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INTRODUCCION

Historicamente, el Segundo Registro de la Propiedad desde su fundacion el diecinueve
de junio del afo de mil ochocientos setenta y siete no recibe fondos del gobierno
central, sino que ha sido auto sostenible a través del cobro de fas inscripciones de las
operaciones registrales y certeza de la informacion publicitada mediante los medios de
expedicion de certificaciones y exhibicién de libros, entre otros servicios que brinda la
institucion.

Por todo ello, es que posee un Arancel para su captacién de fondos regulado en el
Acuerdo Gubernativo Trescientos Veinticinco Guion Dos Mil Cinco y sus reformas, en
donde se reglamentan los diferentes honorarios que la institucion puede realizar al
usuario por los servicios que brinda, los cuales son utilizados para su funcionamiento,
modernizacion y desarrollo de la misma.

El Sequndo Registro de fa Propiedad formula su Presupuesto Anual con base a tas
normas y procedimientos establecidos por el Ministerio de Finanzas Pablicas, el cual se
integra por partidas presupuestarias que tienen contemplado los destinos ya descritos,
los cuales no todos se ejecutan simultdneamente o dentro del mismo cuatrimestre.

En cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo A Guion Cero Veintiocho Guion Dos Mil
Veintiuno del Contralor General de Cuentas aprueba el Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental — SINACIG —, en virtud a ellg, se procede a modificar los procesos
y procedimientos del presente manual para efectuar las inversiones financieras de la
institucion.

Por tal motivo, este instrumento serd una herramienta gue provea los procedimientos y
normas para llevar a cabo la medicion y supervision en las operaciones de inversion,
pues proporcionard a las partes las instrucciones administrativas a seguir para la
ejecucion del Plan de Inversiones a plazo fijo. Esto permitird obtener otras fuentes de
ingresos, para el Segundo Registro de fa Propiedad.
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QB}ETEV 38 DEL :/U%NUFL .
GENERAL ‘ '

Fstablecer el procedimiento de accidn general para invertir, reinvertir y desinvertir el
recurso financiero del Segundo Registro de la Propiedad.

ESPECIFICOS
1. Regular los procesos para realizar el Plan de Inversiones Institucionales;
2. Definir la organizacion, funcion y responsabilidades del personal involucrado en

el Plan de Inversioﬁnes thstitucional;
3. Generar otras fuentes de ingresos para la institucion.

CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de aplicacion para las inversiones financieras por constituirse con
fondos del Segundo Registro de la Propiedad, a través de las autoridades de la
institucién, departamento financiero'y comision de inversiones.

IUSTIFICACION

Derivado a que el Sequndo Registro de la Propiedad es una institucion que funciona
mediante fondos privati‘fvos, el Registrador Titular posee una autonomia de accion,
motivo por el cual ha podido llevar a cabo Plan de Inversiones Institucional, con aquellos
fondos que por la naturaleza de la partida presupuestaria no seran ejecutados sino hasta
determinadas fechas del: afio, por este motivo podra optar por las mejores tasas de
intereses existentes en el mercado financiero y generar asf otros ingresos apegados a
ley, los cuales pasaran a conformar como aportacién del efectivo disponible en las

cuentas de la institucién.
MONITOREG Y @EGU[!*M ENTO DEL MANUAL

Con base al establecimiento de Directrices Generales para las actividades de Control,
inciso b) Definicién de los Responsables de |a Ejecucidon de las Politicas y Procedimientos
del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental. '

Para efectos del presente manual se podra aplicar los siguientes documentos como base
legal:

Acuerdo Gubernativo Treinta Guion Dos Mil Cinco y sus reformas;

Acuerdo Gubernativo Trescientos Veinticinco Guion Dos Mil Cinco y sus reformas;
Acuerdos Administrativos y Registrales que correspondan;

Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, SINACIG;

AN
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5. Informe de Auditoria del periodo fiscal Dos Mil Diecinueve de Contraloria General
de Cuentas;

6. Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas por la Comisién Nacional
Registral anualmente.

MARCO CONCEPTUAL
Para e} cumplimiento del presente manual se adoptan tas siguientes definiciones:

1. RENTABILIDAD: Relacidon existente entre los beneficios que proporciona una
determinada operacion o cosa y la inversion o el esfuerzo que se ha hecho;

2. LIQUIDEZ: Consiste en mantener recursos lquidos disponibles al momento de
atender los compromisos adquiridos en la ejecucion presupuestaria anualmente;

3. CAPITAL: Crédito dado gue implica un beneficio econdmico en forma de interés,
Es la suma invertida;

4, INTERES: Cantidad de dinero que debe pagarse al final de periodos
determinados de tiempo como compensacién al dinero invertido;

5. TASA DE INTERES: [ndice utilizado para medir la rentabilidad de los plazos fijos
invertidos;

6. ESTADO DE CUENTA: Documento enviade al cliente por un banco en donde da
a conocer fas operaciones realizadas en un perfodo de un producto bancario,
para conocimiento del ciiente;

7. PLAZO FlJO: Operacién financiera por la cual una entidad financiera, a cambio
del mantenimiento de ciertos recursos monetarios inmovilizados durante un
periodo de tiempo determinado, reporta una ventabilidad financiera fija o
variable, en forma de dinero o en especie;

8. INVERSION FINANCIERA: Son los recursos que se colocan en titulos, valores y
deméas documentos financieros, a cargo de otros entes, con el objeto de
aumentar los excedentes disponibies por medio de la percepciéon de
rendimientos, intereses, dividendos, variaciones de mercado u otros conceptos;

9. DESINVERSION: Accion por la cual se deja sin efecto una inversion;

10. CERTIFICADO DE INVERSION: Documento emitido por una entidad bancaria
que amarra o soporta la constitucion de una inversion;

11. REINVERSION: Acciéon de renovar las actuales inversiones financieras.

SIMBOLOGIA

Con el propésito de facilitar la representacién grafica de los procesos, se podran usar
diagramas de flujo o flujogramas, para o cual se utilizaran los siguientes simbolos.
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Cuadro 1- Simbologia a utilizar en los diagramas de flujo

Simbolo : Descripcion

( ) fnicio y Fin

Actividad

<> Decisidn
\V4

Archivo

i

:1 Proceso
O : Conector
] Conector de paginas

f 7 Entrada/Salida

( Z Almacenamiento de la informacidn
Cj Documento

ROTA: ESTOS SOKLOS S(MBOLOS MAS UTHLIZADOS PARA DESARROLLAR UN DIAGRAMA DE FLUJO, S15E HACE NECESARIC UTILIZAR
QTROS, SE PUEDEN AGREGAR EN RELACION A LA WATURALEZA DEL PROCESD A DOCUMENTAR.
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CAPITULO I - QRGANIZACION, FUNCIONES Y

RESPONMNSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Los cargos que estaran involucrados en el proceso de inversion son los siguientes:

W

Registrador de la Propiedad;

Secretaria General;

Comision de Inversiones;

Departamento de Administracién Financiera.

1.1 REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD

1.

W

Aprobar politicas, estrategias y procedimientos para la realizacion del Plan de
Inversicnes;

Convocar a la Comisidn de Inversiones, garantizar el monitoreo y formutacion de
politicas generales en el cumplimiento del manejo de las inversiones;

Analizar y evaluar las acciones realizadas por la Comision de Inversiones;

Requerir informes periédicos a la Comision de Inversiones para garantizar la
rapida inversion, reinversion o desinversion de los recursos financiercs del
Segundo Registro de la Propiedad,;

Solicitar a los bancos sugeridos por la Comision de Inversiones fa informacion
requerida, la cual no deberd exceder de diez dias hébiles;

Aprobar las Inversiones en al menos dos bancos del Sistema Bancario de
Guatemala, a través de Acuerdo Administrativo.

1.2 PRESIDENTE DE LA COMISTON DE INVERSTONES

1.
2.

Presidir la Comision de Inversiones;
Garantizar el adecuado monitoreo y formulacidén de politicas generales que
debera cumplir en el manejo de las inversiones.

1.3 SECRETARIA GENERAL

1.

Responsable de realizar el Acuerdo Administrativo de aprobacion de las
Inversiones a Plazo Fijo que se realicen, solicitar la firma del Registrador de ta
Propiedad, en un tiempo no mayor de cinco'dfas habiles;

2. Trasladar de forma inmediata copia del Acuerdo Administrativo al Departamento

de Administracién Financiera y a las otras unidades que correspondan, para
iniciar con el procedimiento financiero para la colocacion de fos plazos fijos.

1.4 COMISION DE INVERSLONES

1.

Proponer al Registrador de la Propiedad los bancos adecuados para invertir,
reinvertir y desinvertir los excedentes de la institucion;
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Escoger los bancos con [a mejor-posicién del mercado financiero, con base a la
informacion oficial de las instituciones sujetas a la vigilancia e inspeccion de la
SIB;

Trasladar por medio de oficio al Registrador de la Propiedad, la informacion
analizada por la comision de inversiones respecto a los bancos idéneos;

Enviar por medio de oficio al Registrador de la Propiedad el informe con las
razones por [as qu se escogieron a los bancos;

Si en el gjercicio de las funciones de la comision de inversiones se presentare el
cambio de alguno de sus integrantes, los otros miembros de la comisién activos
deben convocar una reunion inmediata para poner al dia a los nuevos
comisionados; _

Ll tiempo del estudio, andlisis y propuesta de la inversién, reinversién o
desinversién no ceberd exceder de veinticinco dias héabiles, desde el momento

que esta sea conviocada;

La Comision de Inversiones estard integrada de la manera siguiente:

a. Presidente;

b. Vice-Presidente;
c. Secretario;
d. Vocall; i
e. Vocalll

En casos especiales, tales como licencias, vacaciones, enfermedades, accidentes,
comisiones o de cualquier otra indole debidamente justificadas, la comisién
podra reunirse con un minimo de fres integrantes.

1.5 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

1.

2.

Asesorar al Registrador de la Propiedad en la toma de decisiones que garanticen
la conformacion d;e los Plazos Fijos;

Determinar y proponer los montos y plazos de las inversiones que se presentaran
al Comité de Inversiones, por medio de los dictdmenes emitidos por las Unidades
de Tesoreria y Presupuesto;

Supervisar la coldcacién de los Plazos Fijos colocados en por lo menos dos
bancos del sistema nacional a propuesta de la Comisién de Inversion;

Ordenar el traslado de los recursos financieros a las instituciones bancarias que
para el efecto sear aprobadas;

Realizar las operaciones contables de registro de los Plazos Fijos aprobados para
su inversion; _

Manejo y custodia de los Titulos a Plazo Fijo.
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CAPITULO 11 - CRITERIOS DE LA INVERSION

Se establecen los siguientes criterios de inversién

1.

Los plazos de inversién se deben establecer con base en el presupuesto anual,
plan anual de compras proyectado, la programacion financiera cuatrimestral y los
analisis de las ofertas vigentes (si las hubiere);

Se velard y procuraré que los fondos puedan ser retirados cuando fuere necesario
sin penalizaciones;

Las inversiones deben ser colocadas en por lo menos dos instituciones bancarias
domiciliadas en Guatemala y autorizadas por la Superintendencia de Bancos;

Las inversiones se realizardn con criterios de seguridad, liquidez, rentabitidad y
cobertura, las operaciones se deben realizar siempre a precios de mercado vy sin
animo especulativo y en moneda de giro nacional {Quetzales);

Los titulos o certificados de inversién deben ser emitidos a nombre del Segundo
Registro de la Propiedad; serdn firmados Gnicamente por El Registrador de la
Propiedad y Director Financiero, salvo cuando alguno de los dos anteriores tenga
impedimento de hacerlo firmara la persona designada por el Registrador de la
Propiedad. Siempre se mantendrd la dualidad de firmas en los certificados de
inversion (mancomunadas);

El Registrador de la Propiedad, a peticion de cualquiera de los participantes gue
intervienen en el procedimiento de inversion, reinversion y desinversion, podra
ampliar los plazos establecidos en el presente instrumento.
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CAPITULD 11 - APROBACION Y REGISTH

A

3.1 APROBACION

Todas las inversiones, temversaones y desinversiones sin excepcion alguna, serdn
autorizadas por el Reglstrador cle la Propiedad, el cual emitird el Acuerdo Administrativo

para tal efecto.

3.2 REGISTRO

14 Direccién Financiera establecerd los controles respectivos de las inversiones,
reinversiones y desinversiones autorizadas por el Registrador de la Propiedad, mismas
que seran constituidas en expedientes independientes, en donde al menos se encuentre
el Acuerdo Administrativo de aprobacién, copia del titulo de i inversién, cuenta corriente

de la inversién y monto aiinvertir.

La Direccién Financiera efectuard el manejo de las inversiones de conformidad a las
instrucciones fijadas por el Registrador de la Propiedad y las normas establecidas en este
instrumento, para estructurar el portafolio de inversiones.

1. Toda inversién financiera se registrara en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN —, para los efectos fiscales y legales;

2. Los titulos de crédito originales que amparan a las inversiones financieras
deberan permanegcer en una caja fuerte en la Tesorena del Segundo Registro de
la Propiedad,;

3. Los fondos del cobro de intereses y/o vencimiento de las inversiones, deberan
ingresar a la Tesoreria del Segundo Registro de la Propiedad, en donde sera
separado el capital del interés. Se registrard en el modulo correspondiente de
ingresos de SICOIN;

4, Losintereses generados por las inversiones, deberan ser trasladados a las cuentas
que correspondan a nombre del Segundo Registro de la Propiedad al finalizar el
plazo fijo o cuando sea desinvertido;

5. La Tesoreria Hevara un registro por separado de cada inversion, capital e
intereses, de manara que se puedan obtener infarmes cuando sean solicitados
por el Registrador de la Propiedad;

6. las inversiones e intereses seran contabilizados de manera oportuna en los
registros contables del Sequndo Registro de la Propiedad en un maximo de tres
dias habiles de haber sido invertido o del vencimiento del plazo en los médulos
correspondientes del SICOIN.
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CAPITULO TV — REINVERSION Y DESINVERSION
Derivado a las diferentes eventualidades que puedan existir, tanto internas como
externas, es necesario observar lo siguiente:

1.

El Departamento de Administracion Financiera, contara con un control del Plan
de Inversiones. Con un mes y medio de anticipacién al vencimiento de cada
Plazo Fijo, enviara un informe al Registrador de la Propiedad, en donde le
informara lo siguiente:

a.

b,

C.

d.

e,

Fecha de Vencimiento del Plazo Fijo;

Posibles excedentes financieros;

Viabilidad de la Reinversion de los Plazos Fijos;
Solicitud de Cancelacién definitiva de los Plazos Fijos;
Solicitud de una nueva inversion financiera.

Ne existir una reinversion, es necesario que pueda contar con la informacion
siguiente:

d.

b.
C.
d

Dictamen de ta Unidad de Tesoreria; -

Dictamen de la Unidad de Presupuesto;

Dictamen de la Unidad de Compras,

La Comision de Inversiones evaluard la informacién del Departamento
Financiero y verificara si se conserva el posicionamiento de los bancos en
el sistema financiero nacional, para avalar la reinversion con una
anticipacién minima de 5 dias habiles del vencimiento de las inversiones
vigentes; caso contrario se procedera a realizar lo establecido en los
criterios de inversion de este instrumento,

De proceder el anterior inciso, el Registrador de la Propiedad emitird el
Acuerdo Administrativo que corresponda, para dar continuidad af plazo
fijo, el cual se harad de conocimiento al Departamento Financiero para
renovar automaticamente el plazo fijo por fa cantidad original y realizar el
registro de los intereses en el Sistera de Contabilidad Integrada;

El Departamento Financiero realizard las gestiones necesarias para el
traslado de los intereses Percibidos a las cuentas bancarias que
correspondan a nombre del Segundo Registro de la Propiedad vy
procedera a registrarlas y daré continuidad alos plazos fijos vigentes.

Ante cualquier eventualidad interna o externa, que pueda exponer y afectar la
estabilidad economica del Segundo Registro de la Propiedad, se podra realizar el
retiro del dinero que se encuentre en los plazos fijos. Debera contarse con la
siguiente informacion:

a.

b.

Dictamen Financiero: Indicara las razones que originan la desinversion;
Dictamen de Tesorerfa: Manifestara tanto la falta de liquidez como las
razones que lo originaron.
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CAPITULD ¥ — SUPERVISION

El Departamento de Auditoria Interna, fiscalizard las operaciones de inversiones
financieras del Segundo Registro de la Propiedad; verificara el cumplimiento del

presente manual.
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CADP
1.

ITULO VI— OTRAS DISPOSICIONES

En el supuesto gque ninguna entidad bancaria presente su oferta, el Registrador
informard a la Comisién de Inversiones este hecho, quienes a través de los
medios idéneos sugeriran los dos bancos a invertir;
Si s6lo una entidad bancaria presentase su oferta, el Registrador informara a la
Comision de Inversiones este hecho, para que evalten la informacién recibida y
validen por ios medios idéneos los dos bancos a invertir;
De tener dos o mas ofertas, el Registrador remitira la informacion a ta Comision
de Inversiones, para analizar y validar los datos. Seguidamente sugerira los dos
bancos a invertir,
Cuando el pafs se viese afectado por cualquier circunstancias nacional e
internacional y que tenga un impacto econémico a nivel nacional, el Registrador
de la Propiedad podra abstenerse de realizar cualquier Plan de Inversiones
Institucional.
Cuando la liquidez y/o solvencia financiera de la Institucion se vea
comprometica, el Registrador de la Propiedad podra abstenerse de realizar
cualquier Plan de Inversién Institucional.
Cuando no existan excedentes en los ingresos de la Institucién, el Registrador de
la Propiedad podrd abstenerse de realizar cualquier Plan de Inversion
Institucional.
Si por alguna causa no se inician las acciones con refacién al plan de inversiones
que estan por vencer, el Director Financiero solicitard al Registrador de la
Propiedad que se retiren los fondos en fa fecha de vencimiento;
Los tiempos para llevar a cabo todo el proceso de la inversién serd el siguiente:
a. Desde la convocatoria de la Comision de Inversiones, hasta la notificacidn
para faccionar ef Acuerdo Administrativo, veinticinco dias;
Acuerde Administrativo faccionado, firmado y notificado, cinco dfas;
c. Proceso financiero para la acreditacion de las inversiones, obtencidn de
los certificados y creacion de expediente, cinco dias.
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CAPITULO Vil PROCESC DE INVERSION INSTITUCIONAL

7.1 DESCRIPCION

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Salicitud de
inversiones

Tesorerfa

El Oficial de Tesorerfa segin saldos
diarios en las cuentas bancarias a
nombre del Segundo Registro de la
Propiedad, emite solicitud de
inversiones dirigida al Registrador de la
Propiedad, informando sobre {os
posibles excedentes para iniciar con un
Plan de Inversiones.

Analisis y

) evaluacion de

inversiones

Registrador de la
Propiedad

Analiza la solicitud enviada por
Tesoreria y evalita una posible
inversion segun los factores externocs e
internos que puedan afectar la liquidez
de la [nstitucion.

Solicitud de
dictdmenes

Registrador de la
Propiedad

Solicita los dictdmenes que
correspondan a las Unidades de
Tesoreria y Presupuesto, que den a
conocer la viabilidad de fas posibles
inversiones,

Emisidon de
dictdmenes

Tesoreriay
Presupuesto

Responsable de emitir los dictamenes
que correspondan para la realizacion
de posibles inversiones a Plazo Fijo, los
cuales deben contener:

Monto;
Numero de inversiones; éi‘@MJ‘clz,A .
Plazo de [nversidn;
Origen de Fondos.

AW

Y envian los dictdmenes al Despacho
del Registrador de la Propiedad.
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ACTIVIDAD

' RESPONSABLE |

No. - PROCEDIMIENTO
Analiza los dlctamenes recnb[dos y
evalla la factibilidad de una posibie
inversion.
Andlisis :
o5 Y Registrador de fa . -
5 evaluacion de . ¢Es factible la Inversion?
s Propiedad
dictamenes
s{: Convoca a la Comision de Inversion;
NO: Informa a Tesorerfa gque no es
factible la inversion.
Notifica al Presidente de la Comisién de
g Inversiones sobre la factibilidad de
Notificacion al : - .
o realizar una Inversién a Plazo Fijo.
Presidente de la - .
L . Solicita que convoque a la Comision de
Comisién de Registrador de la .
6 : ) Inversiones para entrar a conocer la
hversiones y Propiedad : o : .
_ informacién Financiera emitida por el
traslado dela . .
L Departamento Finandiero.
documentacion : .
Traslada la  documentacidn  que
) ) corresponda.
Convocatoria de Presidente dela {Convoca de manera escrita a todos los
7 fa Comision de Comision de miembros de la  Comision de
Inversiones Inversicnes Inversiones. 7
Entran a conoccer la documentacion
. recibida y realizan los  andlisis
Reuniones de la L . ]
. Comisién de necesarios de acuerdo al presente
8 Comision de . ] .
. [nversiones manual y proceden a enviar las
[nversiones . ,
sugerencias de los posibles bancos al
B Registrador de la Propiedad. _
Solicitud de . Solicita a los bancos sugeridos la
Registradordela |. L, - .
9 ofertas de Plazos ) informacién correspondiente a los
. Propiedad
Fijos Plazos Fijos de nversion.

10

Entrega de ofertas
de Plazos Fijos a la
Comision de
Inversiones

Registrador de la
Propiedad

Recepciona las ofertas de los Plazos
Fijos y traslada a la Comision de
[nversiones la documentacion.

En el caso de no recibir oferta alguna le
notifica por escrito a la Comisidon de
Inversiones.
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Nao.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

11

Anélisis de fas .
ofertas de Plazos
Fijos. '

Comisidn de
Inversiones

La Comisién de Inversiones realiza una
comparativa de fa  informacion
recabada y establece de conformidad al
apartado de otras disposiciones de
presente manual cuando corresponda
e indica los dos bancos en donde se
podran llevar a cabo las inversiones,
montos y plazos en cada institucion
bancaria.
Notifican  al
Propiedad.

Registrador de la

12

Notificacion al
Secretario General

Registrador dela
Propiedad

Recepciona las propuestas de los Plazos
Fijos y traslada al Secretario General
para faccionar el Acuerdo
Administrativo que corresponda.

13

Ernisidn del
Acuerdo
Administrativo .

Secretario General

Responsable de elaborar el Acuerdo
Administrativo de Aprobacién de los
Plazos Fijos para el Plan de Inversion y
solicita la firma del Registrador de la
Propiedad que corresponda, segun el
tiempo establecido en [a Normativa
Vigente,

Trastada copia del Acuerdo
Administrativo al Departamento
Financiera y las Unidades que
correspondan,

14

15

16

Verificacion de la
documentacion’

Direccidn
Financiera

Encargado de verificar que la
documentacion se encuentre en orden
y completa.

Lo traslada a Contabilidad para el

| Registro correspondiente.

Registro de los
Piazos Fijos en el
SICOIN.

Contabilidad

Procede a registrar los planes de
inversion en el Sistema y lo traslada a la
Direccion y/o Sub-Direccion Financiera
para la solicitud de pago.

Aprobacién de ia;
solicitud de pago

Direccion
Financiera y/c Sub-
Direccion
Financiera

Responsable de solicitar el pago en el
Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).
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; No.

ACTIVIDAD . ©

'RESPONSABLE |

:'PRQc.Eb-l.MIENT_O.': L

17

Solicitud de
emision de
cheque

Direccidn
Financiera/Sub
Direcciéon
Financiera

Se recibe expediente completo para
firma y solicitud de emision de cheque.
Se traslada a Tesoretfa.

18

Impresion de
cheque y/o
transferencia
electronica

'

Tesoreria

Responsable de la impresion de
cheques y/o transferencia electronica,
determina la cuenta gue serd afectada
para realizar las inversiones a Plazo Fijo.
Responsable de solicitar firmas a las
perscnas autorizadas para fa firma de
cheques y verificar que se encuentren
autorizados todos los campos del
cheque boucher que se emite cuando
corresponda.

Responsable de la confirmacion de
chegues en el sisterna bancario.

Es responsable de entregar los cheqgues
a los bancos en donde se realizaran las
inversiones, verifica que sea firmada y
fechada.

Responsable de darle haja en el
Sistema en la seccién de Entrega de
cheques en SICOIN.

Responsabie de la Custodia de los
Certificados de Plazos Fijos.

Trasladar el expediente completo al
Oficial de Apoyo Administrativo de
UDAF, para el archivo correspondiente,

19

Archivo

Oficial de Apoyo
Administrativo de
UDAF

Encargado de recibir los expedientes ya
finalizados y cancelados, procede

tarchivar los expedientes.
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7.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO

7.2.1 Entrada
Solicitud de Tesoreria.

7.2.2 Salida ‘
Resolucidn del Plan de Inverszones Institucional a realizar.

7.2.3 Gbjetive
Definir la mejor a!temattva del Plan de Inversiones Institucional a aplicar.

7.2.4 Cliente o Responsable

1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9.
1

Registrador Titular;

Presidente de la C{amisic’)n de inversiones;
Secretaria General;

Direccién Financiera;

Sub Direccién Financiera;

Unidad de Tesoreria;

Unidad de Presupuestos;

Contabilidad; !

Comisién de inversiones; y,

0. Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF.

7.2.5 Servicio
Inversién de los excedentes financieros del Segundo Registro de la Propiedad.

7.2.6 Tipo de Procedimiento
Administrativo — Fénanciero.

7.2.7 Alcance
Partidas presupuestarias dfectaclas por el Plan de Inversiones Institucional.

7.2.8 Normas Espeaﬁcas

1.

A

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por la Comision Nacional
Registral anualmente;

Acuerdo Gubernativo Treinta Guion Dos Mil Cinco vy sus reformas;

Acuerdo Gubernativo Trescientos Veinticinco Guion Dos Mil Cinco y sus reformas;
Acuerdos Administrativos y Registrales que correspondan;

Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental — SINACIG —;

Informe de Auditoria del periodo fiscal Dos Mil Diecinueve de Contraloria General
de Cuentas;y, |

Normas de EJecuoon Presupuestaria aprobadas por {a Comisién Nacional
Registral anualmente.
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7.2.9 Documentos que lo conforman
1. Solicitud de Inversiones de la Unidad de Tesoreria;
Dictamen de la Unidad de Tesoreria;
Dictamen de la Unidad de Presupuesto;
Notificacidon a la Comision de inversiones;
Convocatoria de la Comisidon de Inversiones;
Informe de los bancos mas iddneos dentro del Sistema Financiero Nacional;
Solicitud de la informacion a los posibles bancos a invertiy;
Informe de los resultados del estudio realizado por la Comision de Inversiones;
9. Notificacidn a Secretaria General;
10. Acuerdo Administrativo para el Plan de Inversiones;
11. Cheque y/o transferencia electronica.

N AN
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HUMANQOS ¥ DEPARTAMENTO DF ADMINISTRACION FINANCIERA

CA&?ETJLU s»’aH PROCEDIMIENTS DE BEINVERSION ¥
OESINVERSION INSTITUCIONAL

8.1 DESCRIPCION

No. ACTIVIDAD REESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Solicitud de

1 reinversién y/o -
H

desinversion

Tesoreria

El Oficial de Tesoreria en cumpiimiento
a la presente normativa, notifica al
Registrador de la Propiedad de las
posibles reinversiones o desinversiones
vigentes a nombre del Segundo
Registro de la Propiedad.

Analiza la solicitud enviada por
F— Tesoreria y evalda una posible
Analisis y . ) < . L .
o .| Registradordela |reinversion o desinversidn segin los
2 evaluacion de . .
. . Propiedad factores externos e internos que
inversiones .
puedan afectar la liquidez de Ia
Instituciéon.
Solicita los dictamenes que
correspondan  a las Unidades de
5 Solicitud de Registrador de la | Tesoreria, Presupuesto y Compras, que
dictdmenes Propiedad den a conocer la viabilidad de las
posibles reinversiones 0
desinversiones. o
Responsable de emitir los dictimenes
que correspondan para la realizacidon
de posibles reinversiones o
desinversiones a Plazo Fijo, los cuales
deben contener:
. Tesoreriz,
Emision de -
4 . Presupuesto, y Monto;
dictamenes , e .
Compras Planificacién de Ejecuciones;

Fecha de Vencimiento:
Origen de Fondos.

AN

Envian los dictdmenes al Despacho del
Registracdor de la Propiedad,.
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No. ACTIVIDAD - | RESPONSABLE - " PROCEDIMIENTO - -
Analiza los dictdmenes recibidos vy
evalla la factibilidad de una posible
reinversién o desinversion.

Anéli;i’sy Registrador de la (Es factibigla Reinversion?
5 evaluacion de .
. Propiedad p - .,

dictamenes 5i; Convoca a la Comisidn de Inversion.

NO: informa a Tesoreria gue no es

factible la reinversién y solicita que al

vencimiento del plazo retire los fondos

i invertidos. )

Notifica al Presidente de la Comision de

Inversiones sobre la factibilidad de

Notificacion al realizar una reinversion o desinversion
Presidente de la a Plazo Fijo.

6 Comision de Registrador dela | Solicita que convoque a la Comision de
Inversionesy Propiedad Inversiones para entrar a conocer la
traslado de la informacion Financiera emitida por el

documentacion Departarnento Financiero.
Traslada la  documentacion  que
,,,,,,,, I corresponda. |
Convocatoriade | Presidentedela | Convoca de manera escrita a todos los

7 la Comision de Comisién de miembros de la  Comision de
Inversiones Inversiones [nversiones. _ ‘ -
_ Entran a conocer la documentacion

recibida vy realizan los  analisis
necesarios de acuerdo al Capitulo IV del
presente manual.
Notifican a} Registrador de la Propiedad
sobre la viabilidad de:

Reuniones de la Comision de

8 Comision de ) ¢Es posible la Reinversion?
Inversiones

Inversiones

si: Notifican al
Propiedad.

NO: Sugieren al Registrador de la
Propiedad que notifique a Tesoreria el
retiro de los fondos al vencimiento de
los plazos.

Registrador de la
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
;Procede una Reinversion?
Si: Recepciona la Notificacion de
Reinversién de los Plazos Fijos.
; Traslada al Secretario General para que
Notificacion a[! Registrador de la realice el Acuerdo Administrativo que
° Secretario General Propiedad corresponda.
; NO: Sugieren al Registrador de la
Propiedad que notifique a Tesoreria el
| retiro de los fondos al vencimiento de
los plazos.
j Procede con el ~paso 3 de
] procedimiento de Desinversion.
: Responsable de elaborar el Acuerdo
: Administrativo de Aprobacién de las
| reinversiones de los Plazos Fijos.
Solicita la firma del Registrador de la
Emision del Propiedad que corresponda, segun el
10 Acuerdo | Secretario General [tiempo establecido en ta Normativa
Administrativo, Vigente.
; Traslada copia del Acuerdo
Administrativo al Departamento
Financiera vy las Unidades que
) B correspondan.
Verificacion de la Direccidn Fncargado _'de verificar que  la
11 d ! . . documentacién se encuentre en orden
ocumentacion Financiera
: y completa.
Requerimiento do . 5 RegL}iere a la Unida‘d de Tesorerl’ja que
12 los intereses [{)II’ECC}OI’I sohot_e a la en’_ﬁdad bancar’la. fa
percibidos Financiera acredntac&onﬂde los intereses percibidos
L enel plazofijoavencer.
: Traslada el informe de los intereses
Informe de los ; percibidos a la Direccién Financiera.
13 intereses Tesoreria Gestiona los nuevos certificados de
percibidos Plazos Fijos de las reinversiones

realizadas.
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No. | ACTIVIDAD | RESPONSABLE |~ .~ PROCEDIMIENTO
Reglstr? de o Procede a registrar los intereses
Intereses ercibidos en el Sistema y lo Traslada a
14 | percibidos de los Tesoreria b s y e
. la  Direccién  y/o  Sub-Direccién
Plazos Fijos en el Financiera para su aprobacién
| sicom it bt S AT
Aprobacién defos | _. DI'{E—CCIOH Responsable de solicitar [a aprobacion
o Financiera y/o Sub- . p .
15 intereses o de los ingresos por intereses percibidos
. Direccion
percibidos : . en el SICOIN.
_____________ Financiera
Emisién del CUR » Ifw‘wpnme CUR de Ingresos y gestiona las
16 S Tesoreria firmas de vrespaldo y procede a
de ingresos e
|archivarlo.
Oficial de Apoyo | Encargado de recibir los expedientes ya
17 Archivo Administrativo de |finalizades y procede archivadar los

UDAF

expedientes.
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8.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO

2,2.1

Solicitud de Tesoreria.

Entrada .

8.2.2 Salida
Resoiucion de remversmnes o desinversiones a realizar.

8.2.3 Objetivo :
Definir si procedo o no ia reinversion o desinversién:

8.2.4 Cliente o Responsabie

1.

2
3
4
5.
0.
7
8
9.
1

Registrador Titular;

Presidente de la Comisién;

Secretaria General;

Direccién Financiera;

Sub Direccién Financiera;

Unidad de Tesorerfa:

Unidad de Presupuestos;

Unidad de Compras;

Comision de Inversiones;y

0. Oficial de Apoyo Adm;mstratlvo de UDAF.

8.2.5 Seyvicio
Reinversidon o desmversnon de los excedentes financieros del Segundo Registro de la

Prop

iedad.

8.2.6 Tipo de Procedimifanto

Adm

inistrativo - Financiero.

8.2.7 Alcance
Partidas presupuestarias dfectadas porlos intereses y capital retirado o reinvertido.

8.2.8 Normas Espeaﬁcar;

1.

2
3.
4.
5
6

Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas por la Comisién Nacional
Registral anualmente;

Acuerdo Gubernativo Treinta Guion Dos Mil Cinco y sus reformas;

Acuerdo Gubernativo Trescientos Veinticinco Guion Dos Mil Cinco y sus reformas;
Acuerdos Administratives y Registrales que correspondan;

Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental - SINACIG -

Informe de Auditoria del periodo fiscal Dos Mil Diecinueve de Contraloria General
de Cuentas; vy, :

Normas de Ejecucson Presupuestaria aprobadas por la Comisién Nacional
Registral anualmente.
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8.2.9 Documentos que lo conforman
1. Solicitud de reinversién o desinversion de la Unidad de Tesoreria;
Dictamen de la Unidad de Tesoreria;
Dictamen de la Unidad de Presupuesto;
Dictamen de la Unidad de Compras;
Notificacion a la Comisién de [nversiones;
Convocatoria de la Comision de inversiones;
Informe de los resultados del estudio realizado por la Comision de Inversiones,
Notificacidn a Secretaria General;
9, Acuerdo Administrativo para el Plan de inversiones;
10. Informe de los intereses percibidos;
11. CUR de ingresos.

©NO VAW N
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CAPITULO XIX! PROCEDIMIENTO DE DESINVERSION

9.1 DESCRIPCION

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
El Oficial de Tesoreria en cumplimiento
a la presente normativa notifica al
Registrador de la Propiedad con visto
Tesoreria bueno del Director Financiero de la
necesidad de realizar una o varias
desinversiones vigentes a nombre del
Segundo Registro de la Propiedad.
; Analiza la soticitud enviada por
Anéli;ilsy | Registrador de la Tesgreria” y eva[’éa una posible
2 evaluacion de . desinversion  sequin  los  factores
. ) Propiedad .
desinversiones externos e internos que puedan afectar
la liquidez de la Institucidn.
Solicita los dictimenes que
correspondientes  a  Tesoreria vy
Direccién  Financiera, que den a
conocer la viabilidad de {as posibies
desinversiones,
Responsable de emitir los dictdmenes
que correspondan para la realizacién
de posibles desinversiones a Plazo Fijo,
los cuales deben contener:

Solicitud de .
desinversién

Solicitud de | | Registrador dela
dictamenes Propiedad

. Tesoreriay
Emisionde . . . i
4 L ; Direccidn 1. Motivo que lo eriginal;

dictdmenes . : ) .
Financiera 2. Monto a requerir;
3. Origen de Fondos.

Envian los dictdmenes al Registrador de
la Propiedad,
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" No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |

~ PROCEDIMIENTO

Andlisis y
evaluacion de
dictdmenes

Registrador de la
Propiedad

Analiza los dictdmenes recibidos y
evalta la factibilidad de una posible

desinversion.

:Es factible la Desinversion?

Si: Notifica a Secretaria Genera para la
emisidn del Acuerdo Administrativo;
NO: Informa a Tesorerfa que no es
factible la desinversion.

Emision del
Acuerdo
Administrativo

Secretario General

Verificacion de la
documentacion

Requerimiento de
la desinversion

Direccién
Financiera

_ ggrrespOIj@gn.

Responsable de elaborar el Acuerdo
Administrativo de aprobacién de las
desinversiones de los Plazos Fijos.
Solicita la firma del Registrador de la
Propiedad que corresponda, segin el
tiempo establecido en la normativa

vigente.
Traslada
Administrativo
Financiera vy

copia

del

Acuerdo

al Departamento

las  Unidades

Encargado  de

verificar  que

que

la

documentacién se encuentre en orden

y compieta.

Direccidn
Financiera

Reguiiere a la Unidad de Tesorerfa que

solicite a la
acreditacion de

entidad bancaria

la

la desinversion del

plazo fijo.

informe de las
desinversiones ¢
intereses
percibidos

Tesoreria

Tesorerfa traslada el Informe de las
desinversiones e intereses percibidos a
fa Direccién Financiera,
De ser necesario, gestiona los nuevos
certificados de Plazos Fijos de las
desinversiones realizadas por los saldos

que resultaren.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Registro de las - Tesorerfa y Contabilidad proceden a
desinversicnes y registrar las desinversiones y los
10 los intereses - Tesaretia y intereses percibidos en el sistema y lo
percibidos de los Contabilidad trasladan a la Direccion y/o Sub-
plazos fijos en el Direccién Financiera para su
SICOIN. | aprobacion.
Aprgbaoop de [ags . D:re.cc:on Responsable de solicitar la aprobacion
desinversiones e Financiera y/o . . s
11 . . 7 de los ingresos e intereses percibidos
intereses Sub-Direccidn
iy . . en SICOIN.
percibidos Financiera
Emision del CUR o Imps’lme CUR de ingresos, gestiona las
12 ) ‘ Tesoreria firmas de respaldo y procede a
de ingresos .
B archivarlo.
1 Oficial de Apoyo | Encargado de recibir los expedientes ya
13 Archivo | | Administrativo de |finalizados y procede a archivar los

UDAF

expedientes.
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9.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO

9.2.1 Entrada
Solicitud de Tesorerfa.

9.2.2 Salida
Resolucion de las desinversiones a realizar.

9.2.3 Objetivo
Definir si procede o no la desinversion.

9.2.4 Cliente o Responsable

1. Registrador Titular;

2. Secretaria General;

3. Direccidn Financiera;

4. Sub Direccion Financiera;

5. Unidad de Tesoreria;

6. Contabilidad;

7. Cficial de Apoyo Administrativo de UDAF.
9.2.5 Servicio

Desinversién de los plazos fijos a favor Segundo Registro de la Propiedad.

9.2.6 Tipo de Procedimiento
Administrativo — Financiero.

9.2.7 Alcance
Partidas presupuestarias afectadas por los intereses y capital retirado.

9.2.8 Normas Especificas

1.

SEUIEENEN

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por la Comisidon Nacional
Registral anualmente; _

Acuerdo Gubernative Treinta Guion Dos Mil Cinco y sus reformas;

Acuerdo Gubernativo Trescientos Veinticinco Guion Dos Mil Cinco y sus reformas;
Acuerdos Administrativos y Registrales que correspondan;

Sicterna Nacional de Control Interno Gubernamental - SINACIG —;

Informe de Auditoria del periodo fiscal Dos Mil Diecinueve de Contraloria General
de Cuentas; y,

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por la Comisién Nacicnal
Registral anualmente,

9.2.9 Documentos que lo conforman

1.
2.

Solicitud de desinversion de la Unidad de Tesoreria;
Dictamen de la Direccidon Financiera;
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NO LA W

Dictamen de la Unidad de Tesoreria;

Notificacién a Secretaria General;

Acuerdo Administrative para el Plan de Inversiones;
Informe de los intereses percibidos;

CUR deingresos.







