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INTRODUCCION

Como parte de la estandarizacién y modernizacién de los procesos que el Segundo
Registro de la Propiedad se encuentra inmerso, por solicitud de la Unidad de Tesorerfa
del Departamento de Administracién Financiera, con nota identificada bajo el numero
UDAF Guion TES Guion MGGO Guion Cero Noventa y Uno Guion Dos Mil Veinte de fecha
veintidés de mayo del dos mil veinte, ademés de las instrucciones giradas por parte de
Secretaria General mediante nota identificada con el nimero SRP Guion 5G Guion Of
Punto Cero Setenta y Ocho Guion Dos Mil Veinte de fecha cuatro de junio del dos mil
veinte, se procede a realizar el “Instructivo para el Cierre de Cajas”, el cual permitira
documentar las diferentes actividades que conforman el cierre de cajas, depositos y
generacién de informes de las Delegaciones que posee la institucién, con el propésito
que Tesorerfa “... reciba Unicamente papelerias cuadradas de forma diario, siendo los
encargados de cada sede los que realicen el arqueo y hagan el depdsito al banco o

entrega de efectivo al camidn de valores seglin corresponda”.

Asi mismo, se toma en cuenta el oficio identificado como UDAF Guion TES Guion WRBA
Guion Cero Sesenta y Tres Guion Dos Mil Veinticinco del veintisiete de febrero de dos mil
veinticinco, donde se solicita tomar en cuenta los sobrantes o faltantes, como parte del

cierre de caja.

Como parte del trabajo realizado, se ha identificado que los Auxiliares de Recepcion y
Entrega llevan a cabo dos arqueos, como parte del cuadre y cierre diario, uno
corresponde al dinero asignado al fondo de devoluciones, mientras que el segundo

pertenece al dinero percibido durante el dia a través de los documentos ingresados por
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Por lo que el presente instrumento sera utilizado para realizar las actividades de arqueo
de efectivo, cuadre de la caja, depésito del efectivo y entrega de la documentacion por

parte de las diferentes delegaciones hacia la Unidad de Tesoreria de UDAF.
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OBJETIVOS DEL INSTRUCTIVO
GENERAL

Estandarizar los pasos que conforman el Cierre de Caja.

ESPECIFICOS

1. Especificar los pasos a seguir con el depésito de las devoluciones;

2. Enumerar las actividades para los depésitos generados por los ingresos de

documentos;

3. Indicar los pasos a seguir, segin los posibles eventos.
CAMPO DE APLICACION
Delegaciones del Segundo Registro de la Propiedad.

JUSTIFICACION

Por diferentes circunstancias, se ha tenido la practica que la Delegacién Central en

conjunto de la Unidad de Tesoreria llevaba a cabo Cierre de Cajas y las subsiguientes

actividades, con excepcién de los depdsitos en la cuenta bancaria correspondiente, ya

que Gnicamente lo llevaba a cabo la Tesorerfa. Por otro lado, en las delegaciones que se

encuentran fuera de la oficina central, el Oficial de Apoyo Registral de Delegacion es

quien realiza todas estas actividades, y Unicamente traslada las boletas de depésitos con

su respectivo reporte.

Derivaed 'a“'eH la Unidad de Tesoreria y la Secretarfa General solicitan a este
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MONITOREO Y SEGUIMIENTO DEL MANUAL

El presente instrumento, podrd actualizarse para mantenerse apegado a las necesidades
del Segundo Registro de la Propiedad, y para ello lo realizara por medio de la

modificacion y revisién del mismo.

Se considera una modificacién, cuando la misma afecte algunos de los puntos tratados
en el documento, es decir, de uno a tres pasos, sin embargo, cuando exceda de esta

cantidad, se procederd a la creacién de una nueva edicién de este documento.

La revisién supondrd una nueva edicion del Manual, y del proceso legal para su
aprobacién, autorizacién y vigencia, tomando en cuenta que mientras se genere fa
nueva edicién, existird un inter, en el que no todos los pasos estaran actualizados, o no

existiran como parte del manual vigente.
BASE LEGAL

Con base al Acuerdo Administrativo Ndmero Sesenta y Cinco Guion Dos Mil Diecisiete
de fecha catorce de agosto del dos mil diecisiete, y de la informacion recopilada
mediante nota identificada bajo el nimero UDAF Guion TES Guion MGGO Guion Cien
Guion Dos Mil Veinte de fecha nueve de junio del dos mil veinte, UDAF Guion TES Guion
MGGO Guion Ciento Cinco Guion Dos Mil Veinte del dieciséis de junio del dos mil veinte
y UDAF Guion TES Guion WRBA Guion Cero Sesenta y Tres Guion Dos Mil Veinticinco del

veintisiete de febrero de dos mil veinticinco.

SIMBOLOGD\ UTILIZADA

/
Con, e rooszto de facilitar la representacion graﬁca de los procesos sistematizados, se
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simbolos que representardn la actividad a realizar. La simbologia utilizada en los

diagramas es la siguiente:

Cuadro 1 - Simbologia a utilizar en los diagramas de flujo

: Slmbolo f o - : D e’iﬁ? c10n % | S o
@ Inicio y Fin
Proceso
<> Decision

Sub Proceso

Conector
Conector de paginas

Entrada/Salida

(I Almacenamiento de la informacién

Documento

NOTA: ESTOS SON LOS SIMBOLOS MAS UTILIZADOS PARA DESARROLLAR UN DIAGRAMA DE FLUJO, 51 SE HACE NECESARIO UTILIZAR

OTROS, SE PUEDEN AGREGAR EN RELACION A LA NATURALEZA DEL PROCESO A DOCUMENTAR.
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1. DEVOLUCION DE COBROS CUANDQO SE HACE ENTREGA DEL
DOCUMENTO

1.1 DESCRIPCION

El Oficial de Delegacién u Oficial de Apoyo Registral de Delegacion, o persona asignada,
haré entrega de una cantidad de efectivo a cada Auxiliar de Recepcién y Entrega, con el
propésito que puedan contar con fondos para las devoluciones de dinero,

correspondiente al documento ingresado.

Al momento que el Presentante, Notario autorizante, Tercera persona interesada, o
usuario mediante una solicitud debidamente razonada, requiera una devolucién de
efectivo, en los casos que exista un excedente de cobro derivado a la suspension de
documentos, o bien sea, al momento de realizar los calculos pertinentes diera un saldo a
favor del requirente, se procedera a reintegrarle el monto correspondiente, siempre y

cuando no exceda el tiempo regulado en los procesos administrativos.

El Auxiliar de Recepcion y Entrega, al momento de devolver el documento verificara si
existe algun tipo de pago pendiente, bien sea de cobro o reintegro al usuario. De ser
una devolucién y el monto es menor o igual a lo establecido en el Acuerdo
Administrativo correspondiente, solicitaréd el documento personal de identificacién del
usuario para registrarlo en el sistema, posteriormente a ello emite y llena la Forma Oficial
Serie “A”, hace entrega del efective y la documentacion al interesado, para lo cual le
solicita que firme la forma previamente. Hay que tomar en cuenta que cada delegacién

tiene un monto méximo a devolver por dia.
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del NIT, recibo en donde conste €l listado de documentos, y la consulta a distancia. Al
momento de tener toda la documentacion, se remitira a la Unidad de Tesoreria para la

emisidn del mismo.

El Oficial de Delegacién o el Oficial de Apoyo Registral de Delegacién, realizara el cierre a
nivel de sistema, por medio de la reporterfa de Egresos generada, para arquear el
efectivo de cada cajero junto a la boleta de Requisicién de Fondos para la Devolucion de

Honorarios, se elabora la boleta de depésito correspondiente.

En el caso de que el depésito se realice en la agencia bancaria, el Oficial de Delegacion u
Oficial de Apoyo Registral de Delegacion, dejaré registro y constancia del movimiento
diario en el libro de Control de Devoluciones diarios, autorizado por la Contraloria

General de Cuentas, en donde firmara y sellara en el registro correspondiente.

Si el depésito se realiza por medio del transporte de valores contratado por el Segundo
Registro de la Propiedad, se llenard la boleta de depésito con el efectivo sobrante de las
devoluciones, y se le hace entrega cuando este llegue a las instalaciones de la

Delegacidn.

Todas las Delegaciones envian a la Unidad de Tesoreria las formas oficiales y la papeleria

correspondiente a las devoluciones.

1.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO

1.2.1 ENTRADA

v ~
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1.2.2 SALIDA
Informe en el Libro de Control de Devoluciones de la Contraloria General de Cuentas.
1.2.3 OBJETIVO

Devolver al usuario el excedente cobrado o por suspensién, al momento de entregar el

documento.
1.2.4 CLIENTE O RESPONSABLE

Oficial de Delegacién, Oficial de Apoyo Registral de Delegacién, Auxiliar de Recepcion y

Entrega, y Tesorerfa.

1.2.5 SERVICIO

Devolucién de honorarios.

1.2.6 TIPO DE PROCEDIMIENTO
Administrativo - Financiero.

1.2.7 ALCANCE

Delegaciones del Segundo Registro de la Propiedad.

1.2.8 NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo Admmlstratlvo Ntmero Sesenta Y, Cinco Guiofi Do Mil Diecisiete de fecha
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1.2.9 DOCUMENTOS QUE LO CONFORMAN

) Acuerdo Administrativo que aprueba el monto del fondo de devoluciones por
delegacién, con su respectiva cuenta;
i)  Acuerdo Administrativo Nimero Sesenta y Cinco Guion Dos Mil Diecisiete;
)  Cheque de retiro;
IV}  Cheque de devoluciones;
V)  Formatos internos de control interno, sobre los saldos de la cuenta del fondo de
devoluciones por delegacién;
VI) Informe de Egreso por cada Auxiliar de Recepcion y Entrega;
Vil}  Forma Oficinal Serie “A”;
VII)  Libro de Control de Devoluciones de la Contraloria General de Cuentas;
iX) Recibo delos documentos;
X)  Boleta de dep&sito;
Xl)  Documento de identificacién del usuario;
XY NIT del usuario;
XHl)  Reporte de Egresos.
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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2. CIERRE DE LOS INGRESOS
2.1 DESCRIPCION

Como parte de los procesos de modernizacion y estandarizacién, es que el
Departamento de Administracién Financiera solicita que se pueda regular el cierre de las
cajas en todas las Delegaciones de la Institucién, esto debido a que administraciones
pasadas se le requirié a la Tesorerfa que pudiese apoyar en estas actividades en la

Delegacidn Central, cosa que no sucede en las demas.

Derivado a ello, las actividades que componen este proceso son: a) Arqueo de efectivo;
b) Impresién de los diferentes informes; ¢) Llenado de controles internos; d) Deposito del
dinero; ) Firmar y sellar los libros de controles de la Contraloria General de Cuentas; y f)

Trasladar la informacién a la Unidad de Tesorerfa.

En el caso existir faltantes o sobrantes con una recurrencia mayor a tres ocasiones por
semana, se podré llevar a cabo el proceso administrativo correspondiente, tanto al
Auxiliar de Recepcién y Entrega, como el Oficial de Delegacién u Oficial de Apoyo

Registral de Delegacion.

Este proceso se realizard a la hora de cierre, misma que es establecida por la méaxima
autoridad, normativo o instrucciones giradas, segun la necesidad, para ello, el Oficial de
Delegacién u Oficial de Apoyo Registral de Delegacion seré el responsable de llevarlo a

cabo, con la ayuda de los Auxiliares de Recepcién y Entrega.

Una vez terminado, se le enviara a Tesorerfa la documentacién generada por el sistemay

Mfcmobles
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El objetivo de separar estas acciones, es para poder desvincular el flujo registral del

financiero.
2.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO
2.2.1 ENTRADA

Informe de Ingreso y Egreso de cada Auxiliar de Recepcion y Entrega.

2.2.2 SALIDA

 Informe y boleta de depdsito.

2.2.3 OBJETIVO
Realizar ¢! cierre cada caja asignada a los Auxiliares de Recepcidn y Entrega.
2.2.4 CLIENTE O RESPONSABLE

Oficial de Delegacion, Oficial de Apoyo Registral de Delegacion, Auxiliar de Recepcion y

Entrega, y Tesoreria.
2.2.5 SERVICIO
Cierre de caja.

2.2.6 TIPO DE PROCEDIMIENTO

Pérez Robles
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2.2.7 ALCANCE
Delegaciones del Segundo Registro de la Propiedad.
2.2.8 NORMAS ESPECIFICAS

Oficio UDAF Guion TES Guion MGGO Guion Cien Guion Dos Mil Veinte de fecha nueve

de junio def dos mil veinte.
2.2.9 DOCUMENTOS QUE LO CONFORMAN

) Formatos internos de control interno, sobre los saldos de la cuenta del fondo de
devoluciones por delegacion;

Il Informe de Ingreso por cada Auxiliar de Recepciony Entrega;
) Boleta de depésito Tipo Afecto;
V)  Boleta de depdsito Tipo No Afecto;
) Boleta de depésito de otros;
V)  Libro de Control de Devoluciones de la Contraloria General de Cuentas;

)

Boleta de depdsitos del Banco.

MSc Perez Robles
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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3. SOBRANTES O FALTANTES DE CAJAS
3.1 DESCRIPCION

Como parte del cierre de caja diario que realizan los Auxiliares de Recepcidn y Entrega,

se pueden tener sobrantes o faltantes.

Debido a ello, se establece el proceso para resguardar el dinero sobrante, asi como el
proceso de registro en Tesoreria y Contabilidad, mismos que serén depositados en la

cuenta operativa sefalada para dicho fin, en el Acuerdo correspondiente.

En los casos que fuesen reclamados los sobrantes, es necesario llenar el formulario de

devoluciones.

En el caso de existir faltante, el Auxiliar de Recepciéon y Entrega deberd cancelarlo y
depositarlo en la cuenta operativa establecida para dicho fin, en el Acuerdo

correspondiente.

3.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO

3.2.1 ENTRADA

Informe de Ingreso y Egreso de cada Auxiliar de Recepcion y Entrega.
3.2.2 SALIDA

Informe y boleta de depdsito.
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3.2.4 CLIENTE O RESPONSABLE

Oficial de Delegacién, Oficial de Apoyo Registral de Delegacién, Auxiliar de Recepcion y

Entrega, Tesoreria y Contabilidad.

3.2.5 SERVICIO

Cierre de caja.

3.2.6 TIPO DE PROCEDIMIENTO
Administrativo - Financiero.

3.2.7 ALCANCE

Delegaciones del Segundo Registro de la Propiedad.

3.2.8 NORMAS ESPECIFICAS

Oficio UDAF Guion TES Guion WRBA Guion Cero Sesenta y Tres Guion Dos Mil

Veinticinco de fecha veintisiete de febrero de dos mil veinticinco.
3.2.9 DOCUMENTOS QUE LO CONTORMAN

)  Forma oficial de devoluciones;
I) Boleta de depdsito bancario;

)  Solicitud de devolucién.

MSe BFRETacob Pérez Robles
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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