Instituto Guatemalteco de Seguridad Soci
Ciudad de Guatemala C. A.

ACUERDO NUMERO 35/2008

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo 1124 de Junta Directiva ‘REGLAMENTO SOBRE
PROTECCION RELATIVA A INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA”,
contempla cobertura de los riesgos de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia a
los afiliados y derechohabientes en toda Ia Republica y en su Articulo 71,
faculta a la Gerencia para dictar las disposiciones que considere
necesarias para la mejor aplicacién de dicho Reglamento.

Que con la implementacion del Programa de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia (IVS) a nivel nacional, el cual cobré vigencia a partir del 1
de marzo de 1977, se hizo necesario determinar el gasto administrativo
que éste ocasiona a los Programas de Enfermedad, Maternidad y
Accidentes (EMA), por los servicios que le prestan, con el fin de
reintegrarle el monto al que asciende, con base en el articulo 39, Gltimo
parrafo del Acuerdo 1124 de Junta Directiva.

Que el gasto administrativo del Programa de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia (IVS), es cargado inicialmente a los Programas de
Enfermedad, Maternidad y Accidentes (EMA), generando posteriormente

al

y3¥

una transferencia de fondos entre los programas citados, la cual debe ser-

aplicada con datos actualizados y determinados técnicamente, que

contables que muestren la razonable situacién financiera de cada uno de
los programas que administra el Instituto.

T&/deberém constar en la normativa financiera del Instituto Y procedimientos
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ciudad de Guatemala C. A. ’7[3 q

ACUERDO NUMERO 35/2008

POR TANTO

En uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 del Decreto
295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,

ACUERDA:

Emitir el siguiente:

“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO
PARA LA APLICACION PRESUPUESTARIA, REGISTRO
CONTABLE Y FINANCIERO DEL GASTO ADMINISTRATIVO QUE
PRESTAN LOS PROGRAMAS DE ENFERMEDAD, MATERNIDAD Y
ACCIDENTES (EMA)
AL PROGRAMA DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA
~(IvS)”

Articulo 1. La  aplicacién  del presente  Acuerdo, sera
responsabilidad de las Jefaturas de los Departamentos Actuarial y
Estadistico, Presupuesto, Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, Contabilidad,
Tesoreria; bajo la observancia de Ia Subgerencia Financiera vy
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

Articulo 2. Para facilitar el cumplimiento que le corresponde a las
ependencias Involucradas, el Manual que se emite en el presente
Acuerdo se debera aplicar conforme el contenido de sus normas vy




INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO

PARA LA APLICACION PRESUPUESARIA, REGISTRO CONTABLE Y FINANCIERO DEL GASTO

ADMINISTRATIVO QUE PRESTAN LOS PROGRAMAS DE ENFERMEDAD, MATERNIDAD Y ACCIDENTES
(EMA) AL PROGRAMA DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA (vsy”

R st 0

c. El Departamento de Presupuesto debera incluir la estimacién del monto

d. El Departamento de Presupuesto informara para su aplicacién, en el mes

NORMAS

La aplicacion del gasto administrativo que prestan los Programas de
Enfermedad, Maternidad y Accidentes (EMA) al Programa de Invalidez, Vejez
y Sobrevivencia (IVS) se realizara bajo la responsabilidad de las Jefaturas de
los departamentos siguientes:

a. El Departamento Actuarial y Estadistico, realizar4 la estimacién del monto
anual del gasto administrativo; y trasladara la informacién a mas tardar el
treinta y uno (31) de agosto de cada afio al Departamento de Presupuesto
para su programacion del afio siguiente.

b. El Departamento Actuarial y Estadistico en la primera semana del mes de
diciembre del afio que se trate, revisard el monto anual del gasto
administrativo e indicara el correspondiente ajuste del ejercicio si fuere
necesario, al Departamento de Presupuesto, a efecto de realizar las
modificaciones correspondientes al Presupuesto General de Ingresos y
Egresos, con copia a los Departamentos de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia; Contabilidad y Tesoreria.

anual del gasto administrativo dentro del Proyecto de Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de cada ejercicio, para su aprobacién por
parte de la Junta Directiva del Instituto.

de enero de cada afio al Departamento de Invalidez, Vejez vy
Sobrevivencia sobre el monto anual del gasto administrativo estimado del
afno vigente, con copia a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias,
Subgerencia Financiera y a los Departamentos Actuarial y Estadistico;
Tesoreria y Contabilidad.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

. _“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO
PARA LA APLICACION PRESUPUESARIA, REGISTRO CONTABLE Y FINANCIERO DEL GASTO
ADMINISTRATIVO QUE PRESTAN LOS PROGRAMAS DE ENFERMEDAD, MATERNIDAD Y ACCIDENTES ~
(EMA) AL PROGRAMA DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA (IVS)” o 5

NORMAS

e. El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia con base en la
informacién  proporcionada por el Departamento de Presupuesto,
elaborara mensualmente la forma A-02 SIAF “Orden de Compra”, por el
monto correspondiente a la doceava parte del gasto administrativo, que
debera trasladar antes del dia veinte (20) de cada mes al Departamento
de Contabilidad, con su respectiva documentacién de soporte, segln
normativa vigente.

f. El Departamento de Contabilidad elaborard el Comprobante Unico de
Registro del Gasto, con base en la solicitud del Departamento de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia y lo trasladara via electrénica al
Departamento de Tesoreria, antes de la Ultima semana del cierre mensual
de operaciones; a efecto de realizar las gestiones de pago
correspondientes y se evidencie dentro del mismo mes, el ingreso y
egreso en los respectivos programas.

g. El Departamento de Tesoreria con base en la solicitud de pago via
electrénica del Departamento de Contabilidad, realizara el acreditamiento
a la Cuenta General del Instituto para su distribucion dentro del mismo
mes y elaborard el Comprobante Unico de Registro de Ingresos
(Solicitado), que trasladara posteriormente al Departamento de
Contabilidad para su aprobacién; a través del cual se hara Ia afectacion
presupuestaria en los rubros de ingresos, 11.9.90.01 Administracion
Programa IVS Laboral y 11.9.90.02 Administracién Programa IVS Patronal
de los Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes (EMA).

h. El Departamento de Auditoria Interna ejercera el debido control, a efecto
de que se cumpla con los requisitos contables, legales, administrativos y
reglamentarios del Instituto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO PA
. DEL GASTO ADMINISTRATIVO QUE PRESTAN
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RA LA APLICACION PRESUPUESTARIA, REGISTRO CONTABLE Y FINANCIERO
LOS PROGRAMAS DE ENFERMEDAD, MATERNIDAD Y ACCIDDENT ES (EMA) AL
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| Procedimiento: )
ESTIMACION D

EL MONTO ANUAL DEL GASTO ADMINISTRATIVO DEL
PROGRAMA IVS

RESPONSABLE

,C

ACTIVIDAD

-

| Departamento Actuarial
y Estadistico...................

Departamento
| de Presupuesto

| Departamento de
| Invalidez, Vejez y
| Sobrevivencia.................

| Departamento de
| Contabilidad

o\ﬂ\

) (785) [
oy

N

INICIO

Elabora la estimacién del monto anual del gasto
administrativo que prestan los Programas de
Enfermedad, Maternidad y Accidentes (EMA) al|
Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IVS). |

|Envia estimacién al Departamento de Presupuesto
con copia a Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias, Sugerencia  Financiera y los|
Departamentos de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia:
Contabilidad y Tesoreria; para programacién del afio|
siguiente.

Recibe estimacion vy la incluye en el Proyecto de|
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Instituto para el afio siguiente. |

Informa sobre el monto anual de gasto
administrativo al Departamento de Invalidez, Vejez y|
Sobrevivencia; con copias del informe al
Subgerencia de  Prestaciones Pecuniarias, | *
Subgerencia Financiera y los Departamentos|:
Actuarial y Estadistico; Contabilidad y Tesoreria.

Recibe informacidon y elabora forma A-02 SIAF
‘Orden de Compra” por el monto del gastol
administrativo del mes correspondiente mas la|
documentacién de soporte.

Envia forma A-02 SIAF “Orden de Compra® y la|
documentacion de soporte al Departamento de| -
Contabilidad.

Recibe forma A-02 SIAF “Orden de Compra” vy
documentacién de soporte por el monto del gasto
administrativo correspondiente al mes que se trate y|-
elabora el Comprobante Unico de Registro del|.
Gasto.
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e, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA APUCACION PRESUPUEST ARIA, REGISTRO CONTABLE Y FINANCIERO
. DEL GASTO ADMINISTRATIVO QUE PRESTAN LOS PROGRAMAS DE ENFERMEDAD, MATERNIDAD Y ACCIDDENTES (EMA) AL
o PROGRAMA DEJNVAUDE,MEJEZ Y.SOBREVIVENNA {VS) - v o

Procedimiento:

ESTIMACION DEL MONTO ANUAL DEL GASTO ADMINISTRATIVO DEL

PROGRAMA VS

j—

Departamento

Departamento
de Contabilidad

de Tesoreria.........ccve.....

( : R-:ESPONSABLE ) QASOj L S B ACTMDAD SR R L ]
o Y ~ L

| Departamento |
.| de Contabilidad.............. 8 |Traslada via electrénica al Departamento de|

10

11

12

13

Tesoreria el Comprobante Unico de Registro del
Gasto para efectuar la transferencia de fondos del
Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IVS)] |
a los Programas de Enfermedad, Matemidad y!
Accidentes (EMA).

Recibe electrénicamente el Comprobante Unico de|
Registro del Gasto y realiza gestion de pago que
incluye el acreditamiento en cuenta general del|
Instituto y su posterior distribucion.

Elabora el Comprobante Unico de Registro de
Ingresos a nivel de solicitud.

Traslada el Comprobante Unico. de Registro de _'
Ingresos para su aprobacién al Departamento de|.
Contabilidad. . ‘

Recibe y aprueba el Comprobante Unico def"
Registro de Ingresos. ' :

Archiva y custodia los documentos contables y de
soporte en el archivo del departamento.

FIN
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