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6.0 OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para el manejo y control de las percepciones realizadas por
las Colecturias Habilitadas, a fin de facilitar la recepcion y registro de los ingresos por servicios
brindados por el ISTA.

7.0 RESPONSABLES Y CAMPO DE APLICACION
7.1 RESPONSABLES

» Unidad Financiera Institucional

v' Departamento de Tesoreria

i. Colecturias Habilitadas:
Colecturia 1: ISTA Central
Colecturia 2: CETIA |
Colecturia 3: CETIA I
Colecturia 4: CETIA IV
Colecturia 5: CETIA IV (Usulutan)

v' Departamento de Contabilidad

» Gerencia de Desarrollo Rural?
v' Centro Estratégico de Transformacion e Innovacion Agropecuaria CETIA I, I, IV y
IV (Usulutéan) - Seccién de Transferencia de Tierras.

» Gerencia Legal
v' Departamento de Créditos

* Unidad de Informéatica, como la responsable del mantenimiento técnico del Sistema
Informético de Colecturia a fin de garantizar la eficacia del mismo.

7.2 CAMPO DE APLICACION

Esta Normativa sera desarrollada y acatada por todos los colectores habilitados y auxiliares del
Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria, que manejen y perciban ingresos.

8.0 DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL

8.1 DEFINICIONES

» ARQUEDO: Es el andlisis de las transacciones del efectivo, en un momento determinado, con el
objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo que arroja esta
cuenta corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja en dinero efectivo, cheques o
vales. Sirve también para saber si los controles internos se estén llevando adecuadamente.

= CORTE DE CAJA: Consiste en la comprobacion fisica o material del saldo de caja detallando en
una relacibn como estéa constituida la existencia del efectivo.

LEn el caso del CETIA Il la colecturia habilitada dependera directamente del Departamento de Tesoreria.
2 Las colecturias dependeran en la funcién administrativa, de la Jefatura de la Seccién de Transferencia de Tierras de los CETIA I,
11, 1V)
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8.2

COLECTURIA: Servicio de recepcién de pagos de los beneficiarios mediante los medios que la
institucion ponga a la disposicion.

COLECTURIA MOVIL: Servicio de recepcion de pagos mediante las colecturias habilitadas fuera
de los Centros Estratégicos de Transformacion e Innovacién Agropecuaria (CETIA) a nivel
nacional.

COBROS: Es la accion de recibir y aceptar el dinero como medio de pago de una obligaciéon
financiera o deuda.

INGRESOS: Incrementos en el patrimonio neto de la empresa durante el ejercicio, ya sea en
forma de entradas o aumentos en el valor de los activos, o de disminucion de los pasivos,
siempre que no tengan su origen en aportaciones, monetarias o no, a los socios o propietarios,
en su condicion de tales.

MANDAMIENTO DE PAGO: Es el acto administrativo donde se ordena al deudor o garante
pagar a favor de la Institucion una suma liquida de dinero, asi como las obligaciones accesorias.

PERCEPCIONES DE TIPO ADMINISTRATIVO: Son aquellos realizados por el personal de la
Institucién, deducible por robo, pérdida de teléfono, reintegro de vidticos no realizados,
deducible de la no cobertura del siniestro, exceso del consumo telefénico, reposicion por
extravio o deterioro de carnet u otros.

RECIBO DE INGRESO: Es un documento mediante el cual, una persona acredita haber recibido
de otra persona una determinada suma de dinero en efectivo o en especie el cual sirve de
comprobante de pagos.

REGISTROS: Es la accién que se refiere a almacenar algo o a dejar constancia de ello en algin
tipo de documento.

MARCO CONCEPTUAL

8.2.1 CREACIONY FUNCIONAMIENTO DE COLECTURIAS HABILITADAS

La Unidad Financiera Institucional, tramitara la creacion de Colecturias Habilitadas de acuerdo
a los requerimientos de las unidades solicitantes ante la Junta Directiva Institucional.

Con el prop6sito de dar cumplimento a las metas y objetivos institucionales, se
descentralizaran las Colecturias en las diferentes Secciones de Transferencia de Tierras de los
Centros Estratégicos de Transformacion e Innovacion Agropecuaria (CETIA).

Las Colecturias estardn bajo la dependencia administrativa de las Secciones de Transferencia
de Tierras de los Centros Estratégicos de Transformacion e Innovacion Agropecuaria, y la
coordinacion de sus actividades estara a cargo del Departamento de Tesoreria.

El Colector Habilitado y Auxiliar, antes de tomar posesion de su cargo, debera rendir fianza a
favor de la Institucidon en los montos y condiciones establecidas por las disposiciones legales.
Los pagos en cheques se recibiran de forma certificada por la institucion bancaria a favor del
ISTA, contra la entrega del respectivo recibo de ingreso.
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El colector Habilitado y Auxiliar debera:

= Utilizar y distribuir el original y las copias del recibo de ingreso segun lo establece en la parte
inferior el mismo formulario.

» Digitalizar los recibos de ingresos en el Sistema Informético de Colecturia y llenar4 en todos
sus campos, firmando y sellando los espacios de Colector.

= Sellar de Cancelado cada recibo de ingreso que se emita y entregue al cliente. Si el pago se
efectlia con cheque anotara el nimero e institucion financiera a la que pertenece en el campo
de observaciones del Sistema Informatico de Colecturia.

» Los aranceles a percibir por las colecturias seran los autorizados por la Junta Directiva
Institucional.

» Las percepciones de tipo administrativo del personal deberan ser tramitados por la unidad
organizativa correspondiente mediante un mandamiento de pago para proceder al pago en
las colecturias respectivas.

8.2.2 RESPONSABILIDAD DE LOS COLECTORES HABILITADOS Y AUXILIARES

Los Colectores Habilitados y Auxiliares tienen bajo su cargo los ingresos que perciba la Institucion, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes, siendo responsables administrativamente por las
siguientes situaciones:
= La pérdida de copias de recibos de ingreso (Contabilidad, Tesoreria, Colector) emitidos al
usuario.
= La extemporaneidad o negligencia en él deposito en instituciones financieras de los ingresos
recibidos por la venta de servicios.
= Por faltantes de fondos, en arqueos de caja.
= Que no se reflejen razonablemente los valores contenidos en recibos de ingresos y remesas,
en los informes correspondientes.
= Enviar oportunamente la informacién de las percepciones en fechas correspondientes al
Departamento de Tesoreria para su verificacion y su posterior contabilizacion.
= En el caso de la Colecturia de Oficinas Centrales, los ingresos percibidos, deberan reportarse
un dia después de la recepcidon de estos.
= Mantener actualizada y ordenada la documentacion correspondiente a la Colecturia Habilitada
y llevar el archivo de recibos de ingreso de forma cronoldgica, ordenada por mes, con sus
respectivas remesas y cortes de caja estos con el fin de facilitar auditorias internas o externas
= Sera responsable de la custodia y correcto depésito de los fondos, asi como de cuadrar caja al
finalizar el dia.

NOTA: De no cumplirse con las disposiciones anteriores serd la Jefatura del Depto. de Tesoreria quien tomard las
medidas correspondientes.

8.2.3 LINEAMIENTOS

1. Depositar intactos dentro de un plazo de 24 horas hébiles siguientes, los ingresos provenientes
de la recaudacion equivalente a la suma de recibos de ingreso emitidos, realizando la remesa a
la cuenta bancaria que corresponda.
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2. Se debera realizar supervisiones continuas y arqueos a los Colectores Habilitados, por lo

menos dos veces al mes por parte de la Jefatura de Seccion de Transferencia de Tierras del
Centro Estratégico de Transformacién e Innovacion Agropecuaria o en su defecto el
Coordinador Administrativo con visto bueno de su Jefatura.

Las Jefaturas de Seccidon de Transferencia de Tierras deberdn asumir la responsabilidad
operativa de las Colecturias Habilitadas, previas disposiciones del Departamento de Tesoreria 'y
de la Unidad Financiera Institucional.

El arqueo de Colecturia (FIPL-137) debe ser tomado sin previo aviso, debiendo detallarse en el Acta de
Arqueo lo siguiente:

4.

» Fechay lugar del Arqueo.

» Detalle del efectivo encontrado con su respectiva denominacion.

= Detalle de los comprobantes de ingreso realizados.

= Observaciones sobre irregularidades encontradas.

» Firma del colector y de la persona que interviene en el Arqueo de Caja.

Se prohibe:

= Que el dinero proveniente de la venta de bienes y servicios sea para cambiar cheques
personales y otras transacciones ajenas.

= Reimprimir recibos de ingreso por deterioro, extravid o robo, esta funcidén de sustitucion
serd exclusiva del Departamento de Tesoreria, previa solicitud de la Colecturia de los
Centros Estratégicos de Transformacion e Innovacién Agropecuaria segun corresponda.

= Realizar el traslado o entrega de recibos de ingreso en lugares que no estén previamente
autorizados para colectar.

9.0 BASE LEGAL

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

Decreto N°837, D.O. 168, Tomo N°392 de fecha 08 de septiembre de 2011.

Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Art. 73, Art.99.
Decreto N°477, D.O. 212, Tomo N°329 de fecha 10 de julio de 2014.

Manual de Organizaciéon de las Unidades Financieras Institucionales (UFI"S) Autorizado
06/12/200L1.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadorefio de Transformacién
Agraria. (NTCIE-ISTA). D.O. 132, Tomo 412, de fecha 15/07/2016.
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10.0 DESARROLLO
10.1 PERCEPCION DE INGRESOS POR SERVICIOS

N2

ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS

LLENA FORMULARIO DE MANDAMIENTO DE PAGO
CON LA REFERENCIA CORRESPONDIENTE A LA
UNIDAD GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO, EN EL CUAL | FIpRO3-GLI-08-
10 ORGANIZATIVA SE ESPECIFIQUE EL SERVICIO A COBRAR, TOMANDO N16

EN CUENTA LA CODIFICACION INSTITUCIONAL, FIPL-109
EJEMPLO:
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOQOS: GRH

PRESENTA MANDAMIENTO DE PAGO A LA
20 USUARIO COLECTURIA PARA CANCELAR EL SERVICIO
RECIBIDO.

REVISA LA INFORMACION PRESENTADA POR EL
USUARIO:
= MANDAMIENTO DE PAGO DONDE REFLEJE
TARIFA DEL SERVICIO DE ACUERDO A LO
AUTORIZADO POR LA JUNTA DIRECTIVA
INSTITUCIONAL.
=  MANDAMIENTO DE PAGO POR
PERCEPCIONES DE TIPO ADMINISTRATIVO
SEGUN LO ESTABLECIDO POR LA JEFATURA
DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA
CORRESPONDIENTE.
= EN EL CASO DE PAGOS DE CARACTER
ESPECIAL POR SERVICIOS PRESTADOS POR LA
INSTITUCION, LA UNIDAD ORGANIZATIVA
DEBERA ENVIAR EL MANDAMIENTO DE PAGO
COLECTOR ADJUNTANDO LA DOCUMENTACION
HABILITADO/ PERTINENTE.
COLECTOR = EN EL CASO DE GASTOS ADMINISTRATIVOS Y
AUXILIAR DE ESCRITURACION PARA FINATA,
ALCALDIAS, ASOCIACIONES COOPERATIVAS U
OTRAS ENTIDADES JURIDICAMENTE
ESTABLECIDAS SE TENDRA QUE REALIZAR LA
EMISION DEL MANDAMIENTO DE PAGO POR
LA UNIDAD ORGANIZATIVA
CORRESPONDIENTE.
= DUIY NIT DEL USUARIO.

30

SI CANCELA DEUDA AGRARIA, DEBERA IMPRIMIR EL
ESTADO DE CUENTA DEL CREDITO, DE LO
CONTRARIO SOLO SE TOMARAN DATOS DEL
MANDAMIENTO DE PAGO.

NOTA: No se aceptaran mandamientos con
tachaduras, enmendaduras ilegibles o incompletas.
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N2

ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS

RECIBE SEGUN SEA EL CASO, EFECTIVO, NOTA DE
ABONO, REMESA O CHEQUE CERTIFICADO A FAVOR
DEL ISTA POR UNA ENTIDAD FINANCIERA, PARA
EVITAR SITUACIONES DE RIESGO SEGUN DETALLE EN
EL MANDAMIENTO DE PAGO.

COLECTOR
HABILITADO/
COLECTOR
AUXILIAR

40

ELABORA EL RECIBO DE INGRESO EN EL SISTEMA DE
COLECTURIA CON LA SIGUIENTE INFORMACION:
= EN CASO DE DEUDA AGRARIA: ESTADO DE
CUENTA, MONTO A COBRAR,
IDENTIFICACION DEL INMUEBLE DUI Y NIT,
NOMBRE DEL BENEFICIARIO,
= PARA TODOS LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA

COLECTOR INSTITUCION CONFRONTANDO
50 HABILITADO/ INFORMACION DEL MANDAMIENTO DE FIPL-135
COLECTOR PAGO.

AUXILIAR AUTORIZA E IMPRIME EL RECIBO DE INGRESO,
COLOCANDO SELLO DE CANCELADO Y ENTREGA AL
USUARIO.

DE EXISTIR UNA OBSERVACION IMPORTANTE SOBRE
EL PAGO SE REGISTRA EN EL SISTEMA.

NQOTA: Toda la informacion del mandamiento de pago
debera ser confrontada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.2 PRESENTACION DE CORTES DE CAJA, RECIBOS DE INGRESOS Y COMPROBANTES

DE PERCEPCION.

N¢ .
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
IMPRIME CORTE DE CAJA, FIRMA Y SELLA,
GESTIONA FIRMA Y SELLO DE LA JEFATURA DE
COLECTOR SECCION DE TRANSFERENCIA DE TIERRAS DEL
CETIA® Y REMESA AL BANCO LOS INGRESOS
HABILITADO/
10 COLECTOR PERCIBIDOS. FIPL-136
AUXILIAR EN CADA REMESA DEBERA DETALLAR LOS RECIBOS
DE INGRESO CORRESPONDIENTES, ESCANEA Y
ACTUALIZA EL SISTEMA INFORMATICO DE
COLECTURIA (CUADRE DE CAJA).
JEFATURA
SECCION DE REVISA DOCUMENTOS ADJUNTOS, FIRMA Y SELLA
20 TRANSFERENCIA | EL CORTE DE CAJA RESPECTIVO Y LO DEVUELVE AL
DE TIERRAS DEL | COLECTOR HABILITADO O COLECTOR AUXILIAR.
CETIA
PREPARA Y ENVIA TRES JUEGOS DE DETALLE DE
INGRESOS PERCIBIDOS A LA UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL/DEPARTAMENTO DE TESORERIA
SEGUN DETALLE:
= PARA EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD:
CORTES DE CAJA EN ORIGINAL, REMESAS,
H?A%]fligrlgg/ RECIBOS DE INGRESOS DUPLICADO
30 CONTABILIDAD Y ESTADOS DE CUENTA SI
COLECTOR
AUXILIAR HUBIERE.
= PARA EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA:
FOTOCOPIA DE CORTE DE CAJA, COPIA DE
REMESAS Y RECIBOS TRIPLICADO TESORERIA.
*PARA EL DEPARTAMENTO DE CREDITOS
FOTOCOPIA DE CORTE DE CAJA Y DE RECIBOS
DE INGRESO TRIPLICADO TESORERIA
JEFATURA RECIBE Y ASIGNA AL TECNICO DE TESORERIA LA
40 DEPTO. DE DOCUMENTACION PARA SU VERIFICACION Y
TESORERIA DISTRIBUCION.
COMPRUEBA QUE LOS RECIBOS DE INGRESO
CONTENGAN TODA LA INFORMACION DE MANERA
COMPLETA Y CORRECTA, A SU VEZ CONFRONTA LA
TECNICO DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE COLECTURIA.
50 TESORERIA DE EXISTIR OBSERVACIONES DEBERA REALIZAR LA | Procedimiento 10.3
SOLICITUD DE CAMBIOS DE INFORMACION EN
CORTES DE CAJA, RECIBOS DE INGRESO; DE LO
CONTRARIO DISTRIBUYE LA DOCUMENTACION,
SEGUN CORRESPONDA.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
3 Centro Estratégico de Transformacion e Innovacién Agropecuaria.
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10.3 SOLICITUD PARA CAMBIO DE INFORMACION EN CORTES DE CAJA Y RECIBOS DE
INGRESO.
N¢ “
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Hi%ﬁ%%g / ENVIA AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA REPORTES,
10 COLECTOR CORTES DE CAJA, RECIBOS Y DOCUMENTOS ANEXOS
AUXILIAR DE LOS INGRESOS PERCIBIDOS.
20 é‘é?‘l:gjgé RECIBE Y MARGINA ALITECN ICO DE TESORERIA PARA
TESORERIA SU RESPECTIVA REVISION Y CUADRE.
REVISA DOCUMENTACION:
«DE EXISTIR INCONSISTENCIAS INFORMA VIA
CORREO ELECTRONICO AL COLECTOR
HABILITADO O AUXILIAR CON COPIA A LA
TECNICO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y A
30 TESORERIA JEFATURA DE SECCION DE TRANSFERENCIA DE
TIERRAS DEL CETIA SEGUN CORRESPONDA,
SOLICITANDO INFORMACION O GESTIONES PARA
EFECTUAR LA CORRECCION EN CORTE DE CAJA O
RECIBOS DE INGRESO SEGUN SEA EL CASO.
= CASO CONTRARIO, CONTINUA CON EL PROCESO
REALIZA LA GESTION PARA RECUPERAR EL RECIBO DE
INGRESO ORIGINAL CLIENTE, CUANDO LO OBTIENE
COLOCA AL REVERSO DEL RECIBO EL MOTIVO DE LA
MODIFICACION, FIRMA Y SELLA; ASIMISMO GESTIONA
LA FIRMA DEL BENEFICIARIO, FIRMA Y SELLO DE LA
COLECTOR JEFATURA DE SECCION DE TRANSFERENCIA DE
40 HABILITADO/ TIERRAS DEL CETIA. ) )
COLECTOR POSTERIORMENTE VIA CORREO ELECTRONICO
AUXILIAR INFORMA Y SOLICITA A LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA LA APERTURA DE LA
CAJA RESPECTIVA ASI COMO LA EDICION DE DATOS
EN EL RECIBO DE INGRESO (LOS CAMBIOS
UNICAMENTE SE PUEDEN REALIZAR EN DATOS NO ASI
EN CANTIDADES PERCIBIDAS)
JEFATURA ABRE LA CAJA RESPEC;TIVA E INFORMA A TRAVES DE
50 DEPTO. DE CORREO ELECTRONICO AL COLECTOR
TESORERIA HABILITADO/AUXILIAR LA CONFIRMACION O
DENEGACION DEL CAMBIO.
IMPRIME NUEVAMENTE EL/LOS RECIBOS DE INGRESO.
ENTREGANDO EL RECIBO DE INGRESO ORIGINAL
Hi%ﬁi?&gg/ CLIENTE AL BENEFICIARIO Y REMITE AL
60 COLECTOR DEPARTAMENTO DE TESORERIA.
AUXILIAR ENVIA MEDIANTE NOTA CON VISTO BUENO DE LA
JEFATURA DE SECCION DE TRANSFERENCIA DE
TIERRAS DEL CETIA, EL RECIBO DE INGRESO ORIGINAL
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ACCION RESPONSABLE

DESCRIPCION

REFERENCIAS

CLIENTE Y CUADRIPLICADO COLECTOR CON DATOS
INCORRECTOS ASI MISMO ADJUNTARA RECIBO DE
INGRESO DUPLICADO CONTABILIDAD Y TRIPLICADO
TESORERIA LOS CUALES LLEVAN IMPLICITA LA
CORRECCION PARA QUE SE SUSTITUYAN EN EL
CORTE DE CAJA RESPECTIVO.

ADEMAS DEBERA ADJUNTAR UNA FOTOCOPIA DEL
RECIBO TRIPLICADO TESORERIA PARA SUSTITUIR EN
EL DEPARTAMENTO DE CREDITOS.

TECNICO DE

70 TESORERIA

RECIBE LA DOCUMENTACION ENVIADA POR EL
COLECTOR HABILITADO Y/O AUXILIAR, REVISA Y
EFECTUA LA SUSTITUCION DE LOS RECIBOS DE
INGRESO DUPLICADO CONTABILIDAD, TRIPLICADO
TESORERIA Y COPIA DEL TRIPLICADO AL
DEPARTAMENTO DE CREDITOS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.4 ANULACION DE RECIBO DE INGRESOS
N¢ 2
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
VERIFICA EL ERROR EN EL RECIBO DE INGRESO E
INFORMA A LA JEFATURA DE LA SECCION DE
COLECTOR TRANSFERENCIA DE TIERRAS DEL CETIA,
10 HABILITADO/ SOLICITANDO LA ANULACION,  ANEXANDO
COLECTOR JUSTIFICACION.
AUXILIAR NOTA: En el caso de la colecturia de Oficinas
Centrales (II), se solicitara la anulacion a la Jefatura
del Departamento de Tesoreria.
JEFATURA
SECCION DE
TRANSFERENCIA | REVISA DOCUMENTACION Y PROCEDE A LA
20 DE TIERRAS/ ANULACION DEL RECIBO DE INGRESO EN EL
JEFATURA SISTEMA INFORMATICO DE COLECTURIA.
DEPTO DE
TESORERIA
PARA EL CASO QUE NO SE HAYA IMPRESO EL
RECIBO DE INGRESO, SE DEBERA GENERARLO EN
ESTADO ‘“ANULADO” E IMPRIME EL JUEGO
COLECTOR COMPLETO, POSTERIORMENTE COLOCA UNA
30 HABILITADO/ BREVE D}ESCRIPCION DE LA RAZON DE LA
COLECTOR ANULACION EN EL REVERSO DE LAS COPIAS.
AUXILIAR CUANDO ESTE SE HAYA IMPRESO Y SEA NECESARIO
ANULAR EL RECIBO DE INGRESO ADICIONALMENTE
DEBERA SOLICITARSE FIRMA DEL USUARIO EN EL
ORIGINAL CLIENTE.
POSTERIORMENTE VALIDA EL RECIBO ANULADO
COLECTOR CON SU FIRMA Y SELLO Y LA DE LA JEFATURA DE
HABILITADO/ SECCION DE TRANSFERENCIA DE TIERRAS DEL
40 COLECTOR CETIA O JEFATURA DEPTO. DE TESORERIA.
AUXILIAR DE ESTAR IMPRESO DEBERA GENERAR UN NUEVO
RECIBO DE INGRESO CON LAS RESPECTIVAS
CORRECCIONES.
COLECTOR AL MOMENTO DE ENVIAR LA DOCUMENTACION DE
50 HABILITADO/ LOS REPORTES DE CORTE DE CAJA A LA UNIDAD
COLECTOR FINANCIERA  INSTITUCIONAL DEBERAN  SER
AUXILIAR ENVIADOS TAMBIEN LOS ANULADOS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11.0 MATRIZ DE REGISTRO
NOMBRE DEL FORMATO CODIGO DEL FORMATO

Mandamiento de pago FIPL-109 R1

Recibo de ingreso FIPL-135 R1

Corte de caja FIPL-136 R1

Arqueo de cafa FIPL-137 R1

CODIGO DEL LUGAR DE TIEMPO DE DISPOSICION

FORMATO ALMACENAMIENTO RETENCION# FINAL e

DEPARTAMENTO DE < ARCHIVO JEFATURA DEPTO. DE

FIPL-109 R1 TESORERIA 10 ANGS INTERNO TESORERIA
DEPARTAMENTO DE < ARCHIVO JEFATURA DEPTO. DE

FIPL-135R1 TESORERIA 10 ANGS INTERNO TESORERIA
DEPARTAMENTO DE < ARCHIVO JEFATURA DEPTO. DE

FIPL-136 R1 TESORERIA 10 ANOS INTERNO TESORERIA
DEPARTAMENTO DE < ARCHIVO JEFATURA DEPTO. DE

FIPL-137R1 TESORERIA 10 ANOS INTERNO TESORERIA

4 Normativa Archivistica N°3. Archivo General de la Nacion.
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12.0 ANEXOS
ANEXO 1
MANDAMIENTO DE PAGO
FIPL-109-R1
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
I T A UNIDAD ORGANIZATIVA
MANDAMIENTO DE PAGO
IrsStsts Sabvadorefio de Transiormackn Agraris FIPL_ 109
Correlativo
Cancelacion en Colecturia
FECHA
Sr. Colector Habilitado o Auxiliar:
SENOR(A):
CANCELARA EL MONTO TOTAL DE $
VALOR EN LETRAS:
EN CONCEPTO DE:
IDENTIFICACION DEL INMUEBLE:
AUTORIZACION
NOMBRE , FIRMA Y SELLO UNIDAD ORGANIZATIVA
OBSERVACIONES:
FIPL-00-RO
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TIRANSFORMACION ACRAILIA
ANEXO 2
RECIBO DE INGRESO
FIPL-135-R1
INSTITUTO SALVADORERNO DE TRANSFORMACION AGRARIA
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL/DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Irsitate Sshadoreho de Tamstarmackin Agrarls RECIBO DE INGRESO
FIPL-135
CORRELATIVO:
IDENTIFICACION NOMBRE O RAzolstgAL FECHA DE PAGO
NIT Ul Ne- NOMBRES : A({@Lﬁ‘ s: DIA | MES | ARO
i .
EJERCICIO FISCAL: S “ADENTIFICACION DEL INMUEBLE
- - ~
cODIGO UNICO: \4@@@5‘ Qf_@ﬁDRoplEDAD.
FORMA DE PAGO: R EE'{&MUEBLE:
. % .
TIPO DE PAGO: ‘;)O R % MTIPO DE INMUEBLE:
CONCEPTO: S«gﬁ W N° DE POLIGONO:
® DATOS DEL INGRESO
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL COLECTOR ;
O AUXILIAR: CODIGO AP. NOMBRE VALOR
TOTAL
TOTAL PERCIBIDO (EN LETRAS):

Este recibo de ingreso no tiene validez sin la firma y el sello del Colector. Este documento carece de validez si presenta
tachaduras o enmendaduras

Original: Cliente  Duplicado. Contabilidad  Triplicado: Tesoreria Cuadruplicado: Colecturia
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ANEXO 3
CORTE DE CAJA
FIPL-136-R1
INSTITUTO SALVADORERNO DE TRANSFORMACION AGRARIA
IS I A COLECTURIA HABILITADA No.
Irs3tsts Sabadorefo de Tansbsrmackn Agraris CORTE DE CAJA N°
FIPL-136
CANTIDAD DE RECIBOS:
CORRELATIVO No. RECIBO CUENTAS BANCARIAS
TIPO VALOR $
DE RECIBO ANULADO CUENTA 1 CUENTA 2

VALOR $

Observaciones:

Nombre/Firma Vo.Bo. Jefatura Seccion de

Nombre/Firma Colector Habilitado o Auxiliar Transferencia de Tierras del CETIA

Fecha:

FIPL-00-RO
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TIANSFORMACION AGRAILIA
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA (ISTA)
UNIDAD ORGANIZATIVA_
Arqueo de fondos de colecturias habilitadas
Ieastts Sahacirefio de Tamtarmacitn Agrarts
FIPL- 137
Colecturia Habilitada: Fecha Hora
Fuentes de ingreso institucionales
Detalle examinado
Cadigo del Ingreso Nombre del Ingreso Billetes:
$
de a US$ 100.00 $
de a US$ 50.00
de a US$ 20.00
de aUS$ 10.00
deaUus$ 500
deaUs$ 100
Moneda: $
de a US$ 1.00
de aUS$ 0.25
de aUs$ 0.10
de a US$ 0.05
de a US$ 0.01
Subtotal $
Cheques (s) por $
Depésitos en el banco
Cuenta No.
No. del Documento
$
Cuenta No.
No. del Documento
$
Cuenta No.
No. del Documento
$
Notas de abono
$
Observaciones: Total $
Nombre completo, firma y sello encargado
Reviso

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA- y s6lo se consideran
documentos validos las copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran
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ANEXO 5
FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS
FIPL-52-R0O
FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS FIPL-52
. ESTATUS
CORRELATIVO . PAG.
DESCRIPCION (PARCIAL O
MODIFICADO (xdev) | “Toral

ESTE DOCUMENTO REMPLAZA PARCIALMENTE AL NORMATIVO: MANEJO Y CONTROL DE LAS PERCEPCIONES
REALIZADAS POR LAS COLECTURIAS HABILITADAS RO, CODIGO FIPRO1-UFI-02-N19, DE FECHA 14/12/2018; EN
RAZON QUE SE HAN REALIZADO CAMBIOS SUSTANCIALES EN SU CONTENIDO, LOS CUALES SE DETALLAN A
CONTINUACION:

Se ha actualizado al formato autorizado para la Normativa Institucional, asi como se han maodificado las unidades
organizativas y puestos segun la estructura organizativa vigente.

821 CREACION Y FUNCIONAMIENTO DE COLECTURIAS

HABILITADAS.

= Las percepciones de tipo administrativo del personal deberan ser
tramitados por la unidad organizativa correspondiente para
autorizaciéon de la Unidad Financiera Institucional quien debera

8.2 MARCO - ] .
notificar oportunamente a las colecturias respectivas.

CONCEPTUAL 6 de 21 Parcial

Se modifica por:

= Las percepciones de tipo administrativo del personal deberan ser
tramitados por la unidad organizativa correspondiente mediante un
mandamiento de pago para proceder al pago en las colecturias
respectivas.

FIPL-00-RO
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FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

FIPL-52

CORRELATIVO
MODIFICADO

DESCRIPCION

PAG.
(X deY)

ESTATUS
(PARCIAL O
TOTAL)

1.

1.

8.2.3 LINEAMIENTOS

Depositar intactos dentro de un plazo de 24 horas siguientes, los
ingresos provenientes de la recaudacion equivalente a la suma de
recibos de ingreso emitidos, realizando la remesa a la cuenta bancaria
que corresponda.

Se debera realizar supervisiones continuas y arqueos a los
Colectores/as Habilitados, por lo menos dos veces al mes por parte del
Jefe/a Oficina Regional o la persona que este designe.

Las Jefaturas Regionales deberan asumir la responsabilidad operativa
de las Colecturias Habilitadas, previas disposiciones del departamento
de Tesoreria.

Se modifica por:

Depositar intactos dentro de un plazo de 24 horas hébiles siguientes,
los ingresos provenientes de la recaudacion equivalente a la suma de
recibos de ingreso emitidos, realizando la remesa a la cuenta bancaria
que corresponda.

Se debera realizar supervisiones continuas y arqueos a los Colectores
Habilitados, por lo menos dos veces al mes por parte de la Jefatura de
Seccidbn de Transferencia de Tierras del Centro Estratégico de
Transformacién e Innovacién Agropecuaria o en su defecto el
Coordinador Administrativo con visto bueno de su Jefatura.

Las Jefaturas de Seccidén de Transferencia de Tierras deberdn asumir
la responsabilidad operativa de las Colecturias Habilitadas, previas
disposiciones del Departamento de Tesoreria y de la Unidad
Financiera Institucional.

7de 21
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10.0
DESARROLLO

10.1 PERCEPCION DE INGRESOS POR SERVICIOS

ACCION 30. COLECTOR HABILITADO/ COLECTOR AUXILIAR:
Revisa la informacion presentada por el usuario/a:

= Mandamiento de pago donde refleje tarifa del servicio de
acuerdo a lo autorizado por la junta directiva institucional y/o
jefe/a de unidad financiera segun sea el caso,

= DUIy NIT del usuario/a

Si cancela deuda agraria, deberda imprimir el estado de cuenta del
crédito, de lo contrario solo se tomaran datos del mandamiento de pago
Nota: No se aceptaran mandamientos con tachaduras, enmendaduras
ilegibles o incompletas.

8 de 21

Parcial

FIPL-00-RO
Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA- y s6lo se consideran
documentos validos las copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran
copias impresas como mecanismo de control externo.




INSTITL

A NORMATIVO:

O BRI R LAS COLECTURIAS HABILITADAS

TIANSFORMACION AGRAILIA

CODIGO : FIPRO1-UFI-02-N19

. PAG. : 21de 21

< . MANEJO Y CONTROL DE LAS

" PERCEPCIONES REALIZADAS POR REVISION : 1

FECHA : 22/10/2020

FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

FIPL-52

CORRELATIVO
MODIFICADO

DESCRIPCION

PAG.
(X deY)

ESTATUS
(PARCIAL O
TOTAL)

Se modifica por:

Revisa la informacion presentada por el usuario:

= Mandamiento de pago donde refleje tarifa del servicio de
acuerdo a lo autorizado por la Junta Directiva Institucional.

=  Mandamiento de pago por percepciones de tipo administrativo
segun lo establecido por la jefatura de la unidad organizativa
correspondiente

= Enelcaso de pagos de caracter especial por servicios prestados
por la institucion, la unidad organizativa debera enviar el
mandamiento de pago adjuntando la documentacidon
pertinente.

» En el caso de gastos administrativos y de escrituracion para
FINATA, alcaldias, asociaciones cooperativas u otras entidades
juridicamente establecidas se tendra que realizar la emision del
mandamiento de pagoe por la unidad organizativa
correspondiente.

=  DUIy NIT del usuario.

Si cancela deuda agraria, debera imprimir el estado de cuenta del crédito,
de lo contrario solo se tomaran datos del mandamiento de pago.

Nota: No se aceptaran mandamientos con tachaduras, enmendaduras
ilegibles o incompletas.

ACCION 40. COLECTOR HABILITADO/ COLECTOR AUXILIAR:

Recibe segun sea el caso, efectivo, nota de abono o cheque certificado a
favor del ISTA, por una entidad financiera para evitar situaciones de
riesgo segun detalle de mandamiento de pago.

Se modifica por:
Recibe segun sea el caso, efectivo, nota de abono, remesa o cheque

certificado a favor del ISTA por una entidad financiera, para evitar
situaciones de riesgo segun detalle en el mandamiento de pago.

9 de 21
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12.0 ANEXOS

Se han actualizado los formularios segun la estructura organizativa
vigente y seguin lo ejecutado por las colecturias habilitadas.
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