIA.
El tesorero deberd enviar a la Institucién
Bancaria el Oficio "Asociacion de Cuenta
b Bancaria"  segun informacion
Asociacion de . : o .
5 . Tesorero proporcionada por el Usuario Institucional, asi
cuenta bancaria . : ;
mismo, gestionara las firmas registradas
segun el Acuerdo correspondiente y envia al
banco para su aprobacion.
Acreditacion de Banco de Recepciona, revisa y aprueba el oficio de .
6 . " L o al
cuenta bancaria | Desarrollo Rural |"Asociacion de Cuenta Bancaria". a
Debera corroborar que la cuenta se encuent 85
7 Verificacion Tesorero debidamente acreditada para realiza %
transferencias bancarias. A 5
Oficial de Apo , . S 2
|de Apoyo | hopers llevar  control expedi t&y §‘.:":’§
. Administrativo |, o " = o
8 Archivo Asociacion de Cuentas" , para respaldo|del fy| = = =
Ge-LUDRF Departamento de Administracion Financier =53
(Tesoreria) P ?‘{ \" Nel =22
et =1 7
= =
; = Z
Ff. y E =
i || MSc. Erick Jacob Pérez Robles
a’e / //*uw&gm OFICIAL DE NORMAS - %
b f% £ INNOVACION % 1 ,
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4. ASOCIACION

No. ACTIVIDAD

Creacion de cuenta

DE CUENTA BANCARIA EN SISTEMA DE
CONTABILIDAD INTEGRADA SICOIN

RESPONSABLE

Oficial de Apoyo
Administrativo

PROCEDIMIENTO

Desde el sistema SICOIN, seleccionara desde
su perfil la ruta:

1. Tesoreria;
2. Administracion de Cuenta Corriente;
3. Cuentas a Beneficiarios.

Con la informacién proporcionada por el
Tesorero, deberd realizar la creacion del

1 monetaria de UDAF Beneficiario, segun corresponda acreditar, se
beneficiario [Texareria) consignara la siguiente informacion:
1. NIT;
2. CUI;
3. Seleccionar Banco acreditar;
4. Consignar el tipo de Beneficiario:
a. Empleado Institucional;
b. Proveedor;
¢. Usuario. //
Desde el sistema SICOIN, seleccionara des?
su perfil la ruta:
N\
1. Tesoreria;
Aprobacion de 2. Administracion de Cuenta Corri X
2 | cuenta monetaria Tesorero 3. Cuentas a Beneficiarios.
beneficiario
Con la creacion realizada por el Oficial de
Apoyo Administrativo de UDAF, se apruebala
/ asociacion y verifica la informacion
( oy consignada.
1 I o
( |l 5 ==
G : Wu 11 . ; /_/: %ﬁ) = -’/ <
WWM MSc. Erick facob Pérez Robles 3 Lm/%m/;zli&;
Licda, Gobriea G OFICIAL DE NORMAS $-Ny 13 -isantel Ruiz Orella
TESORERA 5
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Responsable de realizar la "Asociacion” de la
cuenta del Beneficiario a la cuenta
Institucional, por medio de la siguiente ruta:

gt i ol Oficial de Apoyo 1. Tesoreria;
% (et Bsneitin s Administrativo 2. Administracion de Cuenta Corriente;
" de UDAF 3. Cuentas a Beneficiarios por Entidad.
por entidad )
(Tesoreria)

Posteriormente, deberd copiar la cuenta IBAN
de la opcion "Cuenta a Beneficiario"; creara en
el mdédulo de "Cuenta a Beneficiario por
Entidad".

Desde el sistema SICOIN, seleccionara desde
su perfil la ruta:

Aprobacién de 1. Tesoreria;
: 2. Administracién de Cuenta Corriente;
cuenta monetaria o2 ;
4 " Tesorero 3. Cuentas a Beneficiarios por entidad.
beneficiario por
entidad

Con la creacion realizada por el Oficial de
Apoyo Administrativo de UDAF, aprueba la
asociacion y verifica la informacién
consignada.

SN
&
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5. PAGO POR TRANSFERENCIA EN SICOIN
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Desde el sistema SICOIN, seleccionara desde
su perfil la ruta:

1. Tesoreria;

- : 2. Administracion de Cuenta Corriente;
Seleccion de tipo

3. Ejecucion de Paqgos.
1 |depagoycuentaa Tesorero ) 9
pagar Se elegira el tipo de cuenta, de conformidad a
la forma de pago y cuenta donde se hara la
operacién.
Al momento de tener la seleccion de la
transferencia, se establecera la ruta siguiente:
1. Tesoreria;
2. Administracion de Cuenta Corriente;
; 3. Ejecucion de Pagos (Beneficiarios
Al seleccionar
2 . Tesorero Contables):
transferencia .
4, QOperaciones de Pago con
Transferencias;

5. Generar transferencia y/o anular.

Se realiza la seleccion de pagado totalmente.

ol

Posterior a que el Tesorero genera la totalidad f‘ éf s

de pago, operara la transferencia en la ruta; &E/ Fot
O \NE
=
1. Tesoreria; Eu E
2. Administracion de Cuenta Cori —% ; §
Gonaradlsn de 3. Ejecucion de Pagos; =5e
3 Teansforonct Tesorero 4. Operaciones de  Pago  co = =
Transferencia; = = =
5. Operaciones de Transferencia. % =
- -

Con esta operacion se genera o habilitan los
campos, para realizar la operacién.

| P
IS¢, BrickTacob Pérez Robfes — Inq. Luis- feTRuzz: Orellanu

X OFICIAL DE NORMA‘%i’ DIRECTORA UELDEPAHTHMENTU % e Y
,4,\{“

—

¥
. INNOVACION DE GESTION INSTITUCIONAL )

SE REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y RECURSOS HUMANOS “%&
GUNDOR LA SEGUNDO REGISTRO DE LA PRGPIEDAD



s MANUAL DE PAGOS EN LINEA Agosto del 2022
73 A%, DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL Y RECURSOS Version 2022.01
Lh L HUMANOS Y DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
S st Pagina 12|17
Sally
PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD
Posterior a la aprobacion de la generacion de

la transferencia, el Tesorero la aprueba con la
siguiente ruta:

1. Tesoreria;
2. Administracion de Cuenta Corriente;
3. Ejecucién de Pagos;
Aprueba la 4. Operaciones de Pago con
4 | generaciondela Tesorero Transferencias;
transferencia 5. Generar transferencia y/o anular

transferencia.

Posterior al traslado de |la operacion del Oficial
de Apoyo Administrativo de UDAF, el
Tesorero genera nuevamente la transferencia.

Luego de realizar la transferencia de pago con

la ruta:
/

1. Tesoreria;

2. Administracion de Cuenta Corriente; |

3. Ejecucion de Pagos;

4, Operaciones de

Transferencia;

Impresion de 5. Operaciones de

5 instruccion de Tesorero BANGUAT.
abono a cuenta

Se selecciona la opcién de Imprimir traslad
banco comercial, lo que emitird u
autorizacién del sistema, misma que deb
encontrarse firmada por el Tesorero y el
Director o Sub Director Financiero, segu
quien haya autorizado el pago. ‘

)
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PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Una vezrealizada la transferencia, el Oficial de
Apoyo Administrativo de UDAF le dard de
baja en el sistema, por medio de la siguiente
ruta:
1. Tesoreria;
. 2. Administracion de Cuenta Corriente;
Oficial de Apoyo : - .
E d & fiinictrati 3. Ejecucion de Pagos;
6 fitiegnide I 4. Operaciones de Pago con
transferencia de UDAF 5 =B i 9
[Tesorerts) Transferencias;
5. Generar transferencia BANGUAT.
Una vez seleccionada la opcién, se dard
imprimir, se verificard el expediente vy
respetara la ruta seleccionada para la
transferencia; se traslada el archivo y para su
resguardo.
/|
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6. PAGO DF CHEQUE

No. ACTIVIDAD

Seleccion de tipo
1 | depagoycuentaa
pagar

RESPONSABLE

Tesorero

PROCEDIMIENTO

Desde el sistema SICOIN, seleccionara desde
su perfil la ruta:

1. Tesoreria;
2. Administracion de Cuenta Corriente;
3. Ejecuciéon de Pagos

Beneficiarios/Contables.

Se elegira el tipo de cuenta, de conformidad a
la forma de pago y cuenta donde se hara la

operacion.

Al seleccionar
cheque

Oficial de Apoyo
Administrativo
de UDAF
(Tesoreria)

Al momento de tener la seleccion del pago, en
la ruta siguiente:

1. Tesoreria;
2. Administracion de Cuenta Corriente;

3. Ejecucién de Pagos
Beneficiarios/Contables;
4. Asignar Chequesy Anular.

Posteriormente se realiza la asignacion del

cheque por medio del sistema. /|
{

¥,

Impresion de
cheque

Tesorero

\
Posterior a la asignacion del cheque, trabajara\
con la siguiente ruta:

Tesoreria;
Administracion de Cuenta Corriente;
Ejecucion de Pagos;

Ingreso a cuenta;

5. Impresion de cheques.

& WiN =

Realiza la impresion, verificacion y lo traslada
ala Sub Direccion y Direccién para su revision,
autorizacion y firma.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Posteriormente a la revisidn, autorizacion y
firma en la Direccién y Sub Direccién, se busca
la firma de las personas autorizadas en el
Tesorero Acuerdo de firmas y se habilita el cheque en el
sistema bancario para confirmacion. De la
misma manera, se le confirma al propietario
del cheque para que pueda recogerlo.

4 Firmas

Oﬂc'a! qe Ap.oyo Entrega los cheques a los propietarios de los
Administrativo : A
mismos y queda bajo resguardo del

5 | Entrega de cheque de UDAF ‘
(Tesoreria) encargado de Entrega en sistema.

Oficial de Apoyo |Con base a los cheques entregados, se
Entrega de cheque | Administrativo |procede a dar de baja en el sistema SICOIN,

6 . :
en sistema de UDAF para finalizar el proceso y lo traslada para ser
(Tesoreria) archivado.
Oficial de Apoyo -
| CEAPOYO I e g encargado de recibir cheques y de su
. Administrativo . e
7 Archivo de UDAF resguardo en el archivo, clasificandolos de la
: manera que considere pertinente.
(Tesoreria)
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ANEXO
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\DMINISTRACION FINANCIERA
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ANEXO | - FORMA UDAF-TES-TRANSFERENCIA

UDAF-TES-TRANSFERENCIA

AUTORIZACION DE ACREDITAMIENTO POR
J MEDIO DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA

NO.
rYO: \
QUE
EXTENDIDO

ME IDENTIFICO CON NUMERO DE CUL:
POR EL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS (RENAP) Y NUMERO DE NIT:

EXTENDIDO POR LA  SUPERINTENDENCIA  DE

\.

AUTORIZO AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEL SEGUNDO REGISTRO DE LA
PROPIEDAD, REALIZAR TRANSFERENCIA BANCARIA A MI CUENTA MONETARIA

NUMERO:

J

DEL BANCO DE DESARROLLO RURAL

(BANRURAL), PARA REALIZAR ACREDITAMIENTO DE MANERA ELETRONICA.

formulario:

\ Y,

Empleado 0 g ¥

Proveedor O £k
Usuario O 2 ;""’f
Otros () N\ O E =
J / S g
\ SE=
g K
. s
S
e =
5 &
=

FIRMA'Y SELLO
. i
i Nota:  adjuntar  al presente’

V. B
__-7"__
Ing. LuLS”D/e(Ruu OrrJHun

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTD & ¢
3‘5

DE GESTION INSTITUCIONAL
Y RECURSOS HUMANDS

SEGUNDO REGISTRODE LA 7

Mc Erick/facob Pérez Robles
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