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Subgerencia Financiera
Direccién de Recaudacion

RESOLUCION SGF-R/2020 No. () 101

SUBGERENCIA FINANCIERA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL, Guatemala, cinco de febrero de dos mil veinte.

CONSIDERANDO:

Que la Direccion de Recaudacion fue creada por medio de Acuerdo de Junta
Directiva 1375 del 02 de agosto de 2016, bajo la linea jerarquica de la
Subgerencia Financiera para garantizar el .cobro y registro de las
contribuciones que deben pagar los empleadores, trabajadores y el Estado

para financiar y ampliar la cobertura de los programas del Régimen de
Seguridad Social,

CONSIDERANDO:

Que con Acuerdo de Gerencia 16/2016, del 25 de agosto de 2018, se autoriza
el  funcionamiento de I-.. Direcciéon de Recaudacién y la estructura
'organizacional que la integra .y, para el desarrollo y logro de sus objetivos, es
necesario documentar las normas y procedimientos, puestos de trabajo que lo

integran para la ejecucién en la recaudacion de las contribuciones de patronos,
trabajadores y el Estado.

POR TANTO:

El Subgerente Financiero en ejercicio de las funciones que le confiere el
Acuerdo 1/2014 de fecha 27 de enero de 2014 emitido por el Gerente del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

RESUELVE:
{
PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECAUDACION”, el cual consta de setenta y cinco (75)
hojas, incluyendo caratula, impresas Unicamente en su lado anverso,
numeradas, rubricadas y selladas por el Subgerente Financiero que forman
parte de esta resolucion. " S

SEGUNDO. Las normas y procedimientos establecidos en el manual que se
aprueba mediante esta resolucion, son de aplicacién y observacion obligatoria
para el personal de la Direccion de Recaudacién.

tass” TERCERO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el manual que por
LO8REC, este acto se aprueba, la Subgerencia Financiera debe divulgar su contenido y S
5= %%  enviar copia certificada a Gerencia, Departamento de Organizacion y Métodos (:’*"‘“-\'%_,
‘a’@g para su conocimiento, Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacidn A% 3
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Subgerencia Financiera
Direccion de Recaudacion

RESOLUCION SGF-R12020No.() {0 {

conocimiento, Departamento de Relaciones Pubilicas. y Comunicacién Social,
para su difusion dentro del Portal Electrdnico del Instituto y al Departamento
Legal para su recopilacién. : ;

CUARTO. Las modificaciones que necesiten realizar al presente manual,
derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios
relacionados con la administracién o funcionamiento de la Direccion de
Recaudacion, se haran por medio de un nuevo instrumento aprobado mediante
resolucion y que deje sin efecto la presente, a solicitud y propuesta de la referida
Direccion, con el aval del Subgerente Financiero. o

QUINTO. Cualquier situacién de interpretacién que se presente en la aplicéci()n
del manual sera resuelta, en su orden, por el Director de-la Direccion de
Recaudacién y en dltima instancia por el Subgerente Financiero. :

SEXTO: La presente resolucion entra en vigencia-al dia siguiente de la fecﬁa de

su emision y.deroga cualquier disposicion contraria a la misma.
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. INTRODUCCION

El' Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Recaudacién. establece
los objetivos, campo de aplicacién, los procedimientos y fiujogramas
correspondientes como apoyo al desarroilo de sus funciones de analisis y gestién
administrativa para la eficiente recaudacién de las contribuciones que deben pagar |
los patronos, trabajadores y el Estado, para financiar los programas de cobertura del -
Regimen de Seguridad Social Y recuperar las adeudadas por patronos caidos en |
mora, atendiendo a los lineamientos dictados y establecidos en el Instituto.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL f

a. Establecer las normas y procedimientos que se deben realizar para cumplir las
tareas y acciones para una eficiente recaudacién de las cuotas patronales y
laborales que por mandato constitucional corresponde realizar al Estado, los ,
patronos y trabajadores. ' 5

!

b. Guiar, orientar y capacitar al personal involucrado en las actividades que se
deben llevar a cabo para la recaudacion de las cuotas patronales y laborales
correspondientes al Régimen de Seguridad Social. ‘

¢. Tener una herramienta de apoyo para supervisar y realizar los controles :
respectivos a la aplicacion de las disposiciones legales con base al X
ordenamiento juridico vigente. '

lll. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos es de aplicacion para el Director y
demas personal que conforma la Direccidon de Recaudacién que ejecutan las
distintas actividades para la eficiente recaudacion financiera, conforme normativa
vigente, utilizando las herramientas, sistemas informaticos y demas que coadyuvan
al desarrollo de las mismas. -
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

IV. NORMAS GENERALES

La efectiva recaudacion financiera es responsabilidad de la Direccién de
Recaudacién a través de sus Departamentos y unidades de trabajo que la
integran, por lo que debe formular estrategias, planes, politicas y demas, para la
incorporacién de patronos y trabajadores al Reégimen de la Seguridad Social y el
pago oportuno de las contribuciones para lo cual se fundamenta en la'normativa
institucional y gubernamental que resulte aplicable, por lo que debera;

a.1  Monitorear, gestionar y controlar la recepcion de los ingresos de las cuotas
patronales, laborales y del Estado.

a2 Facilitar a los patronos, trabajadores y el Estado, la inscripcién y el pago
de las cuotas del Régimen de Seguridad Social, simplificando tareas
administrativas, coordinando las labores de recaudacion e inscripcién.

a.3 Agotar la gestién administrativa para recuperar las contribuciones
adeudadas por patronos y el Estado caldos en mora, previo a iniciar las
acciones judiciales que correspondan.

a4 Presentar ante las autoridades del Instituto de forma mensual y segln
requerimiento, el comportamiento de los ingresos financieros ante el
Instituto, con datos exactos y actualizados, por los medios establecidos.

a.5 Velar que se cumpla con la reglamentacion vigente en la emision de
documentos de cobro, archivo de documentos, trdmites y procedimientos
para la recaudacién financiera, inscripcién de patronos y trabajadores.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para facilitar el cumplimiento de los objetivos del Manual y la implementacion de
los procedimientos, para cada uno se determinan normas especificas, descripcion
de pasos y diagramas de flujo.
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Procedimiento No. 1 i

IMPUGNACION DE NOTA DE CARGO

Normas Especificas

1. Las Notas de Cargo podran ser impugnadas por el Patrono, dentro del plazo de

de inconformidad, aportando las pruebas pertinentes e indicando el lugar para
recibir notificaciones. '

quince (15) dias habiles de su notificacion, sefalando con precisién los motivos

. Si las pruebas presentadas por el patrono son suficientes para desvanecer el

valor de la Nota de Cargo, se elaborara proyecto de resolucién anulando la
misma, el cual se elevara a la Subgerencia Financiera para su aprobacién; caso
contrario, se elaborara proyecto de Resolucién para conceder 'audiencia al
patrono (completar la documentacion o revisién contable que sea suficiente) por el
plazo de cinco (5) dias contados. a partir de su.notificacién, evacuada la audiencia
y realizadas ias diligencias respectivas, se determinara lo procedente.

. El Patrono que no esté de acuerdo con la Resolucién que confirma la Nota de

Cargo, puede presentar recurso de revocatoria el cual se tramitara de
conformidad con lo preceptuado en'la Ley de lo-Contencioso Adminisltrativo.
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DIRECCION DE RECAUDACION

| Procedimiento: No_ 1 [MPUGNACION DE NOTA DE CARGO

¥

 RESPONSABLE

ACTIVIDAD

j:“'“‘-’s!@' FOrrﬁa;al '

| Unidad de Recepcidn
Secretaria de Recepcion...

| Asistente...............

Direccion
: 1 Recaudacion
| Director.......cocevveiininil,

| Unidad de Recepcion
| Secretaria de Recepcion...

01

02

03

04

05

06

07

08

[INICIO

Recibe y revisa los documentos de soporte que
forman el expediente de impugnacion de una Nota
de Cargo, presentados por el Patrono.

Registra en el sistema informatico el expediente,
asigna al asistente e imprime hoja  de
conocimiento y traslada.

Recibe el expediente, verifica ‘que Ia
documentacion esté completa y firma de recibido
en [a hoja de conocimiento. '

Solicita la Nota de Cargo en original y fotocopia
del Acta de Revisién al Departamento de Cobro
Administrativo, \
Recibe Nota de Cargo y copia del Acta de
Revisién, analiza expediente y determina si la
documentacion adjunta es suficiente, sino confiere
audiencia al Patrono a través de Resolucion.

¢ Corresponde audiencia?

6.1 Si. Elabora proyecto de Resolucion de
Audiencia, requiere rdbrica del Director. Continta
paso siguiente.

6.2 NO. Elabora Proyecto de Resolucién de
anulacion o confirmacién, requiere ribrica y sello
del Director y firra del Subgerente Financiero.

Revisa, rubrica y traslada a la Secretaria de
Recepcion para que se envie a la Subgerencia
Financiera para firma (devuelve expediente).

Recibe de la Subgerencia Financiera el
expediente y asigna en el sistema informatico y
traslada al asistente responsable.
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DIRECCION DE RECAUDACION

| | Procedimiento: No. 1 IMPUGNACION DE NOTA DE CARGO ]}Pasdsé@l Formas {91 ) |
(" RESPONSABLE D) S — ACTVIDAD ——
i Asistente.................... 09 Elabora. oficio para notificacién de la Resolucién

: | al Patrono y traslada a donde corresponde.
" Departamento de

| Inspeccién Patronal/Caja
| | o Delegacién’
| Departamental
. | Inspector Patronal........... 10 Recibe el expediente con la resolucién de
audiencia y notifica al patrono, realiza revision
. : contable y analiza los documentos presentados
- por el Patrono. -
|

11 Elabora informe o acta de revision en donde
recomienda la confirmacién, modificacion o
| anulacién de la Nota de Cargo; traslada a la
Direccion de Recaudacion.

| Unidad de Recepcion
Secretaria de Recepcién... | 12 Recibe, revisa la documentacion, registra en el
sistema informatico y traslada al Asistente. | d

| Asistente..........c.......... -
* 13 |Revisa el expediente. ¢Adjunta Acta de Revisién? | |

13.1 Sl Traslada al Departamento de Cobro
Administrativo para su analisis (al concluir lo |
devuelve a la Direccién para que el Asistente |
contintie con la gestion). Continua paso siguiente,

13.2 NO. Analiza informe del inspector Patronal.
Continua paso siguiente.

14 | Elabora proyecto de resolucién para anular o
confirmar la Nota de Cargo. Requiere sello y
; { rubrica del Director.

' | Direccién

| Director.........ccoovveennnn, 15 Revisa, rubrica y sella proyecto dé Resolucion y
\ traslada a la Secretaria.

| Secretaria...................... 16 Traslada a Recepci6n con las copias respectivas.

17 Revisa y registra en el sistema informatico y
: traslada a la Subgerencia Financiera para firma
(posteriormente lo devuelve).
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|, | DIRECCION DE RECAUDAGION | p
P T T, ————
' | Unidad de Recepcion ' :
| Secretaria de. Recepcién... | 18 Recibe de la Subgerencia Financiera, registra la
1 Resolucién en el sistema informatico vy traslada al ;
¥ Asistente responsable. -
.| Asistente....................... 19 Elabora oficio, traslada expediente y Resolucién a |,
- donde corresponda para su notificacion.
. | Departamento de
'] Inspeccién Patronal,
.| Cajas o Delegaciones
| Departamentales
Inspector Patronal............ 20 Notifica la Resolucién ante el Patrbnq, elabora |’
¥ {informe vy devuelve a la Direccion de !
| Recaudacion. 3
'| Unidad de Recepcién , :
" | Secretaria de Recepcion... | 21 Recibe el expediente con la Resolucion notificada .
= e informe, registra en el sistema informatico Yy |
| traslada al Asistente responsable. |
Asistente....................... 22 | Revisa el expediente y verifica, ¢se confirma la
g Nota de Cargo? i
22.1 Sl. Traslada con oficio al Departamento de
: Cobro Judicial para que inicie las acciones
¥ judiciales correspondientes. Sale del
3 procedimiento. ’
[22.2 NO.. Traslada al Departamento de Cobro |
Administrativo para la anulacién de la Nota de !'
Cargo. . j
FIN ; ,_
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Pajsosé@' Formas :,

| Procedimiento:

No. 1 IMPUGNACION DE NOTA DE CARGO

UNIDAD DE RECEPCION
Recepcionista

Asistente

Director

: ( INICIO )

[03]

Recibe el expediente, verifica
ol 18 documentacién completa y

s . W
| Redbe y revisa Ios
i documentos de soporte que
forman el expediente ' de
impugnacién de una Nota de
Cargo, presentados por el

firma de redbido en la hoja
de conocimiento

sCorresponde
qudiencia?

h 2 04

Soficita la NC en original y

6.1

o7

Elabora proyecto de
audiendia y requiere rubrica
del Direclor. Continua paso
siguiente

Reuvisa, rplirica y traslada a
la Secretaria de Recepcién

P pare que se envie a la

Subgerencia Financiera para
firma (dewuelve expediente)

v

Patrono fotocopia del Acta/Revision al NO A
DepTo. de Cobro l
Administrativo 6.2
|02 Elabora ia Resolucion de
Registra en el sistam-n anulacién o confirmacion,
informético el expediente hd [o5 'p:a iy ﬁr:pacanﬁﬁll’l;gerenga —
para asignar al Asistente e Reciba N/C y copia del Acta de inancera. o paso
imprime hoja de z*;"--m ana'ﬁlzadexnedieggov
) ermina s| |a documen n
conocimiento y traslada adunta es sufidents, siho
| confiere audiencia al Patrono
por Resol, '
- o ’ - - e o N -
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Tom s oo e R

No. 1 IMPUGNACION DE NOTA DE CARGO P

Procedimiento;

IR = = e P W S R R T T - D e e Ty e e - — ————

Departamento de Inspeccidn
PatronaliDelegacién Departamental/
Inspector Patronal

Unidad de Recepcién

Secretania de Recepeion Asistente

)

08 09 : ’ } [

, Redbe de la Subgeiencia Elabora oficio para "] Recibe o expediente con la
‘ Finandera el expediente y notificacién  de  la resrof!uclénl do raudiencial_ y
. M . - n o] notifica al patrono, realiza . .
iasugna ~en el sistema audiencia al Patrono y revislén contable y analiza los X
nformdtico y tasiada al traslada a donde decumentos presentados por : .
asistente respensatie corresponde el Patrono
© - [T
13.2 Elabora informe o acta de
. revisién en donde
AN 12 Analiza infome del Inspector recomienda la confirmacion,
o = “} g - Patranal. Confinua paso modificacién o anulacidn de
P = B Recbe, revisa la siguiente la Nota de Caigo; fraslada a
2 = _15@ documentacién, registra en la Direccién de Recaudacién
e) el sistema informético y
g@ trasiada al Asistente
& |- [
B " -
[<] l_ Elabora proyecto de
E): Traslada al Departament;::i; res%ludénl p,.f:a da nufar o
- s confinmar la e Cargo.
g:;if:;d“;a';ma;‘;‘;ﬁ;ﬁ s ggg;iere sello y ribrica del
or
devuelve a la Direccion para T

que el Asistente continde - .- - - -

con la gestidn). Continua
so siquiente
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
5 DIRECCION DE RECAUDACION :
5 No. 1 IMNPUGNACION DE NOTA DE CARGO
o T  [Depanamentodelnspecgien ]
: C
J DIRECCION Unidad de Recepcidn L‘atronal Cgfas o Delegaciones
! Director B . Asisténte Departamentales
; Secretaria de Recepcidn 7 ) Inspecter Patronal
.ln'_ i
19 - Jao] S
y : E'ab?jfa ?;5030- traslada Notifica la Resolucién )
g [15] [17] | Resoluais donds 1 y devuelve a la "
- A : Revisa y registra en el o oewn @ conde ) Direccion de
Revisa, rubrica y sella N informéti - comesponda para su i . :
2 | proyecto de . | Sistema informatico y : notificacion C Recaudacion =
| | Resolucion y traslada| - | [*] @siada a “la e — : ’ - : — ) =
1 an’ Secretar);a . - 1 Subgerenda Financiera| *
- : para fima P
‘ -
: . Setretaria lr 13 Revisa el axpedielnte y . : ’
5 : ) i grifica, J,5¢ confima ta Nota ’ : {0
el ; Recibe de la Subgerenda . 'rff
: : \ Financiera, registra laJ ) | 222 . e
it : 4 L | Resolucién én’ el sistema 7
. - T Ny o . - - Traslada . B
A | | Revisa, rubrica y selta e Y irasiata al _ Departsmento de Cobra B 3
A ‘.".'{' proyecto del’ sistente responsa Administrative para la h
; 3 ‘Es%ﬂ Resoludén y traslada Si ‘ anulacién de la Nota de '
T E |% | alaSecretaria J, [22. Cargo -
% : - ' Traslada cen oficio al Deplo
0@" E de Cobro Judicial para que ! :.
Inicie las acdones judiciales .
Recibe de Ia Subgerendal carrespondiente. Sale del FIN =
Financiera, registm Ia procedimiento i
Resolucidn en el sistema = . £
informatico y trastada al &
Asistente responsable
_ e )
R S N iy B O Y R A S S
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

tigas

PROCEDIMIENTO No. 2

AUTORIZACION PARA PAGAR PLANILLAS DE SEGURIDAD SOCIAL
COMPLEMENTARIAS (ORDEN DE JUEZ COMPETENTE), SIN RECARGOS
- MORA

NORMAS ESPECIFICAS

El Patrono debera solicitar ante la Direccién de Recaudacion, la autorizacion del|

pago de las Planillas de Seguridad Social sin recargos por mora, debiendo cumplir|
con los requisitos establecidos en la normativa relacionada con las Planillas de|

Seguridad Social, caso contrario no se recibira la solicitud hasta que ef interesado, |

complete el expediente.

Al determinar el pago y el expediente se encuentre completo, el Director de
Recaudacién autorizara el mismo y se notificara al patrono en la forma siguiente:

a. En el area metropolitana, la Unidad de Notificaciones de la Direccion de |
Recaudacion.

b. En los Municipios de! Departamento de Guatemaia a través del Departamento ‘

de Inspeccién Patronal.

c. Para el &rea Departamental a través de Delegaciones o Cajas

Departamentales,

La Unidad de Notificaciones, el Departamento de Inspeccién Patronal, Cajas o
Direcciones Departamentales, deberan entregar dentro de los cinco (5) dias

siguientes de la notificacion la constancia respectiva, a la Unidad de. Recepcion. ;

El patrono debera efectuar el pago dentro de los 10 dias habiles posteriores a la
fecha de notificacion de la autorizacion de pago, caso contrario se procedera a
generar los recargos respectivos.

El Patrono esta obligado a presentar ante el Instituto, la Planilla de Seguridad
Social pagada, en la que dio de baja al trabajador en el periodo correspondiente
y el Asistente responsable debera verificar dicho extremo. |

La Direccién de Recaudacién a través de la Unidad de Planilla Electronica,

autorizara la generacion de la Planilla de Seguridad Social, sin recargos POLym ;

&2
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| | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ' B
| oty | DIRECCION DE RECAUDACION ;
\ Procedimiénto: ‘Nc;.l:-z ;\.u-'-r:t'aﬁlecléu PARA;-_FAGAR PLANIIlASI BE ISEé.L-lRlDAb ) ! , : o —;
| -~ P ; . F i |
Lt oo o e e RRARRE ™ o83 ) rormas((0
1 RESPONSABLE ) (Paso) (~ ACTIVIDAD » D
N 1 IR : )
" {Unidad de Recepcién INICIO
" |Secretaria de Recepcién... | 01 Recibe y revisa la solicitud de autorizacion de
. pago de planilla y los documentos de soporte que
E forman el expediente.
, - 02 Registra en el sistema electrénico el expediente,
L | asigna al asistente y traslada con hoja de
| conocimiento. ,
(LiAsistente.................. 03 Recibe y verifica que el expediente adjunte la
. documentacion requerida y firma de recibido en
¥ . | la hoja de conocimiento.
04 Analiza . el expediente, elabora . oficio para
L autorizar el pago de la planilla complementaria y
X traslada al Director de Recaudacion.
- |Director........c.ooooviiinnne.. 05 Firma el oficio de autorizacién de pago y entrega |°
| a la Secretaria de Direccion para su traslado a la |
- | Y Unidad de Recepcién :
"1Unidad de Recepcién
' [Secretaria de Recepcion... | 06 Numera, sella y traslada el oficio a donde
. ‘corresponde para su notificacion.
|lUnidad de Notificaciones,
|Departamento de
|Inspeccion Patronal, Cajas ;
"o Delegaciones
‘(Departamentales
' {Notificador/Inspector -
. |Patronal........................ 07 Notifica el oficio de autorizacion al patrono en la
direccion indicada, entrega original y requiere
¥ firma en copia; devuelve a la Unidad de
' |Unidad de Recepcioén Recepcion. !
: |Secretaria de Recepcion... | 08 ;
¥ Registra en el sistema la notificacién y entrega
i ‘copia al Asistente. ,
|Asistente...........oovvvven, 09 | ’ : X
| Adjunta copia al expediente y envia a la Unidad |
- de Archivo General SO
FIN 2N
,,;-“‘3
L S )|
B N o - &@L‘"_'Gj*o
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION
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| Procedimiento: No. 2 AUTORIZACION PARA PAGAR PLANILLAS DE SEGURIDAD SOCIAL COMPLEMENTARIAS (ORDEN DE JU
COMPETENTE) SIN RECARGOS
UNIDAD DE RECEPCION Asistente DIRECTOR Unidad de.Recepcmn-
Recepcionista ) Secretaria de Recepcidn
[63] [05] [G8]
INICIO Recbe y verfica que o Fima el oficio de Numera, selia y traslada
expediente _ adjute  la autorizacion de pago vy el fi li dond
—»{documentacién requerida y, lentrega a Ia Secretaria de > oficlo ~a donde
: [o1] ﬁrmat.:lelret:btdo en la hoja de \ " |Diteccién para su traslado i cqr!'e§pqr'tde para su
Recibe y revisa la solicitud conocmienta. a-la Unidad de Recepcién [notificacion
de autorizacion de pago de t
planila y los documentos |
de soporte que forman el ' 04
éxpedient ¥ A
pecen®e Analiza el expediente,
elabora oficio para
: autorizar e! pago de la
- 4 [oz] planilla . complementaria,
Registra en el sistema requiere firma al Directlor o
electonico el expediente, de Recaudacion | >
asigna al asistente y traslada |
con hoja de conocimiento.
L ,
= = ——— - —_— - — — _ . - _ _ 4-'
e et T e o e o mmas T e e e N i i a e )
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

- BRE e;a.s:gsf‘ Formas
DIRECCION DE RECAUDACION e

Procedimiento:

,,,,, e

No. 2 AUTORIZACION
COMPETENTE) SIN RECARGOS

ILLAS DE SEGURIDAD SOCIAL COMPLEMENTARIAS (ORDEN DE JUEZ

PARA PAGAR PLAN

original y requiere firma en

i icaclones, n N . .
e e amento de Inspecclda Patronal Unidad de Recepcién

Notificador Ainspector Patronal Secretaria de Recepcion Asistente

Y

A
[o7] 08 09

Netifica al patrono en [a T A .

direccion indicada, entrega Registra en el sistéma Adjunta copta al

copia; devuelve a Ia
Unidad de Recepcién

Y

la notificacién y éntrega - Eﬁgg&e"te d)e(z- en\./r;zra d?i\:z :
copfa al Asistente. General :

FIN

=




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION .

. Realizada la notificacién, se devolvera al asistente responsable, la resolucion y

Procedimiento-No. 3

DEVOLUCION DE CUOTAS LABORALES PAGADAS DE MAS ANTE EL
INSTITUTO

NORNAS ESPECIFICAS

El derecho de reclamar la cuota laboral indebidamente descontada por parte del

Patrono (Sector privado o el Estado) y entregada al instituto, no prescribe para el
afiliado.

El afliado debera presentar la documentacion correspondiente la que sera ||
verificada por el Asistente responsable para iniciar con el proceso de la
devolucién de cuotas. '

La Unidad de Planilla Electronica, consultara las Planillas de Seguridad Social en |
forma electronica o planillas presentadas en papel digitalizadas en el sistema |"
creado para el efecto y verificar si el trabajador fue reportado, elabora informe | :
detallando el salario mensual y la cuota laboral descontada durante el periodo |
reclamado; si fuera necesario, se requerira a otras dependencias que a juicio de |
la Direccién de Recaudacién considere conveniente, un informe en el cual conste |
lo anteriormente indicado.

Se solicitara al Departamento de Inspeccién Patronal, Cajas o Delegaciones |
Departamentales investigue si el afiliado se encuentra reportado en los libros | .

contables y planillas presentadas por el patrono, por el periodo reclamado, si
fuera necesario. x -

Las notificaciones de las resoluciones mediante las cuales se resuelve la
devolucion de cuotas laborales pagadas indebidamente al Instituto, se realizaran |
de conformidad con lo establecido en el Cédigo Procesal Civil y Mercantil, a | -
través de la Unidad de Notificaciones, Departamento de Inspeccién Patronal, | !
Cajas o Delegaciones Departamentales, segun corresponda. 3

notificaciéon original, quien trasladara original y fotocopia del ‘expediente a|
Departamento de Contabilidad y fotocopia del Documento Personal de |
Identificacién, Nimero de Identificacion Tributaria, Carné de Afiliacion, si fuere el
caso y Encabezado de la Cuenta Monetaria, al Departamento de Tesoreria pard '

efectos de pago al solicitante. éy’“tfi,}’
y .:':’Sw:g-——
‘ 2 muAndn 3-.
o __.__._‘-4-'-.;;
g o 1Y
4 J
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION DE RECAUDACION |

- [Procedimiento: No, 3 DEVOLUGION DE CUOTAS LABORALES
5 PAGADAS DE MAS ANTE EL INSTITUTO _

.| Area de Asistencia
1 Asistente........ceceeeeveeennnn..

Unidad
Electrénica
Analista.........................

de

{ Unidad de Recepcién
| Secretaria de Recepcion...

Planilla.

02

03

04

05

06
07

08

conocimiento.

Resoluciéon autorizando

(" RESPONSABLE ) (PASO )~ — ACTIVIDAD
| INICIO :
| Unidad de Recepcion
| Secretaria de Recepcion. 01 Recibe y revisa [a solicitud, los documentos de

soporte que forman el expedlente presentado por
el afiliado.

Registra y asigna en el sistema informatico el
expediente al Asistente y traslada con hoja de
conommlento

Recibe el
adjunta,

revisa documentacion
recibido en la hoja de

expediente,
firma de

Analiza la documentacion, elabora oficio y requiere | .
_|verificar si el trabajador fue incluido en las Planillas

de Seguridad Social

Revisa y verifica en las planillas de seguridad

|social, si el afiliado fue reportado, elabora informe y

devuelve-Asistente,
Recibe y analiza Informe.
¢Informe establece cuotas pagadas de mas?

7.1 8l ‘proyecto de

la devolucion, requiere
firma del Director y firma .de la Subgerencia
Financiera. Continua paso 10

Elabora liquidacién vy

{7.2 NO. Solicita al Departamento de Inspeccién

Patronal, Cajas o Delegaciones Departamentales,
realice la investigacion pertinente. Contlnua paso

| siguiente.

Récibe el expediente con el resultado de la
investigacion y traslada al Asistente.

7]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS i
DIRECCION DE RECAUDACION ‘

N

" Proced|m|ento No 3 DEVOLUCION DE CUOTAS LABORALES
PAGADAS DE MAS ANTE EL INSTITUTO

;Pa_so'si@ LForm’as:; -

*L " RESPONSABLE ).( PAsoj 1 —_ACTIVIDAD _ )
Asistente............oovrvinr. . 09 Analiza lo indicado por el Inspector Patronal;
5 . |elabora Proyecto de liquidacion y Resolucién de |’
X devolucién de cuotas, requiere firma de! Director Yy |
| o ] |traslada a la Subgerencia Financiera. N
-1 Subgerencia Financiera |
1 Subgerente............ e 10 |Revisa y firma la Resolucion de devolucién de
|cuotas (devuelve el expediente a la Direccion).

, | Asistente.............coconnenen, 11 |Recibe Resolucién con las firmas respectivas,
|solicita la notificacidn.

.| Unidad de Notificaciones | 12 |Notifica al afiliado Ia Resolucion, entrega copia y
Notificador..................... {requiere firma de recibido en original; devuelve al |
X Asistente. |
| Asistente.....oo . 13 R

Recibe la Resolucion notificada; traslada el
expediente en orlgmal y copia al Departamento de
Contabllidad; copia de los documentos personales

|del affliado al Departamento de Tesoreria para la

gestion de pago correspondiente.

FIN
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: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | . Form
j DIRECCION DE RECAUDACION o TT T
;:[?omdlmlento > = e e o e e e e e e R S S S T T e L T Y S ) e G e
N : No. 3 DEVOLUCION DE CUOTAS LABORALES PAGADAS DE MAS ANTE EL INSTITUTO ‘
Unidad de Recepctén Alea de Asnstencla Unidad de Planilla Electrénica
# Secretaria de Recepcitn ' Asistente Analista B
B ( INICIO )
_ . o1 06 03 :'
“ ‘Recibe el expediente, Revisa v verifica en ks '
) Redibe y revisa la solicitud, Recih ; _ revisa  documentacion planiilasy G seguridad -
los documentcs_‘ de soporte ecibe y analiza . adjunta, firma de recibido —isocial, si el affiado fue i
o que forman el expadiente, . Informe - . en la * hoja de- ] rtad abora: info o
S presentaidos por el Afliado i : Téporaco, eabord informe &
i : ) - conccimiento . |y devuelve Asistente B
. l; . ’ l 04 ’ L
' A [07] ““|Analiza la- documentacion, :
Registra y asigna en el elabora oficio y requiere Iy
sisema al informitico el verificar si el trabajador fue i
expedients @l Asistente y) _ incluido en las Planillas de b
o | raslada  eon  hoja " de _¢lnfarme  establece  custd - | Seguridad Social 3z
o ‘conotimients . nggadas demas? - - - ?&
= NO . . .
: X '
) “h
C g\ 54;'- 7 7.2 7.1 o
b = 6.; Soficita al Departamento de| - Elabora liquidacion y proyecto g
:"_" é’}' = Inspeccion Patronal, Cajas o de Resduddn autordzando la "
.8 R Delegadiones Deptales,| devaleion, requiere frma del
'~ P realice  la  investigacion Director y fima de ia o
o pedinenie. Confinda paso Subgerencia Financiera.
1 siguiente . ‘ Coatinua paso 10 "
- = . I e — —— ;
\8— [ X
= ¥ |
: - - I E— —— N ———— R — —
T = . - . » 1 o e i _ _ JE S R i b e her . w2
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

e o

No.3 D

EVOLUCION

P WP, 0 o ST

AGADAS DE MAS ANT

E EL INSTITUTO

Unidad de Recepcién Area de Asistencia Subgsrencia Financiera Unidad de Notificaciones
Secretaria de Recepcién Asisiente Subgerente Nm[ﬁcadof
08 ) 09 10 ,:

: ; ) . Analiza fo indicaiio por el Inspector . K 12
Recibe el  expediente Patioral; etabera Proyecto  de Reviea 'y frma la Notfica al aflado 1 |
¢on el resultado de la o liquidacién  y Resolucién dé Resolucién de develucion Resolucion, entrega copia | |
investigacion y traslada ’gevolL;:;mDi do cudas, reqiiers "|de cuotas  {(devuelve el v roquiors f;%?a 1:;:

[ ma reclor y aala . . .
al Asistente Subgarenda Fnansicre expedlentea_la Direccion) recbide en orginal

] devuelve al Asistente

v T

Recibe Resolucion con

las firmas respectivas,
solicita a notificacion

13

Recibe la Resolucién notificads;
traslada ¢! exp.original y copia al
DePto. de Contabilidad; copia de
los documenids personales del

afiiade  al Depatamento de
Tesoreria para El pago
correspondiente

A

FN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION DE RECAUDACION ;
1 - - - : & O J.
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¥ UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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MANUAL DE NORNMAS Y PROCEDIMIENTOS E
|

DIRECCION DE RECAUDACION

=r o e . L : s RS

Procedimiento No. 4 |

| COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LA MODALIDAD DE BAJA CUANTIA |
| Y COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE ACREDITAMIENTO EN CUENTA y

‘ Normas Especificas |

1. La adquisicion de bienes y servicios por medio de baja cuantia o compra directa
se realizara de conformidad con lo establecido por la Ley de Contrataciones del
Estado, su reglamento y la normativa institucional vigente. -

' 2. Los expedientes de pago, deben estar conformados de acuerdo a las
4 disposiciones de las normas internas vigentes y de la norma general establecida

3. Toda factura cambiaria debera llevar recibo de caja. '

i1 4. Las compras de bienes o servicios bajo la modalidad de baja cuantia o compra
directa, deben incorporar como minimo dos cotizaciones en el expediente
. respectivo, -

5. Los Jefes de cada Unidad, son los. responsables de velar por la gest|on de los
E expedientes de compra.

T - - = S L, g PR = T U "(LY(\,‘
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

- [ Procedimiento: No. 4 COMPRA DE BIENES Y/0 SERVIGIOS POR LA MODALIDAD
DE BAJA CUANTIA Y COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE ACREDITAMIENTO EN

CLIEMT A
Rodei oy o

P.asos:@ Eormas-'
{ RESPONSABLE ) (PASO) ( " _ACTIVIDAD B

\

UNIDAD INICIO |

ADMINISTRATIVA
| FINACIERA

Responsable de Compras.| 01 Recibe A-01 SIAF, analiza y determina ia
modalidad de compra segln valor de gasto,
requiere cotizaciones o pablica el evento en
GUATECOMPRAS vy traslada al responsable de |
presupuesto,

Responsable de

Presupuesto................... 02 | Verifica la disponibilidad presupuestaria y
devuelve al Responsable de compras

Responsable de Compras 03 Emite orden de compra y regresa el expediente al
Responsable de presupuesto

| Responsable de
Presupuesto.................. 04 | Elabora la solicitud del CUR de Compromiso del
' Gasto en SIGES, firma y sella la Orden de Compra
y lo traslada al Jefe de la Unidad.
| Jefe de Unidad............... 05 | Recibe y analiza expediente, aprueba el CUR de
Compromiso y solicita firma del Director en la orden
Direccién de de compra.
Recaudacion
Director.............coeiveinnene 06 | Revisa el expediente, firma y sella la orden de
compra y, devuelve al Jefe de la Unidad.
Jefe de Unidad.............. 07 | Verifica que toda la documentacién este correcta
con las firmas y fraslada el expediente al
Responsable de compras.
Responsable de compras. 08 | Notifica al proveedor la autorizacién de la compra,

finaliza la orden de compra en SIGES.

09 | Recibe el bien o servicio adquirido y que cumpla los |
requisitos establecidos y revisa la factura original.

1077
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; 1 MANUAL DE NQRMAS Y PROCEDIMIENTOS
» DIRECCION DE RECAUDACION

EEEeTT

o Procedlmlento' No. 4 COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LA MODALIDAD )2

hi  DE BAJA CUANTIA Y COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE ACREDITAMIENTQ EN

¢ CHENTA———— : —
A RESPONSABI.E W ( PASDL( _ — ACTIVIDAD
"1 Responsable de compras. 10 | Registra en el siétema informatico la factura s
% " | (serie, numero de factura, fecha y valor sin IVA y|.
A deduce e ISR cuando procede) realiza la|"
| liquidacién respectiva y traslada iel expediente | -
. completo al Responsable de Presupuesto B
“| Responsable ‘ de . 2
'| Presupuesto.................. 11 | Recibe el expediente completo, analiza lal|
i ‘ liquidacion, realiza solicitud dell CUR de "
ol Devengado en SIGES.
1 12 | Traslada el expediente completo al|Departamento |
i de Contabilidad con la documentacion de soporte |.
_para la gestién correspondiente.
] ‘ : !
' FIN
3 g _;
| 5
' iy
3 | y
P
| ]

X

X
- o
| | g
- | ! .
|
L
2l

A A ‘- “:.\Q'LY e/'p
. 3 _ M S ] = A R e s -

- =T )
26 6"-535, . sﬁ'

HelaNa.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDINMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

Pasos. @ Formas .

f:f

o |
de

Procedimiento:

No. 4 COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LA MODALIDAD DE BAJA CUANTIA Y COMPRA
DIRECTA POR MEDIO DE ACREDITAMIENTO EN CUENTA

%

2N |20

q
UNIDAD ADMINISTRAT[VA FINANCIERA Area de Aslstencia UNIDAD ACMINISTRATIVA FINANCIERA Director de Recaudacién (3? o "*?,,
Responsable de compras Responsable de Presupuesto Jefe de Unidad > - o
) SN B
oo
\9&’/3 \.Q

INICIO

01
Recibe A-01 SIAF, analiza y
determina  Ja modalidad de
compra segln valor de gasty,

[oz]

requiere colizaciones o piblica el
evento en GUATECOMPRAS y
traslada  af

responsable de

Verifica la disponibilidad
presupuestaria

devuelve alResponsable
de compras

J

r 03
Recibe A-01 SIAF, analiza y

determina la  modalidad de
compra segln valor do gasto,

04

raqulere cofizacionas o piblica ol
evento en GUATECOMPRAS y
traslada al Resp.da Presupuesto

Y

Elabora la solicitud del CUR
de Compromiso del Gasto en

05

Redbe y analiza expediente,
aprueba el CUR de

06

Revisa el expediente, firma
.|y sella la orden de comgpra

SIGES, firma y sella la Orden
de Compra y lo traslada
Jefe de la Unidad

v
Traslada para la
aprobacién de! CUR al
Encargado de la Unidad
Ejecutora JActividad
Presupuestaria

| Compromiso y solicta firma
del Director en la omden de
tompra

“ly, devuelve al Jefe de la
Unidad

' 07

Revisa el expediente, firma
y sella ta orden de compra
y, devuelve al Jefe de la
Unidad

x>

=
~4
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION
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Procedlmlento.

DIRECTA POR MEDIO DE ACREDITAMIENTO EN CUENTA

No 4 COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LA MODALIDAD DE BAJA CUANTIA Y COMPRA

‘Responsable de compras

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Responsable de Presupuesto

[os]

Notifica al proveedor la
autofizacion de Ia
compra, finaliza la orden
de comprd en SIGES

09

Recibe el bien o servicio
adquirido y que cumpla los
requisitos establecidos y
revisa {a factura original

v 10
Registra en el sistema
informatico la factura, realiza
la liguidacion respectiva y
traslada al exp. al
Responsable de Presupuesto

11
Recibe el expediente!
completo, analiza fa

P liquidacion, realiza solicitud
de! CUR de Dewengado en|.
SIGES

v [12]
Traslada el expediente
completo alf Depto.  de

Contabilidad cen  la
documentacidn de soporie
para la gestion

correspondiente

FIN

b




5 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | |
: DIRECCION DE RECAUDACION 5
il . CEL . R L TEe T a1 L _ -
| f
Procedimiento No. 5 f |
] COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS POR FONDO ROTATIVO .
s ]
, Normas especificas : ‘

1 1. Las compras de bienes o servicios por fondo rotativo, deben ser menores a

Q.3, 000.00. :

2. Se debera obtener como min'i'r'no dos cotizaciones de proveedores p;ara realizar la

' adquisicion de bienes o servicios insumo. - |
3. Lafactura cambiara debera llevar recibo de. caja. : :
J 4. El Jefe de la Unidad es el respoﬁsable de verificar la _conforrr:lacién de los

L expedientes asi como el cumplimiento de la normativa interna relacionada con la

B compra de bienes o servicios por Fondo Rotativo. i

B |

. !

. i

|

|

| I

f !

¥ i
B .: . 1

i

!

|

i

!

i

: i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

Prncedlmlento No 5 COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS POR FONDOJ Pa os- Formas. 7

N

‘ _ __ROTATIVO _ 7

© (___ RESPONSABLE ﬁj'LpAsoj_ﬁ(. N ~TACTIVIDAD )
( [ T INIcIo

| Responsable de

;| Compras.........oooovennnl, 01 Recibe, sella y firma, original y copia de Ia forma

A-01 SIAF Solicitud de Bienes y/o Servicios por
parte de la Direccién y sus dependencias.

02 | Clasifica las solicitudes conforme bien o servicio
’ requerido, las unifica por producto o servicio y
" traslada al responsable de presupuesto.

| Responsable de ‘

' | Presupuesto.................... 03 Verifica que exista disponibilidad presupuestaria
;- en el Sistema SIGES y devuelve al Responsable
= de Fondo Rotativo.

i' Responsable de Fondo _
.| Rotativo..........cc.oeevenne. 04 Elabora la orden de compra y requiere firmas

respectivas, notifica al proveedor para la compra
de los bienes, materiales y/o suministros.

' 05 Recibe factura original, revisa que el bien o
servicio cumpla las especificaciones requeridas,
elabora cheque, requiere firmas a las autoridades
competentes.

Director/ Jefe de Unidad
Administrativa t

| Financiera................... 06 Firman cheque y devuelve al Responsable de
‘ Fondo Rotativo.

.| Responsable de Fondo
Rotativo...................c... 07 Entrega cheque y Exencion de iVA al proveedor.

. 1. Responsable de Compras 08 Recibe y entrega bien o servicio a las
dependencias solicitantes.

FIN

of Rég,
o o
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

No.5 COMPRAS DE BIENES

Y SERVICIOS POR FONDO ROTATIVO

ﬁirectorlJefe de Unidad

Administrativa

Responsable de Compras Responsable de Presupuesto

Responsable de Fondo Rotativo

o1 03 [os 04
Recibe, sella y firma, original Verifica que exista Firman cheque y Elabora la erden de compra y
y copiza de la forma A-01 disponibilidad presupuestaria devuelve al requiere firmas respectivas,
’ SIAF Solicitud de Bilenes yio »len el Sistema SIGES vy R bl d - notifica al proveedor para Ila
= Serviclos por parte de Ia devuelve al Responsable de esponga e e compra de Jos  bienes,
o Direccion y sus dependencias fonde rotative Fondo Rotative materiales y/o suministros
® ]
L4 02 Rocibe faciura original, revisa
c'*‘?'f'“ blias ”"""l"‘_“i"’ que el bign o secvicio cumplz
cantforme en o servicto Ias especificaciones
requeride, las unifica por requeridas, a!alfur cheque,
producte o servicio y traslada requiere firmas a las
al responsable de autoridades competentes
presuptrasto
L . o5 r 07
N\ EI, . — R
ol A ) Recibe y entrega bien
a i |9 o servicio a las Entrega  cheque y
N & | < : . - Exencién de IVA al
w g |@ dependencias proveedor
[ ) solicitantes ‘




g MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS '
3 DIRECCION DE RECAUDACION » :
| _ |
Procedimiento No. 6 =
| LIQUIDACION DE VIATICOS
NORMAS ESPECIFICAS
1. El anticipo de viaticos, se debe solicitar con cuarenta y ocho (48) horas de
5 anticipacion y con los formularios respectivos. :
1 2 La liquidacion de viaticos se debera realizar dentro de los diez (10) habiles |
i posteriores a la fecha de la comision, de no cumplir con ese tiempo se perders el
» derecho de pago.
3. Para la liquidacién de viaticos el comisionado debera presentar nombramiento | |
| f original, los formularios de viaticos, informe de la comisién realizada, pianilla que
3 detalla gastos y otros documentos que requiera la Unidad Administrativa
H Financiera para completar el expediente respectivo.
| |
| |
;| | |
|
. |
oenl ém_/
ot S o\
& DIRECTOR pi ¢ % _f) 5
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION !

Pasos. .Formas -

i"’r°°ed'"“°“t° NO. 6 LIQUIDACION DE VIATICOS

(  RESPONSABLE 7 [PAso] [ ' ~ACTIVIDAD )
INICIO ' -
| Comisionado................... 01 | Solicita juego de formularios de viaticos al |

‘ Responsable de Fondo Rotativo :
. | Unidad Administrativa , ;

| Financiera
.| Responsable - de Fondo ‘
.| Rotativo Interno.............. | 02 Recibe y revisa nombramiento, entrega juego de
» formularios (anticipo, constancia y liquidacion).

| | Comisionado.................. 03 Realiza la comision y requiere sellos y firma

respectivos en el lugar de visita, .

04 Elabora informe de la comision efectuada, adjunta
planilla de detalle de gastos y requiere firmas del | |
Jefe inmediato en los formularios respectivos. '

05 | Entrega la documentacion completa para la
liquidacién de viaticos al responsable. '

‘_‘ Responsable de Fondo N
| Rotativo Interno.............. 06 | Recibe, verifica firmas y que la documentacion |
. adjunta este completa; elabora cheque.

07 Requiere firma del cheque al Jefe' inmediato
(Unidad Administrativa Financiera).

08 Revisa expediente, verifica la existencia de otras | ,
compras para la consolidacion y creacion en el | |
sistema informatico el FR03 “Documento de | '
Rendicién de Fondo Rotativo” con clase tipo FRN
y traslada al Jefe de Unidad.

%Jefe de la Unidad............. | 09 Revisa, firma y solicita firma al Director de
| Recaudacion, quien lo devuelve al Responsable
de Fondo Rotativo.

t

.t Responsable de Fondo ,
| Rotativo Interno............... | 10 Envia expediente original con los documentos de

, soporte al Departamento de Contabilidad para el ,r
. tramite de reembolso. _(\ ?'

FIN R EEAY
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE RECAUDACION

ey s T ——

.| Procedimiento:  no g | |QUIDACION DE VIAT

ICOS

C.
fo,
-
STy
MW

5
il

'lg
O-L__

’.
[

E;

Aklen[ e ]

oy l=)f,

Comisionado

! [o1]

Solicita juego de formularios
de viaticos al

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Responsable de Fondo Rotativo

de Fondo Rotativo :

| [+F]
Recibe v revisa
nombramiento; entrega juego
Responsable de formularios (anticipo,
constancia y liguidacidn)
]
06

Recibe, verifica firmas y que

4 03
Realiza la comision N
requiere selios v firma
respectivos en el lugar de

‘|visita

3 04
Elabkora informe de la comisidn
efectuada, adjunta planiila de
detalle de gastos y requiere firmas
del Jefe inmediato en les
formularios respectivos

3 [o5]

Entrega lk documentacion

completa para la liquidacion
de viaticos al responsable

\1“ it
A8 5

la documentacidon adjunta
este completa; elabora
cheque,

L4 o7
Recibe, verifica firmas y que
la documentacidn adjunta
este completa; elabora
cheque

y o8
Revisa exp., verifica 12

existencia de otras compras

Jefe de Unidad

(o8]

para consclidar y .crear
sistema informatico el FRO3 y

enf

traslada a Jefe de Unidad

Revisa, firma y soclicita firma
al Director de Recaudacién,
quien lo devuelve ° al
Responsable de Fondo
Rotativo

—_— - - - —g--— = --[F8

Envia expediente original con
los documentos de soporte _al
Departamento de
Contabilidad para el tramite

de reembolso

= —r




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
E "DIRECCION DE RECAUDACION

47
B R 0 Y

RS

Procedimiento No. 7

CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES (SUBGRUPO
18) ;

| NORMAS ESPECIFICAS

| 1. Las personas que se contratan para la prestacion de servicios técnicos o
profesionales a la Direccion de Recaudacion y sus dependencias, deben contar
% con titulo académico a nivel medio o universitario. !

.| 2. La contratacion del personal sera temporal y sin relacién de dependencia.

| 3. El Responsable de Presupuesto, debera revisar que los expedientes de las
personas contratadas, cumplan con los requisitos y presentacién de todos los
documentos. : ‘ ‘

4. Presentar la propuesta a la Subgerencia Financiera para que determine lo
b procedente y realice el tramite respectivo.

o -
R N T S R R

35 s 2213
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |
DIRECCION DE RECAUDACION |

[Procedlmlento' No 7 Contrataclon de servicios Tecmcos y Profesnonales

| -"r( RESPONSABLE ) (Paso]) ( ACTIVIDAD DR
‘ Unidad Administrativa ~ | INICIO :
Financiera -

Jefe de Unidad............... 01 | Recibe propuesta para la contratacibn del servicio

técnico o profesional, analiza y revisa la disponibilidad
presupuestaria.

02 | Entrevista a los interesados, requiere y revisa la
documentacién para conformar. el expediente de
contratacion y traslada al Director de Recaudac:on para

[

. fi
| Direccién de Recaudacion ma. |
| Director....c.ccoumreniinl, 03 | Revisa el expediente, firma y devuelve al Jefe de
: Unidad.
Jefe de Unidad.................. 04 | Traslada propuesta con el expediente a la Subgerencia

Financiera para el trdmite correspondiente (realizada la
contratacion devuelve el expediente a la Direccién de

Recaudacion)

| Unidad de Recepcién

Secretaria de Recepcion...... 05 | Recibe expediente con la Resolucién y Contrato
aprobado por la Gerencia, traslada a Jefe de Unidad.

| Jefe de la Unidad............... 06 | Recibe y revisa el expediente que contiene Ia

aprobacién de la Resolucion. !

07 Requiere al Profesional o Técnico contratado, el o los
informes del cumplimiento del servicio indicado en el
contrato revisa y verifica su efecucion; ,inicia la gestion
para el pago del servicio,

FIN

N
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"~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION DE RECAUDACION

o ne e R

i s e i e ey e e

- | Procedimiento:

TR = ST

= T s ot e

[d® o]«

Unidad Administrativa Financiera

Jefe de Unidad

[o1]

Reclbe propuesta para Ia
tontratacién del sarvicio
técnico o profesional, analiza

y revisa la disponibilidad

presupuestaria

- |02

Enfravisla k3 fos interesados,
requiere y revisa la decumentacidn
para conformar 2l expediente de
contralacidn y traslada al Diraclor de
Recavdaciédn para flrma

Ta e e e T a e

No.7 CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALE

S (SUBGRUFO 18)

e e T e e o T

Direcclén de Recaudacidn

Director

03 |

Revisa el expediente,
firma y devuelve al Jefe
de la Unidad
Administrativa Financiera

I

v [+ ]

Traslada propuesta con el expedients
a la Subgerencia Financiera para el
trdmite correapondients f{realizada la
conlratacién devueive el expedients a
la Dlreecidn de Recaudacion)

C

Unidad de Recepclén

Secretaria de Recepcién

05

Recibe expediente con 1la
Resolucidn ¥ C ontrato
aprobado por {a Gerencia,
traslada a Jefe de Unidad

L 5

Recibe vy revisa el
expediente que contiene
la aprobacién de |la
Resolucion

= 07 |

Requiere al Profesional o Técnico
contratade, el o los informes del
cumplimiento del servicio indicads en
el contrato, revisa y verifica su
ejecuclén; inicia la gestisn para el
pago del servicia
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

R - v . L

PROCEDIMIENTO No. 8 |

RECEPCION Y REGISTRO DE DOCUMENTOS i

NORMAS ESPECIFICAS

La Unidad de Recepcién es responsable de llevar el control de Ila
correspondencia que ingresa y egresa de la Direccién de Recaudacion.

Toda la documentacién que ingresa, debe contar con las firmas, sellos y anexos
correspondientes. . .

Registrar en el sistema informatico toda la documentacién que ingresa y egresa.

Inmediatamente al ingreso de los expedientes a la Unidad de Recepcién, se
trasladara al colaborador responsable, salvo casos especiales que deba conocer |
el Director para que determine a quien le corresponde el tramite del asunto.

Los expedientes con caracter de “Urgente”, se debera trasladar dentro del
término maximo de treinta (30) minutos de su recepcion a donde corresponda.

La Unidad de Recepcién debera registrar en una sola hoja de conocimiento (hoja
de ruta) todas las asignaciones de los asuntos que ingresan a la Direccion de
Recaudacién, desde el inicio hasta finalizar y debe quedar registrado en el
sistema informatico la ruta del expediente.
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' {Procedimiento:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE RECAUDACION |

<
1 o
g gascm -y,

No. 8 RECEPCION Y REGISTRO DE DOCUMENTOS

Pasos 08 | Formas 01 ).

O “RESPONSABLE j ( pAsoﬁ L ___ACTVIDAD ) !

-1 Unidad de Recepcién
Secretaria de Recepcién...

| Jefe de Unidad...............

| Secretaria de Recepcién...

01

02

03

04

05

06

07

08

¥

0 expedientes que ingresan.

que corresponda atender, conforme al asunto.
expediente o documento.

urgente?

Continda paso 05. .

tiene registros anteriores.

anteriores?

Sale del procedimiento.

{ 6.2 No. Entrega el expediente al Director para su | |

asignacion (quien devuelve). Contlnua paso 7.

conocimiento. |
I
Entrega al colaborador designado el expediente o

conocimiento y archiva.
FIN

\('LY G’.np

INICIO . RN

Recibe, revisa y sella de recibido Ios documentos |
Margina a la secretaria de la unidad o colaborador
Registra y asigna en el sistema informatico el
(El documento o expediente es de atencion
4.1 Sl. Entrega al Jefe de Unidad de Recepcién.
4.2 NO. Imprime hoja de .asignacion, anexa al|"

expediente o documento. Continua paso 08. |
Verifica en el sistema informatico si.el documento |-

(El documento o expediente tiene registros |

6.1 Si. Asigna en el sistema informético a quien
corresponda y entrega con hoja de iconocimiento. |

Recibe expediente o documento aSIQnado registra
en el sistema informatico e |mpr[me hoja de !

documento, requiere firma de recibido en hoja de_ -

;
E
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Procedimiento:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

~y.  Tro=on
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R T T T Ty T Iy m—— e gy

T A TR R e ==

REGISTRO DE DOCUMENTOS

T T T T T T T e

R

g

LR

N B 3%&

][] ¢

Secretaria de Recepcion

( INIC10 )

5 01

Recibe, revisa y
sella los documentos

4.1

¢ expedientes que
ingresan :

3 [oz]

la secretaria
unidad -]
coiaborador que’
corcesponda atender,
confarme alasunte

- . [os sl

Registra y asigna en el
sistema informdético el
expediente : -]
documento

Margina a
de la

{El documanto
expediente es
atencién urgente?

|
. Nvo [z
_|lmprime___hoja__ de

asignacién, anexa  al
expediente e documento,
Continua paso 08

h 4

Entrega Jefe

Unidad de Recepcidn.

Continua paso 5.

de

Jefe de Unidad

05 45.1

Verifica en el sistema Asigna  en el sistema
! inform Atico a qulen

p| inform atico sl al | corresponda y entrega can

documento tiene

a hojn de conocimiento. Sale
registros anterlores

del procedimiente

¢ El documentd
expedienie tiene
rogistros anterioras?

Ng 6.2
Entrega el expediznte al
Directer para su
asignacifn {quian

devuelve). Continua paso

Secretaria de Recepcidn

[68]

Enirega at colaborador
designado el expediente o
documento, requiare firma
de recibide en hoja de
tonocimients y archiva

7

07
Recibe expediente -]
documentio asignado,
registra en el sistema .
inform atica e _ imprime
hoja de conocimiento

rl

i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
* DIRECCION DE RECAUDACION

f e | pfm————

e M A

b
|
PROCEDIMIENTO No. 9

NUMERACION, DESPACHO Y DESCARGO DE DOCUMENTOS O EX:PEDIENTES

i
i
N
|

NORMAS ESPEGIFICAS

1. Toda la documentacién que egresa de la Direccidn de Recaudacion, debera
contar con la firma y sello. del Director, se le asignara nimero de documento,

se ingresa al sistema informatico respectivo para la asignacién del nimero de
caso correspondiente.

2. Se debera ordenar las copias de oficios, providencias, hojas de conocimiento y
resoluciones en su respectiva carpeta, escanear e identificar para su archivo.y ||
enviar al Departamento de Servicios de Apoyo para su empastado.

3. Toda la correspondencia qué- egresa de la Direccién, debe ser clasificada y
distribuida a través de la Unidad de Notificaciones, camarero y/o mensajero
departamental, seglin corresponda. ~

T

t

WY e,
q}) VYR

LI} - o
sy
42 G

oy 0 2t 5 e [




T
! +

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

! Procedlmiento No 9 NUMERACION DESPACHOY DESCARGO DE
. '_ DOCUMENTOS o EXPEDIENTES

o RESPONSABLE — ) [Paso) ( T T ACTiVIDAD )

, Pasos. . Formas - :

e

» | Secretaria de Egreso de
1 correspondencia..............

. | Camarero, Mensajero
- | Departamental o
Notificador..........cccccoi 00

Secretaria Egreso de
. | correspondencia.................

VA
&

01

02

03

04

05

06

INICIO

' Recibe y revisa que el oficio o providencia del
expediente o documentacion tenga firma, sello
del Director y este correcto el nimero de folios.

!
Registra la salida del oficio o prowdencta en el
sistema informético. :

Numera oficic o providencia original con sus
respectivas copias; separa original con el
expediente y copias para firma de recibido.
¢Expediente o documento corresponde entregar
en el drea de la capital?

4.1 NO. Entrega a mensajeros departamentales.
Sale del procedimiento.

4.2 Sl. Entrega el expediente o documento a la
Unidad de Notificaciones o camarero.

i
v
1
1

Entrega copia con sello y firma de ‘recibido a la
Secretaria de recepcion. |

Escanea el documento, ordenaiy archiva.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE RECAUDACION

: rocedlmiento.

No. @ NUMERACION DESPACHO Y DESCARGO DE DOCUMENTOS o) EXPEDIENTES

| INICIO )

r 01

Recibe, revisa y sella los
documaeantos o
expadiontes que ingresan

IOZ

Margina a !a secretaria

de la unidad o

colaborador que

corresponda atender,
canforme al asunto

|03 A

Registra y asigna en el
sistema informatico el
expediente -]
documento

comosponde entregar en el
“rea do la capltal?

NO - .
¥

4.1

Entrega a mensajeros
departamentales. Sale| -

del procedimiento

Secretaria de Egreso de comrespondencia

Entrega el expediente
o documento a la

#| Unidad de
Notificaciones o
camarero

UNIDAD DE RECEFCION

Camarero, Mensajero
Departamental o Notificador

05

Entrega copia con

sello y firma de

| recibido a la

Secretaria de
recepcion

Secretaria de Egreso de comrespondencia

o]

Escanea

o] documento,
ordena y archiva.

el

C

FIN

D
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DIRECCION DE RECAUDACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

§

PROCEDIMIENTO No. 10 E

NOTIFICACION DE NOTAS DE CARGO

3

NORMAS ESPECIFICAS

s
!

. Las notificaciones de las Notas de Cargo dentro del perimetro del departamento

de Guatemala, se realizaran por la Unidad de Notificaciones de la’ Direccién de
Recaudacion, dentro de los cinco (5) dias siguientes de su aprobacién en el
sistema electrénico. : f

E

. Las Delegaciones o Cajas Departamentales del Instituto, a través de Inspectores

Patronales, son responsables de notificar las Notas de Cargo al sector patronal de
su jurisdiccién, dentro de un plazo de cinco (5) dias hébiles, contados a partir de
[a fecha de su aprobacion en el sistema electrénico.

. Las copias de las Notas de Cargo notificadas por las Cajas o Delegacuones

Departamentales se deben trasladar a la Direccion Departamental si existiera,
caso contrario a la Seccién de Coordinacion Departamental del Departamento de
Cobro Administrativo; en ambos casos, se iniciara con el cobro administrativo.

. Las notificaciones se realizaran de conformidad con lo establece el Cédigo

Procesal Civil y Mercantil.

. El personal encargado del llenado, manejo guarda y custodia de las Notas de

Cargo, respondera ante el Instituto por el mal uso o extravié de las mismas, con
las sanciones legales que correspondan. '

. Las Cédulas de Notificacion de las Notas de Cargo, por ninguna circunstancia

deberan presentar alteraciones, borrones, enmiendas, tachaduras o mutilaciones,
debe llenarse con letra clara, con nombre, firma y sello del Inspector Patronal, Si
se realiza alguna correccion se debera realizar testados, adiciones o
entrerrenglonaduras, con base al Codigo de Notariado. ;
i

. El Notificador o Inspector Patronal que no le sea posible realizar la notificacion de

cualquier disposicién emitida por el Instituto, deberd agotar toda’ Investigacion

para dar con el paradero del Patrono. |
!

. Al fallecimiento de un patrono Individual, es necesario investigar si existe

radicacion de proceso sucesorio, ya sea testamentario o intestado, verificar si

mortual. § N

£
""‘/
q’\.’f G@

31

existe auto de declaratoria de herederos o si tiene nombrado admlnlstrador de Ia'( :

e LT ';,-,!Lf"lx v
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e

L

|Jefe de Unidad

| Secretaria

MANUA
D

L DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |

Procedimiehto:

No 10 NOT[FICACION DE NOTAS DE CARGO

IRECCION DE RECAUDACION
Pasos @ Formas .

“RESPONSABLE

)

PASO

Notificaciones
Jefe de Unidad

----------------

Notificador..........ccveeennnnn,

---------------------

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

"~ ACTIVIDAD )

N

INICIO

Notas de Cargo aprobadas para notificar en el
Departamento de Guatemala.

Registra y asigna en el sistema informatico a los|
responsables de la notificacion de las Notas de|

Departamento de Guatemala.

Imprime y entrega dos copias de las Notas de
Cargo al Notificador asignado.

Revisa en el sistema informatico otras direcciones
registradas del pairono y anota en la Nota de|
Cargo.

Notifica al patrono la Nota de Cargo en la direccion |
registrada (elabora incidencia cuando corresponda)
y entrega al Jefe.

Recibe Notas de Cargo y los documentos con los
cuales se evidencia la notificacion realizada, revisa |
que los datos de la cédula de notlf icacion estén
correctos.

Graba en el sistema informatico fecha, datos de la
cedula de notificacién y nombre del notificador.

Clasifica las Notas de Cargos notificadas y las que
tienen incidencia en el Area Metropolitana vy
demas municipios del Departamento Guatemala;
traslada a la Secretaria.

Recibe y revisa las Notas de Cargo: ,
|

¢ Tienen incidencia?
10.1 Elabora oficio y traslada las Notas de
Cargo al Departamento de Inspeccién Patronal
para analisis, depuracién del registro patronal i
notificacién del documento. Sale

N

. proced:mlento_.

R
T

Revisa diariamente en el sistema electrénico las

Cargo en el area Metropolitana y municipios del |’

&

AL

hdel

il Halah, €2 [__

Ceg .
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; , MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS . :

: DIRECCION DE RECAUDACION i p
[Procedimiento: .40 NOTIFICACION DE NOTAS DE CARGO Pasos .forma'S% |
e — —_ — — s i, 3. Lt '. :
1 RESPONSABLE ] [PASO] [ “ACTIVIDAD )

10.2 No. Clasifica Notas de Cargo notificadas del|
Departamento de Guatemala. : .
11 Fotocopia y escanea las Notas de Cargo; traslada
original al Departamento de Cobro Administrativo |
para el tramite respectivo vy copla al Archivo
General.
| FIN ;
2 |
'i |
N 1' )
;
- |
:; |
3 |
AN, N
| L R
E ‘-‘,ﬂ:;‘"‘f"‘ :
J\; A _ "QLY G"ﬁ J
R - \ﬂ—'h" ﬂ’ l 6 da ,:‘_{'1 - _.‘ ot
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECAUDACION

o

No. 10 NOTIFICACION DE NOTAS DE CARGO

Jefe de Unidad

‘ INICIO '

r o1l

Revisa diaramente en el
sistema ejectronico las Notas
de Cargo aprobadas para
notificar en el Departamento
de Guatemala

[oZ2
Regista y asigna en o sktema
ir i los bles de

la notificaclon de Notas/Cargo,
drca Meropolitana y municipios
DepTeo. de Guatemala

[G3]

lmprime ¥y enfrega dos coplas

Notificador

04

Revisa en el sistema
informético ofras direcciones

de las notas de cargo al
Notificader asignado

P(?C e ’69 TN E

Y )]
Rk 2

registradas del Patrono vy
anota en la notade camo

¥

[05]

Notifica al Patrono [a nota
de cargo en la direccidn
registrada (elabora
incidencia cuando
corresponda) y entrega al
Jefe

' I

Jefe de Unidad

06

Recibe notas de camo
notificadas, revisa que los
datos de Ila obdula de
notificacién estén comectos

I o7
Graba en el sistema
informitico fecha, datos de [a
cedula de notificacion vy
nombrre del notificador

v

ji 08

Clasifica las nota de cargo
naotificadas y las que tienen
incidencia del Departamento

de Guatemala y sus
Municipios: traslada a Iz
Secretaria

-

Secretaria

[+]]

Recibe vy revisa las
notas de cargo que.
tienen incidencia

[[0.1]

2Tienen heidencia?

Elabora oficio y troslada las notas
Departaments de
inspeccion Patrenal para analisis,
depuracion del registro patronal y

de c<argo al

notifi del doct

Sala

NO

+ [10z2]
Clasifica notas de cargo

notificadas de! Departamento
de Guatemala Continua paso
Si;_, i il

l?

Folocopia y escanea las
notas de cargo; ftrasiada
original al Departamento de
Cobmo Administrativo para el
tramite respectivo y copia al
Archive General

del procedimiento.




- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |
et | DIRECCION DE RECAUDACION ;
P S N R T R T e R R IR L.

: PROCEDIMIENTO No. 11

| EMISION DE RESOLUCION POR INCOBRABILIDAD DE NOTA DE CARGO
NORMAS ESPECIFICAS

E

1. Realizadas las averiguaciones respectivas y agotadas los jmecanismos
; administrativos que permitan el cobro de la Nota de Cargo al: Patrono, el
& Inspector Patronal es responsable de recomendar la incobrabilidad de la misma,
' con base a la normativa del Instituto. |

'\

"1 2. En los casos que las Notas de Cargo cuenten con Certificacién de Gerencia y se
haya iniciado el cobro via econémico coactivo, la Unidad de Notificaciones
'} analizara el expediente y trasladara al Departamento de Cobro Judicial para que
, determine si procede o no la Incobrabilidad. h
-] 3. Es responsabilidad de la Unidad de Notificaciones trasladar copia dela resolucion
de Incobrabilidad a la Contraloria de Cuentas, Departamentos de Auditoria
Interna, Contabilidad, Cobro Judicial y Unidad de Notas de Cargo y Abono.
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MANUAL DE NORMAS Y PROGEDIMIENTOS

DIRECCION DE RECAUDACION |

(i Vl"rbcé;limieritb' No 7’VI1 E"MISIV(-)'N
: i_' _ i lNCOBRABILIDAD DE NOTA DE CARGO

DE RESOLUCION POR

( RESPONSABLE _ ") (Paso0):

“ACTIVIDAD

'Pasos @ Forrnasq.

( Unidad de Notificaciones
| Secretaria............coouvo ...

L Analista.........cooeiiii

—_—
* [

[} Jefe de Unidad...............

| Direccién
4 Secretaria.............oen.....

’| Unidad de Recepcién
Yl Secretaria.......cc.oovviininn.

| Unidad de
| Notificaciones
Notificador.....................

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

INICIO i

Recibe 'y revisa que los anexos del expediente
que trasladan con oficio o prowdenCIa para
incobrabilidad de la(s) Notas de Cargo, estén
correctos y completos, firmay sellia de recibido.

Registra en el sistema informatico respectivo y en
Excel y asigna el expediente al analista.

Analiza y depura el expediente,

¢La Nota de Cargo se encuentra incluida en |

Certificacion de Gerencia? 1

4,1 Sl. Elabora oficio y traslada al Departamento |

de Cobro Judicial para que determine si

procede o no la incobrabilidad. Sale del |

procedimiento.

42 NO. E'Iabora proyecto de . Resolucién de |

incobrabilidad y traslada a Jefe de Unidad

Revisa proyecto de resolucion, rubrlca y traslada |

al Director.

Recibe, solicita ribrica al Director'(revisa y firma), |

devuelve a Recepcion.

Recibe Resolucion, numera y enwa parafimaala | .

Subgerencia Financiera. -

Recibe resolucién firmada de la Subgerencia f
Financiera, numera y sella; devuelve a la Unidad |

de Notmcacnones I

Registra en el sistema |nformat|coila resolucion de |

incobrabilidad. |
|

Traslada copia de Ila resolucion a las |

dependencias  correspondientes y  entrega
documento con firma y sello de recibido a

“ !

_ .
pimin : ‘ _
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

Procedimiento: No. 11 EWISION —DE RESOLUCION POR | _

L INCOBRABILIDAD DE NOTA DE CARGO _ | ""“5°5 @ Formas: -
B ~ RESPONSABLE 7 ( PAsoj 1[ — ACTIVIDAD . DR
| | Secretaria................c.... 11 Envia el expediente con el original de Resolucién

| de Incobrabilidad y fotocopia de recibido de cada

dependencia a la Carpeta Patronal.
12 Archiva en orden correlativo, copia de Ia
resolucion enviada a las dependencias.
FIN
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Procedimiento:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

No. 11 EMISION DE RESOLUCION POR INCOBRABILIDAD DE NOTA DE CARGO

o - T YT =

Il

Secrataria

i INICIO }
01

L
Recibe y revisa qus les
anoxeos del expadients que
lrasladan econ el oficio o
providencia para 1a
Incobrabilidad de [a(s) notas
da carge, estén correcios,

fimao y sella do recibldo

o2

Registra en el sistema
informatico respective

Unidad de Notificaciones

Anallsta

[o3]

Analiza y depura el
expediente

y en Excel y asigna el

expediente al analista

o

“7a

4.2

4La Nota de

Blabora Proyecio de
Resolucion de
incobrabilidad y traslada
a Jefe de Unidad.

Jefe de Unidad

DIRECCION

Secretaria

05 i3

Revisa proyecto de Recibe, solicita rubrica

. resolucién, ribrica | al Director (revisa y

v traslada al | firma), devuelve a
Director Recepcién

Sl

4.1

Elabora oficio y traslada al
Deapartamento Legal para que
determine =l pmcede o no la
Incobrabilidad

h

SALE DEL
PROCEDIMIEENTO

&
*

g%l og e
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Procedimiento: . z
: No. 11 EMISION DE RESOLUCION POR INCOBRABILIDAD DE NOTA DE CARGO
Unidad de Recepcion Unidad de Notificaciones
Secretaria Notificador Secretaria
; o7 02 . 11
- Recibe Resoluclién, Registra en el Eg‘g'i':atd o Rt da ;
nurmera y envia para | sistema informatico o] Incobrabilidad y fotocopia de -
" firna a la Subgerencia “|1a resolucidn de " reelbide i 2 a2 L
F T . - a a = s
) Financiera . incobrabilidad Patronl P o
e y 08 ‘ 10 T #
Recibe resolucién firmada Traslada copia  de  Ia -
de la Subgerencia resalucon a las g:::::lénmpl: ; ‘:Ie 2 .
Financiera, numera y sella; dependencias enviada a |
devueive a la Unidad de gﬁiﬁglgﬁée;iiz las depender:u;nas, en 1
- Nofrﬁmdones de recibido & S arin orcfen cormrelativo __,_
3 L c2recibido g secrotar — 15
. | '
“‘.I y
2 FIN
ol E_a : :
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

PROCEDIMIENTO No. 12
ATENDER SOLICITUD DE FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS

NORMAS ESPECIFICAS

1. En la solicitud para fotocopias de los documentos archivados, se deben indicar los
datos siguientes:

a. Documento que necesita

b. Numero patronal

c. Fecha, ubicacién y perfodo de pago y nimero de recibo
d. Indicar si necesita que el documento se certifique

2, La certificacién del documento en fotocopia, debe ser extendida por la Secretaria

de la Direccién con el visto bueno del Director. ;
I

3. Las fotocopias de documentos archivados que requieran los in'teresados, se
extenderan a las diferentes dependencias del Instituto y al sector patronal, este
ultimo, debe pagar cincuenta (Q. 0.50) centavos por hoja de fotocopia, lo cual debe
cancelar en el banco autorizado, con recibo de Ingresos Diversos

56 LN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 5
DIRECCION DE RECAUDACION

: Procedlmlento No 12 ATENDER SOLICITUDE DE FOTOCOP]AS DE

Pasos . Formas -

__DOCUMENTOS ARCHIVADOS
( RESPONSABLE ) (Paso ) ( e TIVIDAD : )
| ARCHIVO GENERAL INICIO | )
{ Jefe de Unidad............... 01 j{Recibey verifica los datos de la soliéitud
02 |Revisa en el sistema mformatlco el registro del
documento solicitado; traslada al analista.
L Analista.. ..o 03 |Localiza el documento en los archivos, fotocopia y/o| .
escanea para SuU impresioén. '
04 |¢Localizé el documento solicitado?
41 Si se reproduce fotocopla se elabora la| |
% ! certificacion, si fuere el caso y requ:ere firma de|
la Secretaria de la Direccion / visto bueno del|
Director. Continua paso 05. | '
t ) . t
3.2 No, informa al patrono por escrito. Sale del|
; procedimiento,
| Direccion
| Secretaria....................... 05 |(Firma vy requiere firma al Director; devuelve a la| -
Unidad de Archivo. E :
| Jefe de Unidad................ 06 |Recibe y requiere al Analista informe via telefénica al|.
¥ Patrono de la certificacién emitida pagra su entrega.
FIN |
' '
.E E ]
:
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Recibe y verifica los datos

de {a solicitud

Localiza el documento,

Ty

fora

{:

k,’k £2 ]g) ‘TN E,

» fotocopia yfo escanea para

DIRECCION DE RECAUDACION e
[Procedimiento:  No. 12 ATENDER SOLICITUDES DE FOTOCOPIAS DE LOS DOGUMENTOS ARCHIVADOS
Jefe de Unidad Analista Direccion Jefe de Unidad
Secretaria
& 53] [o ]

su impresion

Firma Yy requiere
fima al Director;

devuelve a la

h

Recibe y requiere  al
Analista Informe via
telefénica al Patrono de Ia
certificacidn emitida para
su entrega

Unidad de Archivo

r oz y
Revisa en el sistema 4.1 FIN
informatico el registro del B
A 3 Repmoducn fotocopia, elabora
documento  solicitado; certificacidn, si fuera el caso y
traslada al analista e 67 Sl—={requiere firma de la Secretarial—]
R Joteeoria e de la  Direccion y firma del
Director. Continua paso 05
! NO
[2=2
= Informa al patrono
por escrito. Sale del
procedimiento.
y
Sale def
procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIVIENTOS '
DIRECCION DE RECAUDACION

Procedimiento No. 13
NORMAS ESPECIFICAS
CONSULTA CARPETA PATRONAL

Los documentos de inscripcion patronal deben ser foliados para integrar de forma
ordenada {a documentacion que se agrega a la carpeta patronal.

Solamente la Junta Directiva, Gerencia, Subgerencias y el Departamento Legal
pueden solicitar a través de oficio los documentos originales de la carpeta patronal,
los que se enviaran de igual forma para su consulta. ‘

Es prohibido sustraer documentos de la carpeta patronal, por lo que la persona
interesada en obtener una fotocopia debera solicitarla y anotarse en el control de
fotocopias. -' '

La Unidad de Archivo General, debe verificar antes y después de entregar la

carpeta patronal en cada consulta de los analistas de la Direccién de Recaudacioén,
la cantidad de los folios que la integran.

Las carpetas patronales deben consultarse Unicamente en el &rea exclusiva del
Archivo General y esta prohibido sustraer los documentos archivados.

. (6L
“ T N, X
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |
DIRECCION DE RECAUDACION

ﬁrocedﬁnﬁento:
, - No. 13 CONSULTA CARPETA PATRONAL

| RESPONSABLE ) (Pas0)(  Acrivibab )
| ARCHIVO GENERAL INICIO )

i".?f?‘s;:. rorms (30 )

—

Analista..............cccovunennenne 01 |(Atiende a la persona interesada y requiere nimero
patronal.

02 |Ingresa al sistema informatico el numero patronal y
) revisa la forma que se encuentra archivada la carpeta
- patronal.

3 03 |¢Carpeta patronal esta digitalizada?

3.1 8l. Informa a la persona interesada consultar en el
sistema informatico. Continua paso 5

3.2 NO. Localiza carpeta patronal, revisa el total de los
folios y entrega al analista solicitante. Continia paso 4.

Analista solicitante.............. 04 |Recibe carpeta patronal y realiza la consulta; solicita
2 impresién o fotocopia de documentos (si fuera
‘ hecesario).

' Analista.......ooooee 05 [|lmprime o reproduce fotocopia (s) del documento y
r enfrega al interesado.

Analista solicitante.............. 06 |Devuelve carpeta patronal y recibe copia de los
documentos; registra” sus datos en formulario RPT-1
Registro de Consultas de Carpetas Patronales.

| Analista............ccooeeniie, _
. 07 |Archiva carpeta patronal.

FIN : o
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i Procedimiento:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECAUDACION

No. 13 CONSULTA CARPETA PATRONAL
ARCHIVO GENERAL

Analista Analista Solicitante Analista ;

H
04
a1 [az] - - 05

Atiende a la persona Localiza campeta patronal, e Sarpeta patonsl & Imprime o  reproduce .
interesada y requiere — :}‘L‘:’;:' total e los folics ¥ »limpresién o folocapia de - :";"c"p'a del ct!oa.lmentol .
numero patronal s o documentos =i fuera S, y enirega a N
. P . solicitante, Continda paso 4 necesaria) ¢ R interesado o

{ngresa él sistema ) :

informatico el ‘numero !
patronal y revisa la forma NO . . o ) 06 [o7] B
que se encuentra archivada B .
la carpeta patronal Devluel‘;re :;a;p:la palronal y recdbe . .
copla de jos documentos; registra i et

sus dates en formularo .RFI'T-1 - Archiva carpeta e

Registro de Consultas de Carpelas patl‘ona[ : :

k] . . Patronates : s
/ K
¥ I

C =~ >

i

st P

Yy [3a b

Informa a la persona - .

interesada consultar en ;-
el sistema informatico. ]
Continua paso 5 )
Tt T Tt T b
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Procedimiento No. 14

ARCHIVAR CARPETAS PATRONALES

NORMAS ESPECIFICAS

]
i

. Las carpetas patronales y la documentacion que ingresa a la Unidad de Archivo
General, se deben archivar por nimero patronal y en orden correlativo.

. Las carpetas patronales deben archivarse segin su estado: vigente, suspensa,
cancelada y anulada, de forma ordenada, actuallzada y con facil acceso para
su localizacion. , t

. Para el traslado de carpetas patronales a los archivos externos del Archivo
General, deben ser ordenadas por nuimeros -patronales ascendentes en listado
para su facil localizacién.

!
!

. La documentacién que se archiva en la carpeta no debe repetirse para evitar
duplicidad de documentos.

. Las Actas de Revision deben recibirse empastadas en original para su archivo y
resguardo y, una copia se archiva en la carpeta patronal.
|
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| Procedimiento: \ 14 ARCHIVAR CARPETAS PATRONALES 7 p.—:i;:_fs_s;jE Formas (00 ]

") (PASO )i [ A ACTIVIDAD )

1 ™

(" RESPONSABLE
'] ARCHIVO GENERAL

i

' Analista.......................... 01 Recibe y revisa documentos para el-archivo en [a |
carpeta patronal, enviados por la Direccion de
Recaudacién y otras dependencias.

.‘ 02 | Registra el ingreso en programa Excel, la fecha
de recepcién, nimero patronal, asunto, entre
otros datos.

03 Ordena la documentacién por nimero patronal.

04 Revisa en el sistema informatico si los
documentos-se encuentran digitalizados.

05 ¢Los documentos estén d igitalizados?

» 5.1 Sl. Forma paquetes de los documentos por
‘ fecha de recepcién; ingresa al sistema
informatico, baja la carpeta y traslada a la |
Secretaria. Continua paso 06. ‘

5.2 NO. forma paquetes de los documentos por
fecha de ingreso y guarda temporalmente para |
archivar posteriormente en las bodegas externas. j
Sale del procedimiento.

Secretaria............coovuennn 06 Recibe paquete de documentos y revisa que |
todos correspondan al mismo ntimero patronal.

¥ 07 | Folia los documentos y borra todas las |
i anotaciones que estén a lapiz.
08 Escanea la documentacién, ingresa en el sistema !
informatico respectivo para conformar carpetas |
electronicas.

08 Integra la carpeta fisica y ‘traslada por
conocimiento al Analista. '

10 Recibe la carpeta fisica y verifica que la carpeta |
electronica coincida y esté correcta la |
actualizacion. (
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Procedimiento: "\ ARCHIVAR CARPETAS PATRONALES Pasos" Formas{ 00 )
. ( ResponsABLE j [m L ” ACVIDRD b
( | )
11 Ingresa al sistema informatico la carpeta
electrénica y elabora copia de seguridad;
devuelve [a carpeta fisica a la Secretaria.
| Secretaria...................... 12 | Recibe los documentos fisicos, revisa en el |'.
A sistema informético el estado de la carpeta |
| (vigente, cancelada suspensa, anulada) vy
. clasifica, '

. 13 | Forma paquetes de los documentos conforme | -
" : “numero patronal para archivar en las bodegas |
s ~anexas (zonas 8, 13 6 17).
14 Archiva en la carpeta.

FIN
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| Procedimiento: No. 14 ARCHIVAR CARPETAS PATRONALES
-
Analista Secretaria
o ( mco ) "
5.1 06
4 [o1] Fama paquetes de los Recibe paquete  de
. Redbe y revisa documentos documenios por fecha de documentos y revisa que
- para el archivo en la carpeta ilos  documentos Si—recepditn; ingresa al sistema pjlodes los documentos -
w patronal, enviados por la digiiglizados? informético baja la carpeta y correspondan al mismo
' Direccién de Recaudacién y traslada para escanear nimero patronal ;
i otras dependendias ; - .-;;;f
. ' ' y 07
: 02 NO Folia los documentos, t
Registra el ingreso en 52 borra toda anotacion :
programa Excel, la fecha de Fomna  paquetes de los que este a lapiz
recepcidn, nimem patronal, documentos por fecha de
asunto, entre otros datos ingreso ¥ guarda i
temporalmente para  archivar .
posteriommente en las bodegas 08
extamnas. Sale del| .
4 03 procedimienta |Escanea - la
j documentacion, formay
e Ordena la documentacion ' g;-:ga éniclas carpetas
‘%‘ por niimero patronal ronicas
) 09
> integra” y forma Ta ;
carpeta fisica y
- r [od] trasladas por ;
.F:]fe‘"sa,ﬁ i“ el .S‘Sfe'l'"a conocimiento al =
informatic si os . _
documentos se Analista !
_Jencuentran digitalizades. _ O, [ D e e -
= — — - e - — - J




Procedimiento: No. 14 ARCHIVAR CARPETAS PATRONALES ;
Analista ‘Secretaria
12
10 Recibe los documentos
Re‘,ﬂbe ta carpeta fisica y fisicos, revisa en el sistema
verffica que Ta carpeta | informatico el estado de la
electronica coincida y carpeta (vigente, cancelada,
esté correcta la suspensa, anulada)
|actualizacion
I 1] [13
Sube al sistema informéatico Forma paquetes de los
la carpeta electronica y documentos conforme
elabora copia de seguridad; numero  pafronal  para
devuelve la carpeta fisica a archivar en las bodegas
: la Secretaria anexas (zonas 8, 136 17}
Bl [
o5
SR
‘e Eti o v 14
o =
G & P .
‘;’@9 . Archiva en Ia
. carpeta patronal
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Procedimiento No. 15

RECTIFICACI()N‘Y-COMPLEMENTO_ DE DATOS DE LA PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL
DE FORMA ELECTRONICA

NORMAS ESPECIFICAS

1. La rectificacién y complemento de datos en las planillas de Seguridad Social en
forma electrénica, se realizaran de oficio o a solicitud escrita del Patrono, quien
debera presentarla con los siguientes requisitos:

a. Hoja membretada

b.  Firma del Patrono o Representante Legal :

c. Nombre, correo electrénico y nimero de teléfono de la persona que
realizara el proceso de rectificacion y complemento de datos.

d. Fotocopia del documento de identificacion y nombramiento del
Representante Legal vigente segtin denominacion de la empresa

2. La rectificacion o complemento de Planillas de Seguridad Social, se debera

realizar dentro de los quince (15) dias habiles de recibida la solicitud: dentro de

ese plazo, la Unidad de Planillas informara al patrono via correo electronico,

que se le han otorgado los permisos en el sistema informatico y el

procedimiento para que realice la rectificacion o complemento; se le informara

por segunda vez y se le indicara que, de no hacerlo, se solicitara al

Departamento de Inspeccion Patronal realizar una revision contable.

3. El Patrono podra enviar informacion complementaria por diferencia de salarios
o de frabajadores en una planilla de seguridad social en forma electrénica,
siempre que cumpla con lo siguiente: :

a.  La planilla de seguridad social original haya sido previamente pagada.

b.  Comprobar que el complemento de la planilla de seguridad social sea por
trabajadores que no se hayan incluido en la planilla de seguridad social en
original.

C. Incluir la fecha correcta de inicio de labores del o los trabajadores
reportados. :

4. El patrono debera efectuar el pago de la diferencia que resuite por el calculo.de
las cuotas con sus respectivos recargos, una vez esté validada en el sistema
informatico [a planilla de seguridad social.
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4. Para rectificar una Planilla de Seguridad Social, debe existir solicitud
- | escrita del patronoe y la Unidad de Planillas procedera a realizar el analisis
N correspondiente, si considera procedente la rectificacién, genera los
G permisos en el sistema informético e informara al patrono, para que este
3 efectie la rectificacion. : g
j 5. La Unidad de Planilla Electrénica es |a responsable de brindar el soporte
técnico y capacitacion a los patronos para la presentacion de la Planilla de
» Seguridad Social en forma electrénica. .
¥ :
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[ Procedimiento: No. 15 RECTIFICACION Y COMPLEMENTO DE DATOS DELA | " e
i PLANILLA DE SEGURIDAD' SOCIAL DE FORMA ELECTRONICA ',-%!-"35051. iF""“i".’fr‘;,
— —— T - —il i n A R o

‘[ Unidad de Planilla
. | Electrénica

| Secretaria

| Jefe de Unidad...............

lAnalista.............ooo

01

02

03

04

05

INICIO

A -:S,\-Y ,G",“

(___RESPONSABLE ) (PASO A ' T ACTIVIDAD : )

Recibe solicitud de rectificacion o cémplemento de

la Planilla de Seguridad Social y revisa que se 5

adjunte la documentacién por parte del Patrono;
entrega al Jefe de la Unidad - i

i
Revisa y margina al analista |

! L
Analiza la solicitud, determina los permisos a |

otorgar al patrono e instruye a este como realizar la

rectificacion o complemento de =dato;s de la planilla |
| de Seguridad Social. - ]

. !
Autoriza al Patrono en la herramienta informética |.-
SIGSS la rectificacion o complemento de la planilla, |
verifica que lo realice y que-efectite el pago si fuere R

el caso.

Elabora listado de los oficios atendidos y envia

mensualmente a la Carpeta Patronal de! Archivo

General. !

FIN 7 j
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] Procedimiento:

No. 15 RECTIFICACION Y COMPLEMENTO DE DATOS DE LA PLANILLA DE SEGUDID SOCIAL DE FORMA ELECRONICA
Unidad de Planilla Electronica
" Jefe de Unidad Andlista
(e ) :
iNICIO
Recibe y revisa que se
.|adjunte la documentacién
+ o1 por _parte de:l Patrono;
margina al analista
Recibe y revisa que se
adjunte la documentacién
por parte del Patrono; . h 4 03
margina al analista Contacta al Patrono e
i instruye como realizar la
|_ rectificacién o complemento
de datos de [a planilla de
Seguridad Sodial
g
.n‘ L 4 04
Autoriza al Pafrono en la
herramienta informaética
SIGS la rectificacidn o
complemento de la planilla
L 4 . 05
. Elabora fhstade de los
oficics atendides y envia
mensuaimente a la
Campeta  Pafronal del
- Ttotto” - - - B —" |Archivo General - T - Tt
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FIN
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PROCEDIMIENTO 16

F
i
i
!

CREACION DE FILIAL POR CONTRATO DE OBRA PUBLICA O PRIVADA
NORMAS ESPECIFICAS

Asignacion de filial, se refiere a que éolocar al nimero patronal guién bajo y el
namero de la filial que le corresponde, y el nombre del contrato simplificado,
ejemplo p121810_2. ;

Los contratos de obra ptblica o privada o proyectos suscritos por el Patrono e
inscrito en el Departamento de Registro de Patronos Y Trabajadores, para
efectos de la generacion, transmisién y validacién de la Planilla Electronica de
Seguridad Social, se le asignara una filial adhiriéndola al nimero patronal, ya
registrado "

!

La Unidad de Planilla Electrénica informard al Patrono por los medios
disponibles de la creacién de la filial y ademéas es la responsable de asesorar y
brindar acompafiamiento al patrono para generar, transmitir, validar y pagar la
Planilla de Seguridad Social por la filial solicitada.

El Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores enviara a la Unidad de
Planilla Electronica la documentacion correspondiente para la gestion de la
asignacion filial. '
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[ Unidad de Planilla
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. [ Procedimiento: NO. 16 CREACION DE FILIAL FOR GONTRATS O OBRA
» PUBLICA O PRIVADA

([ RespomsABLE ) (PAso) [ __AcvibaD T )
Y Y-

Ty

v

Electrénica
. INICIO
| Jefe de la Unidad........... 01 | Recibe la doctimentacién, revisa y asigha numero | .
defilial y traslada al analista :
Analista........................ 02 | Asigna numerc de filial asociada al registro |
patronal. ‘
! 03 | Informa al Patrono que cuenta con la Easignacién de| .
| la filial y determina dia, hora y fecha para su|
: capacitacian.
04 | Brinda la capacitacion al patrono. :
g : i
: 05 | Verifica en el sistema que el patrono genere, |
transmita, valide y pague la planilla de Seguridad | -
Social, con base a la filial asignada. '
k 06 | Revisa el pago de la Planilla, si no existe, solicita|
K una revision contable al Departamento de|
. Inspeccion. ; ‘
) FIN !
i )
|
! :
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~ Pasos( o6 | Formas )

, DIRECCION DE RECAUDACION
Procedfmieﬁto: ‘ 7 . N . V } - T R
NQ. 16 CREACION DE FILIAL POR CONTRATO DE OBRA PUBLICA O PRIVADA
Jefe de Unidad Analista
| INICIO |
v 01 02 [F
Recibe la Asigna numero de Verifica en el sistema que el

documentacion, revisa y

A

filial asociada al

asigna nimero de filial y
traslada al analista

registro patronal

v 03

Informa ai

Patrono  que

» valide y pague la planila de

patrono genere, transmita,

Seguridad Social, con base
ala filial asignada

X [os]

cuenta con la asignacisn Revisa el pago de la
de la filial y determina dia, Planilla, si no existe,
hora y fecha para su solicita revisién contable al
capacitacion Departamento de
Inspeccion
Jr 04
Brinda la capacitacién y
al patrono FIN
. - N , , . _ _ . . )

74



LA INFRASCRITA SECRETARIA a.i., DE LA
SUBGERENCIA FINANCIERA DEL :
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que las fotocopias que anteceden son auténticas por haber sido reproducidas el dia de hoy
en mi presencia, directamente de los documentos originales que corresponden a [a
Resolucién SGF-R/2020 No. 0101 emitida por la Subgerencia Financiera, el 05 de fe;brero del
2020y del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE RECAU;DACIC')N"
y en cumplimiento del Articulo ocho (8) del Acuerdo 1/2014 de fecha 27 de enero,de 2014,
emitido por Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y del punto TERCERC de
la Resolucién SGF-R/2019 No. 0737, extiendo la presente en setenta y siete('77) hojas
impresas Unicamente en su anverso y que para remitir a los Departamentos de Organizacion
y Métodos, Departamento de Comunicacidn Social y Relaciones Publicas, para su difusion
dentro del portal electrénico del Instituto y al Departamento Legal para su recopi'lacic')n en
el portal del Instituto, numero, firmo vy sello, en la Ciudad de Guatemala a los veinticuatro
dias del mes de abril de dos mil veinte.

Emely Es faniam Fhu fare s

Secretaria a.i.l

Vo.Bo. Licenciado Hdson Javier Rivera f(’/lende‘g
Subgerente Financier

78, Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A. PBX: 2412-1224 Ext. 1301
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