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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ciudad de Guatemala

Acuerdo No. 23 /2001

El Gerente del instituto Guatemaiteco de Seguridad Social

Considerando:

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social a través del Acuerdo de Gerencia No. 24/2000
de fecha 13 de noviembre de 2000, acord6 que el Departamento de Caja pagara las obligaciones
Institucionales, con abono directo a una cuenta bancaria individual a los empleados de la
Institucion, proveedores, contratistas y beneficiarios del régimen de Seguridad Social.

Considerando:

Que derivado del Acuerdo en mencion, se ha iniciado el pago de las obligaciones del Instituto a
través del acreditamiento en una cuenta bancaria a favor de cada uno de los beneficiarios del
Programa Invalidez, Vejez y Sobrevivencia IVS, del Plan de Pensiones de los Trabajadores al
servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y otros de Previsién Social, en los Bancos
con quienes se haya convenido, buscando con ello que el nuevo sistema de pago sea agil, seguro,
transparente y universai.

Por Tanto:

En uso de las facultades que le confiere el articulo 15 de la Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto No. 295 del Congreso de fa Reptblica.

Acuerda:

Articulo 1°. Aprobar el Procedimiento No. 1: Notificacién de Resoluciones para Pagoc de
Pensiones Acumuladas, el Procedimiento No. 2: Acreditamientoc en Cuenta a Jubilados,
Pensionados y Beneficiarios del Programa Invalidez, Vejez y Sobrevivencia y de! Plan de
Pensiones de los Trabajadores al servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el
Procedimiento No. 3: Acreditamiento en Cuenta a Beneficiarios en casos de muerte del afiliado, el
Procedimiento No. 4: Requerimiento a Banco del Sistema para devolucion de pensiones que no
procede su pago, y los flujogramas correspondientes.

Articulo 2°. Estos procedimientos son de observancia y aplicacién para el personal y
dependencias que participan en los mismos.

Articulo 3°. Vigencia. El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente y deroga toda
disposicion que se le oponga.

Dado en la Gerencia del Instituto Guatemailteco de Seguridad Social, a los veintisiete dias del mes

de julio del affo dos mil uno.
d ﬁ

Lic. J Enrique Urrutia Ipina

Gerente
nkg



¢F

SOCIAL
DEPARTAMENTO DE

:INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD : PROCEDIMIENTO No. 1

VS

Hoja 1 de 4

Ex

No. Pasos: 28

No. Formas: 03 Julio de 2001

rr22e0
PRIIFRTPIICRSY

FREPEPIMEIODEIRIIT 2L

PROCEDIMIENTO: Notificacion de Resoluciones para Pago de Pensiones Acumuladas

Departamento de VS

PRINCIPIA: Seccion de Control de Pensiones del

TERMINA: Departamento de Contabilidad

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No.
Departamento de Invalidez, INICIO
Vejez y Sobrevivencia
i(Seccion de Control de
ENSIONES).......ucureeirierrrernarnaaes 01 |Recibe expedientes con Resoluciones autorizadas por la i
Direccién General de Prestaciones Pecuniarias.
02 |Clasifica por riesgo, fecha de autorizacién, casos locales vy i
departamentales.
03 |Cita a interesados para notificar casos locales, entrega copia
de Resoluciones e indica fecha y lugar de pago de
pensiones. Imprime Form. IVS-25 “Informe al Patrono”, para
casos locales y departamentales.
04 |Envia citaciones departamentaies al domicilio del interesado
con copia a la Delegacion y Caja Departamental respectiva.
05 |Envia a Delegaciones y Cajas Departamentales Iai
: Resolucion acompafiada de Form. IVS-27 “Remision de la
’ f Resolucién” anexandole a este el Form. IVS-3 “Notificacion
de la Resolucién”. '
:Delegaciones y Cajas 3
{Departamentales .................. 06 |Cita a interesados, nofifica copia de Resolucién e indica §
fecha y lugar de cobro de pensiones. :
07 Envia el Form. IVS-3 “Notificacion de la Resolucion” a la £
Seccion de Control de Pensiones. 3
iDepartamento de Invalidez,
i Vejez y  Sobrevivencia
i{Seccion de Control de _

08 |Recibe Form. IVS-3 “Notificacién de la Resolucién”.

iPensiones).......cc.cccceveerennnne

b TITTH
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DEPARTAMENTO DE IVS No. Formas: 03 Julio de 2001
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No.
[

! i

Departamento de Invalidez, | |

l

Vejez y Sobrevivencia
{Seccion de Control de

Pensiones)...........ccccccecvevrnrnne. 09 1Ordena e incorpora a expedientes los Form. IVS-3
“Resoluciones  Notificadas” y aceptadas por los
pensionados.

10 |Graba en pantalla terminal datos generales, monto de
pensién acumulada y mes ordinario.

11 | Transcribe datos de boleta de liquidacion en tarjeta historial.

' 12 |Traslada al Departamento de Auditoria Interna para

revision. ‘
Departamento de Auditoria
Interna.........ccvecrecnvrnreerennen i 13 |Recibe y revisa expediente, tarjeta historial y boleta de
i liquidacion

14 | Traslada expediente revisado a la Seccion de Control de
Pensiones del Departamento de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia

Departamento de Invalidez, .
Vejez y Sobrevivencia ;
,secciébn de Control de|
Pensiones).........coovvcnrvnriecnnns i 15 |Recibe documentos revisados por el Departamento de
Auditoria interna, separa tarieta historial del expediente,
| ordena numéricamente e imprime primer borrador de Ila
| planilla.

16 [Presenm primer borrador de pianilla al Departamento de
| Auditoria Interna, para revision contra tarjetas historiales.
i
17 |Espera que el Departamento de Auditoria Interna devueliva
documentos revisados.

18 | Recibe borrador autorizado vy traslada la planilla definitiva
al Departamento de Procesamiento Electrénico de Datos.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD | PROCEDIMIENTO No. 1 Hoja 3 de 4
SOCIAL No. Pasos: 28
DEPARTAMENTO DE IVS No. Formas: 03 Julio de 2001
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No.
T

Departamento de | !

Procesamiento Electrénico de !

Datos.........cccmririmmrencnrasinrneenene 19 |Reporta casos nuevos para que el Banco asigne numero
; de cuenta bancaria.

: 20 | Genera “Archivo Electrénico”, con la informacién siguiente:
i | - Numero de cuenta aperturada en el banco.

.* - Numero de afiliacion.

! i - Monto de la asignacion.

! |

| 21 |Traslada planilla y CD al Departamento de IVS.

Departamento de Invalidez, | !

Vejez y Sobrevivencia § :

(Seccidén de Control de !

Pensiones)......c.ccoeceevceennriennnen. 2 22 Recibe planilla del Departamento de Procesamiento
| | Electrénico de Datos, graba Ordenes de Pago: Serie E:
| | Plan IGSS y Serie D: Régimen IVS, local y departamental.

j
' 23 !Imprime Ordenes de Pago, clasifica con planillas, firman y
f sellan las Jefaturas de Seccion de Control de Pensiones y
! | del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.
24 |Envia al banco del sistema “Archivo Electronico” via
Internet para acreditamiento en cuenta, conforme el
| | manual del operador.
| !
25 |Traslada Ordenes de Pago y pianilias al Departamento de
Auditoria Interna.
Departamento de Auditoria
Interna........coccoeeciivnnnrriee. 26 |Autoriza y traslada Ordenes de Pago al Departamento de
Contabilidad.
|

—




INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD | PROCEDIMIENTO No. 1 Hoja 4 de 4
SOCIAL No. Pasos: 28
DEPARTAMENTO DE IVS No. Formas: 03 Julio de 2001
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No.
Departamento de
Contabilidad................ccuen...... 27 |Recibe y numera Ordenes de Pago.

28 |Traslada al Departamento de Caja para tramite de
Acreditamiento en Cuenta.

FIN
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