Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Financiera

RESOLUCION No. 408-SGF/2020

EL SUBGERENTE FINANCIERO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, el veintiocho de diciembre de dos
mil veinte.

CONSIDERANDO:

Que la honorable Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, a través
del Acuerdo 1164 emitido el once de agosto de dos mil cinco, dict6 el Reglamento de
Organizacién Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en el cual
se encuentra definida la Subgerencia Financiera y tiene bajo su linea jerarquica de
dependencia al "Departamento de Contabilidad™.

CONSIDERANDO:

Que las finalidades de! Departamento de Contabilidad son: regir dentro del marco
normativo vigente, el uso obligatorio de los sistemas informaticos del -SIAF-; asf como,
la verificaciéon del registro contable de la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos
de cada ejercicio del Instituto y la implementacién de las normas y politicas definidas por
la autoridad superior en materia financiera; asi también, velar porque la informacion
registrada en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental -SICOIN-, represente
adecuadamente la situacion financiera de! instituto.

CONSIDERANDO:
Que e! Acuerdo No. 33/2020 de Gerencia del 22 de diciembre de 2020, derogé al Acuerdo
38/2012 de Gerencia del 21 de septiembre de 2012, con el que fue aprobado el Manual
de Organizacién del Departamento de Contabilidad.

CONSIDERANDO:
Que es necesario que el Departamento de Contabilidad cuente con nuevo Manual de
Organizaciéon aprobado mediante resolucién, de conformidad con el Acuerdo de Gerencia
namero 1/2014.

POR TANTO:

El Subgerente Financiero en ejercicio de las facultades que le confiere el Acuerdo de
Gerencia namero 1/2014 emitido el veintisiete de enero de dos mil catorce.




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

il Subgerencia Financiera

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD?”, el cual consta de treinta y ocho (38) hojas, numeradas, rubricadas y
selladas por el suscrito en calidad de Subgerente Financiero, impresas Unicamente en el
anverso y que forman parte de esta resolucién.

SEGUNDO. La aplicaci6n del “Manual de Organizacion del Departamento de
Contabilidad”, corresponde al Jefe del referido departamento y al personal que 1o integra.

TERCERO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el presente manual, la
Subgerencia Financiera, debe divulgar su contenido y enviar copia certificada a: Gerencia,
Departamento de Organizacién y Métodos, Departamento de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas (para su difusién en el portal electrénico del Instituto) y a la Seccién
de Recopilacién de Leyes del Departamento Legal, para su compilacién.

CUARTO. Las hodiﬂcaciones y actualizaciones que se necesite realizar al presente
manual, se realizaran a solicitud y propuesta del Jefe del Departamento de Contabilidad,
segun el procedimiento que se encuentre vigente.

QUINTO. Las dudas en la interpretacién del manual que por esta resolucién se aprueba,
seran resueltas por el Jefe del Departamento de Contabilidad y supletoriamente por el
Subgerente Financiero.

SEXTO. La presente resolucién entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
emision.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién del Departamento de Contabilidad, coadyuva en el
fortalecimiento de los procesos contables, como parte de las funciones de la
Subgerencia Financiera y de las politicas de modernizacién administrativa del
Instituto, con el propésito de lograr los objetivos institucionales por medio de una
metodologia administrativa eficaz y practica, que sirvan de guia a los distintos
usuarios de la informacién que dependen del Departamento de Contabilidad.

El presente manual detalla los objetivos, la estructura organica, funcional y
administrativa del Departamento de Contabilidad, las atribuciones vy
responsabilidades de su personal y los organigramas correspondientes.

il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.  Ser el documento técnico administrativo, que sirva de orientacion al talento
humano, para conocer la organizacion interna, funcional, administrativa y
linea jerarquica de mando con la que opera el Departamento de
Contabilidad.

2. Describir las atribuciones que comresponde realizar en cada uno de los
puestos de trabajo que integran el Departamento de Contabilidad.

3. Orientar al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las
distintas actividades del Departamento de Contabilidad.
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ll. MARCO JURIDICO
El Acuerdo 1164 de Junta Directiva, vigente a partir del 11 de agosto de 2005,
dict6 el "Reglamento de Organizacién Administrativa del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social”, dentro del cual se encuentra definido el Departamento de
Contabilidad con dependencia jerarquica de la Subgerencia Financiera.

Manual General de Organizacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El Departamento de Contabilidad depende jerarquicamente de la Subgerencia
Financiera y para el desarrollo de las funciones asignadas, se organiza de la
manera siguiente:

A. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

A.1. SECCION DE ESTADOS FINANCIEROS
A2 SECCION DE CONCILIACION DE OPERACIONES MONETARIAS ;
A.3 SECCION DE INGRESOS

A4 SECCION DE CUENTAS CORRIENTES

A.5 SECCION DE REGISTROS EXTRAPRESUPUESTARIOS
A.6 SECCION DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

A.7 SECCION DE ATENCION A BODEGAS Y FARMACIAS
A.8 SECCION DE ARCHIVO

V. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones aqui descritas para el Departamento de Contabilidad no son
limitativas y estan asignadas de conformidad con la estructura organica intema
descrita en el presente manual, de las cuales cada seccidon es responsable de
atenderlas, por medio del talento humano y recursos asignados, siendo las
siguientes.
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A. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1. Participar en la formulacién de las politicas contable-financieras que elabora
la institucién.

2. Regir, dentro del marco normativo que fundamenta el uso obligatorio de los
sistemas informaticos del -SIAF-, la verificacion del registro contable de la |
ejecucion del presupuesio de ingresos y egresos de cada ejercicio del |
instituto y la implementacidén de las normas y politicas definidas por la
autoridad superior en materia financiera.

3.  Evaluar la informacién contable que proporcione el Sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental -SICOIN-, con el objeto de velar porque dicha
informacion represente adecuadamente la situacion financiera del Instituto y
gestionar para que, de ser necesario, las dependencias responsables dentro
de los procesos de obtencion de la informacién contable, lleven a cabo las
acciones correctivas correspondientes.

4. Realizar el registro contable de las operaciones econdmicas y financieras
que no se encuentren desconcentradas y aquéllas que siendo necesarias,
permitan mostrar apropiadamente la situacion financiera del Instituto.

5.  Requerir a quien corresponda y cuando sea necesario, que los sistemas i
administrativos e informaticos, coadyuven a la obtencién y presentacion !
apropiada de los estados financieros del Instituto. |

6. Presentar ante las autoridades del Instituto, periddicamente los estados
financieros del Instituto.

7. Verificar mediante los procedimientos de conciliacién de operaciones y la
conciliacién bancaria mensual, que las operaciones monetarias cuenten con .
su registro contable correspondiente. ;

8. Proponer la normativa relacionada a los aspectos formales contables que
deben observarse en el registro de la ejecucion presupuestaria del gasto.

9. Normar el registro y el control administrativo de los bienes muebles de activo
fijo y llevar a cabo las operaciones complementarias de tipo contable
correspondientes.

10. Normar la informacién administrativa que las bodegas y farmacias proveens
para el registro contable de sus inventarios y realizar las operaciones%,
contables correspondientes.
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11. Registrar a requerimiento de las dependencias del Instituto, la adquisicién de
bienes inmuebles y llevar el control de los registros contables relacionados.

12. Participar en la coordinacion de las acciones relacionadas con la
desconcentracién de las actividades contables que se dispongan en el
Instituto.

13. Archivar y custodiar los documentos de los registros contables y
presupuestarios de ingreso que son operados por el Departamento.

A1 SECCION DE ESTADOS FINANCIEROS

1. Llevar registro de las operaciones contables en el SICOIN y los CUR | |
operados segin el ambito de competencia de la Seccién. -

2. Representar al Departamento de Contabilidad en fa formulacién de las 2
politicas contable-financieras del IGSS. I

3. Elaborar los estados financieros del Instituto y presentarios a la Jefatura del
Departamento para su aprobacién y presentacién ante las autoridades del
Instituto.

4. Proponer normativa que establezca criterios técnicos para el registro
contable de la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de cada
ejercicio, dentro del marco normativo relacionado al uso obligatorio de los
sistemas SIAF.

5. Atender los requerimientos de informacibn que realicen los entes
fiscalizadores del Instituto con relacion a los registros contables de la
Seccibén.

A.2 SECCION DE CONCILIACION DE OPERACIONES MONETARIAS

1. Conciliar en el SICOIN, las operaciones econémicas que conllevan un
registro monetario en las cuentas bancarias del Instituto.

2. Realizar las conciliaciones bancarias mensuales por cada cuenta bancari
del Instituto.
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Atender los requerimientos de informacién que realicen los entes
fiscalizadores del Instituto con relacién a las conciliaciones bancarias.

Actualizar periédicamente las guias de los procedimientos especificos a
cargo de la Seccion.

SECCION DE INGRESOS

Recibir los documentos de soporte de los registros contables a cargo de ia
Seccibén.

Realizar los registros de las operaciones contables en el SICOIN y los CUR
operados segun el ambito de competencia de la Seccion.

Actualizar periédicamente las guias de los procedimientos especificos a
cargo de la Seccién.

Atender los requerimientos de informacidon que realicen los entes
fiscalizadores del Instituto con relacién a los registros contables de la
Seccién.

SECCION DE CUENTAS CORRIENTES
Recibir las solicitudes relacionadas con la emisién de documentos que
comprueben el saldo contable de una cuenta o el valor de un asiento

contable en particular.

Reailizar las operaciones contables en el SICOIN y los CUR operados segtin
ambito de competencia de la Seccion.

Atender los requerimientos de informacién que soliciten los entes
fiscalizadores en relacién a los registros contables a cargo de la Seccidn.

Actualizar periédicamente las guias de los procedimientos especificos a
cargo de la Seccién.

? Hoja
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A.5 SECCION DE REGISTROS EXTRAPRESUPUESTARIOS

1.

A6

Recibir los documentos de soporte de los registros contables a cargo de la
Seccién.

Realizar las operaciones contables en el SICOIN y los CUR operados segtin
el ambito de competencia de la Seccion.

Consolidar los célculos del Impuesto Sobre la Renta —ISR-, retenido a
proveedores y frasladar la informacién pertinente al Departamento de
Tesoreria, para la presentacion de la declaraciéon de impuestos y el pago
correspondiente.

Actualizar periddicamente las guias de los procedimientos especificos a
cargo de la Seccién,

Atender los requerimientos de informacién que realicen los entes
fiscalizadores del Instituto con relacidn a los registros contables de la
Seccion.

SECCION DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

Llevar registro de las operaciones contables en el SICOIN y de los CUR
operados seguin ambito de competencia de la Seccion.

Proponer normativa aplicable al control administrativo del inventario de
bienes de activo fijo y los requisitos para el registro y aprobacion de CUR
contables.

Efectuar capacitaciones cuando sea requerido al Departamento, sobre
aspectos del control administrativo de bienes de activo fijo a las UAIAF.

Actualizar las guias de los procedimientos, para el registro y conirol
administrativo de bienes de activo fijo, en el Mdédulo de SICOIN y en los
sistemas auxiliares que se implementen.

Rééiéﬁar y controlar en el médulo de inventarios del SICOIN y en los
sistemas auxiliares, el inventario de los bienes de activo fijo.

Lievar el registro y control de las Tarjetas de Responsabilidad de Bienes de R

Activo Fijo.
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Coordinar el procedimiento para el célculo de la depreciacion mensual y
anual de los activos fijos a nivel institucional.

Atender los requerimientos de informaciébn que soliciten los entes
fiscalizadores en relacion a los registros contables a cargo de la Seccion.

SECCION DE ATENCION A BODEGAS Y FARMACIAS

Recibir los documentos o expedientes sujetos a registro contable por parte
de la Seccién.

Definir el criterio que debe cumplir la documentacion que sera enviada al
archivo del Departamento de Contabitidad.

Proponer criterios aplicables al registro contable de los reportes de bodegas
y farmacias remitidos por las unidades médicas del Instituto.

Llevar registro de las operaciones contables en el SICOIN y de los CUR ﬁ ‘
operados de los registros contables de los reportes de bodegas y farmacias, -
segin ambito de competencia de la Seccién. 1 ‘

Atender los requerimientos de informacién solicitados por los entes
fiscalizadores, en relacién a los registros contables de los reportes de
bodegas y farmacias.

Actualizar periddicamente las gulas de los procedimientos especificos a
cargo de la Seccion.

SECCION DE ARCHIVO |

Coordinar la recepcion de la documentacion enviada por las diferentes =
Secciones de! Departamento de Contabilidad al archivo permanente. .

Elaborar los criterios de clasificacion a utilizar en el archivo de la
documentacion archivada permanentemente.

Implementar sistemas de archivo, medidas de seguridad y de control fisico,
para garantizar la guardia y custodia de la documentacién archivada.

Aténder los requerimientos de informacién que soliciten los entes
fiscalizadores en relacién a los registros contables a cargo de la Seccién.

e D
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VI. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de las funciones asignadas, el Departamento de Contabilidad
conforma su estructura administrativa con los puestos de trabajo descritos a
continuacién:

A. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Jefe de Departamento Administrativo
Subjefe de Departamento Administrativo
Asistente Administrativo (Asesor Técnico)
Secretaria Ejecutiva (de Jefatura)
Secretaria B (de Recepcion)

ahON=

A.1 SECCION DE ESTADOS FINANCIEROS

1. Jefe de Seccion
2. Analista (Auxiliar de Seccion)

A.2 SECCION DE CONCILIACION DE OPERACIONES MONETARIAS

1. Jefe de Seccién
2. Analista (Auxiliar de Seccidn)

A.3 SECCION DE INGRESOS

1. Jefe de Seccién
2. Analista (Auxiliar de Seccion)

A.4 SECCION DE CUENTAS CORRIENTES

1. Jefe de Seccion
2. Analista (Auxiliar de Seccion)

A5 SECCION DE REGISTROS EXTRAPRESUPUESTARIOS

1. Jefe de Seccitn
2. Analista (Auxiliar de Seccién)

10
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A.6 SECCION DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

1. Jefe de Seccién
2. Analista (Auxiliar de Seccién)

A.7 SECCION DE ATENCION A BODEGAS Y FARMACIAS

1. Jefe de Seccién
2. Analista (Auxiliar de Seccién)

A.8 SECCION DE ARCHIVO

1. Jefe de Seccion
2. Analista (Auxiliar de Seccion)

Vil. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades que se describen a continuacidén no son
limitativas, sino enunciativas y procuran orientar a los ocupantes de los diferentes
puestos de trabajo establecidos en la estructura administrativa del Departamento
de Contabilidad.

A, DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1. Jefe de Departamento Administrativo

a) Ejerce las facultades y competencias correspondientes a la maéxima
autoridad en materia administrativa, del Departamento de Contabilidad.

b) Planifica, organiza, dirige, supervisa y eval(a las atribuciones asignadas al
personal del Departamento y sus secciones.

c) Establece, revisa y adecua periédicamente, los objetivos generales y
especificos del Departamento.

d) Vela por el cumplimiento de la normativa aplicable, segin el ambito de
competencia establecido para el Departamento.

11 ‘685 O BgER
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g)

h)

i
k)

h

m)

P)

q)

Evaliia periédicamente las necesidades del Departamento y gestiona ante
quien corresponda, las acciones que permitan la atencion de las
necesidades identificadas.

Requiere y establece las acciones que permitan contar con elementos de
control interno administrativo, en el ambito de competencia del personal del
Departamento, con el fin de velar por la calidad en la informacién que se
produce.

Atiende las solicitudes de informacién contable que se reciben en el
Departamento, provenientes de usuarios internos o externos.

Revisa y autoriza con su firma toda la comunicacion oficial y cualquier
documento que deba gestionarse en el Departamento.

Delega de manera expresa la revisidn y firma de algunos documentos a los
Jefes de Seccién, en caso de ser necesario.

Revisa y aprueba los estados financieros mensuales, anuales o
extraordinarios, mediante la firma y sello de los ejemplares originales.

Revisa y aprueba los informes elaborados por el personal de las secciones
del Departamento.

Participa en reuniones con las autoridades superiores del Instituto para
atender asuntos relacionados especificamente con el Departamento y para
la definicion de las politicas contables.

Participa en comités o comisiones especificas, segun se le instruya por parte
de las autoridades superiores o se establezca en la normativa interna.

Déﬁhe y autoriza la asignacion de roles de consulta, registro y aprobacion en
el SICOIN para el personal del Departamento.

Dispone mediante oficios circulares, los requisitos especificos que debe
cumplir la informacién enviada al Departamento para su analisis y registro
contable en el SICOIN, asi como en los registros auxiliares que el Instituto

tenga |mplementados

Solicita en el SICOIN, el pago al Departamento de Tesorerla correspondlente
a los expedientes aprobados, firma y sella los CUR correspondientes.

Realiza por razones de necesidad o urgencia, cualquiera de las atribucio
establecidas para el personal subalterno.

No Hoja f
de %,
-S | E@




e rr——

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

s) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

2. Subjefe de Departamento Administrativo
a) Sustituye en sus funciones al Jefe del Departamento en caso de ausencia,

por delegacién expresa por parte del Jefe, del Subgerente Financiero o del
Gerente, en la que se indique causa y temporalidad.

b) Sustituye en sus funciones al Jefe del Departamento, en caso de ausencia
temporal y circunstancial, con el fin de viabilizar los procesos administrativos
de caracter ordinario o urgente. f

c) Apoya al Jefe del Departamento en la coordinacién, direccién y control de
las actividades del personal del Departamento. '

d) Apoya al Jefe del Departamento a velar por el cumplimiento de la normativa
aplicable, segun el ambito de competencia establecido para el Departamento
de Contabilidad.

e) Apoya al Jefe del Departamento en la planificacién de las actividades a cargo
del personal que integra las distintas Secciones del Departamento de
Contabilidad.

f) Apoya al Jefe del Departamento en la supervisibn permanente de las
actividades a cargo del personal del Departamento de Contabilidad.

g) Revisa pericdicamente los procedimientos establecidos para realizar los
registros contables en el SICOIN y su interrelacibn con los demas |
componentes del SIAF, con el objeto de mejorar la eficiencia y el rendimiento !
en las labores del personal del Departamento. '

h) Coordina periédicamente la revision de las guias de procedimientos
utilizados en cada Seccién del Departamento, y de considerarlo pertinente,
remite a la Jefatura la propuesta de actualizacién correspondiente.

i) Realiza las gestiones necesarias para que los Manuales de Organizacion y
de ‘Normas y Procedimientos del Departamento de Contabilidad, sean
actualizados en funcion de los cambios normativos y administrativos, queen |
el dmbito de competencia, afecten al Departamento de Contabilidad.

))  Solicita en SICOIN, el pago al Departamento de Tesoreria correspondiente §

a los expedientes aprobados, firma y sella los CUR correspondientes. %'h,
%'9
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Revisa y aprueba la informacién contenida en las certificaciones y solvencias
contables que sean emitidas por el Departamento, mediante la firma y sello
en cada uno de los documentos.

Coordina y revisa, dentro del 4mbito de competencia de las Secciones del
Departamento de Contabilidad, los procedimientos que coadyuvan al registro
contable relacionado con la liquidacién de los anticipos efectuados a
organismos internacionales.

m) Coordina y revisa, dentro del &mbito de competencia de las Secciones del

n)

3.

a)

b)

d)

f)

Departamento de Contabilidad, los procedimientos que coadyuvan a los
registros contables relacionados con la adquisicién de bienes de activo fijo e
inmuebles.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Asistente Administrativo {Asesor Técnico)

Participa en funcién de asesoramiento 0 en representacion de la Jefatura, en
reuniones de carécter técnico, con el fin de revisar, analizar y resolver sobre
asuntos que requieran la toma de decisiones por parte de ia Jefatura del
Departamento.

Asesora a la Jefatura en la gestién ante el 6rgano rector del SIAF y de la
,creacidn, modificacion o eliminacién de cuentas contables.

Gestiona ante la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de
"Finanzas Publicas, la resolucion de problemas (de nivel técnico financiero)
relacionados con el uso del SIAF.

Asesora a la Jefatura en la respuesta de requerimientos de informacién
recibidos de entidades externas, tales como el Ministerio Publico, Contraloria
General de Cuentas, Congreso de la Repablica de Guatemala, entre otros.

Asesora a la Jefatura en la elaboracién de propuestas de normas, politicas
o procedimientos a utilizar en los diferentes procesos contables a cargo del
Departamento.

Asesora a las distintas Secciones del Departamento, en la operaciénde CUR
que impliguen registros contables extraordinarios y en los cuales se tenga
duda sobre la mejor forma para su registro.

'_ ...
T
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Apoya a la Jefatura en la interpretacién de las consultas efectuadas por las
dependencias del Instituto, especialmente relacionadas a los requerimientos
o actuaciones de los entes fiscalizadores.

Efectia la revision preliminar de los estados financieros del Instituto.
Efectla la revision preliminar de las notas a los estados financieros.

Apoya a [a Jefatura en la evaluacion de los criterios contenidos en las normas
internacionales de contabilidad aplicables a! sector publico conforme a las
directrices del érgano rector para su adopcién e implementacion por parte
del Instituto, incluyendo su revision periédica con el fin de validar la
pertinencia de su implementacién en cada ejercicio.

' Asiste a la jefatura en la revision de las normas de ejecucion presupuestaria

que tengan un efecto contable y sean incluidas en el Acuerdo de Junta
directiva que aprueba el presupuesto de ingresos y egresos de cada ejercicio
y de ser necesario, para la propuesta de modificacién correspondiente.

Asesora en la atencion y resolucién de hallazgos derivados de los procesos
de fiscalizacién por parte del Departamento de Auditoria Interna o de la
Contraloria General de Cuentas.

Propone con base en estudio y analisis, fa implementacion de nuevos
procedimientos y métodos de trabajo o la optimizacién de los ya existentes.

Apoya a la Jefatura en el analisis, interpretacion y aplicaciéon de la normativa
institucional vigente.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Secretaria Ejecutiva (de Jefatura)

Coordina, planifica, dirige y controla las actividades a cargo del personal
secretarial det Departamento.

Lleva el control de la agenda del Jefe y Subjefe del Departamente y da
seguimiento a los asuntos, documentos pendientes o importantes. 7

%

Participa en reuniones coordinadas por la Jefatura del Departamento.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

d} Toma dictados, redacta, elabora y reproduce providencias, oficios, actas,
resoluciones, nofificaciones y los documentos que sean necesarios o
aquellos solicitados por su Jefe inmediato.

e) Coordina {a recepcion y el conocimiento por parte de la jefatura, de los
documentos remitidos al Departamento de Contabilidad y atiende las
directrices 'de asignacién de casos y archivo de documentos
correspondiente.

f)  Recibe, controla, registra y tramita toda la documentacién dirigida a Jefatura,
llevando el control del archivo de correspondencia interna y externa.

g) +Responsable de la administracién del control interno establecido para la
numeracién de los documentos oficiales originados en el Departamento.

h) Verifica que 1a correspondencia elaborada en el Departamento, previo a ser
enviada, esté numerada, fimada y sellada.

i) Verifica que la correspondencia enviada por parte del Departamento haya
sido recibida por la dependencia o entidad de destino y archiva en forma
fisica, digital y cronolégica, las copias que evidencien dicha recepcion.

i) Lleva el registro y control del inventario de la papeleria y Utiles.

k) Atiende los requerimientos de informacién efectuados al Departamento,
proporcionando la documentacién pertinente, previo registro y control de los
documentos entregados.

Iy Atiende y orienta a quienes requieran informacion en forma personal o via
telefénica.

m) Envia y recibe via correo electronico u otro medio, documentos
institucionales y otros inherentes al cargo que desempeiia.

n) Mantiene un directorio actualizado de las principales autoridades,
instituciones y del personal con el que hay relacion.

o) Evalua peridédicamente las necesidades de la secretaria y gestiona ante el
jefe del Departamento, las acciones que permitan la atencién de las
necesidades identificadas.

. %,
' 0) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
el Jefe inmediato. %
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d)

e)

g)

h)

)

A1

b)

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Secretaria B (de Recepcién)

Participa en reuniones coordinadas por la Jefatura del Departamento.

Envia y recibe via correo electrénico u otro medio, documentos
institucionales y otros inherentes al cargo que desempefia y administra la
sala de reuniones del Departamento.

Recibe fisicamente la corespondencia dirigida al Departamento, que por
razones de su naturaleza no deba ser recibida directamente por personal de
una seccion especifica, y la registra en los sistemas informaticos que el
Instituto tenga implementado.

Entrega fisicamente al personal del Departamento, la correspondencia
marginada y la papeleria y Gtiles.

Realiza las fareas necesarias para el archivo y la custodia de la
documentacién a cargo del Departamento.

Realiza las tareas de apoyo que coadyuven al control de la preparacién de
los documentos emitidos oficialmente por el Departamento.

Apoya en la redaccion de documentos propios de la correspondencia oficial
del Departamento.

Apoya en la atencion de los requerimientos de informacién recibidos en el
Departamento, proporcionando la documentacion pertinente, previo registro
y control de los documentos entregados.

Atiende y orienta a quienes requieran informacién contable de manera
personal y telefonica.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

SECCION DE ESTADOS FINANCIEROS

Jefe de Seccién

Coordina y supervisa las actividades atribuidas al personal de la Seccién de
Estados Financieros.

Registra o aprueba en el SICOIN, seglin sea necesario, los CUR operados
seguin corresponda al ambito de competencia de la Seccion.
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d)

)
h)

)

k)

)

-

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Participa en representacion del Departamento de Contabilidad, en Ia
formulacién de las politicas contable-financieras del IGSS.

Propone, cuando sea requerido, la normativa que permita establecer los
criterios técnicos para el registro contable de la ejecucién del presupuesto
de ingresos y egresos de cada ejercicio, dentro del marco normativo
relacionado al uso obligatorio de los sistemas SIAF y la impiementacién de
normas y politicas definidas por las autoridades superiores, en materia
contable.

Evalia permanentemente la informacion contable registrada en el SICOIN,
con el objeto de velar porque dicha informacion se presente adecuadamente,
y de ser necesario, gestiona para que las dependencias responsabies,
dentro de los procesos del registro de informacion contable en SICOIN,
lleven a cabo las acciones correspondientes para registrar (lo omitido),
ajustar o corregir 1a informacién registrada.

Coordina con los deméas Jefes de Seccidn del Departamento de
Contabilidad, las acciones necesarias que coadyuven a la obtencién de la
informacién fuente para la elaboracién de los estados financieros del
Instituto.

Revisa los informes contables relativos a los estados financieros.

Registra mensualmente la variacién por el tipo de cambio de la valuacién de
las inversiones del Instituto,

Supervisa y analiza la elaboracién de las notas a los estados financieros y
SUS anexos.

Coordina con anticipacién al cierre de cada periodo mensual, en
comunicaciéon con los deméas Jefes de Seccion del Departamento de
Contabilidad y de otras dependencias del Instituto relacionadas al proceso
contable, que no hayan operaciones contables pendientes de registro. De
existir, promueve su registro dentro del mes calendario o su correccién,
segun lo que sea pertinente.

Revisa y avala con su firma documentos de la Seccién, en caso de ser
necesario.

Traslada al Jefe del Departamento de Contabilidad, los originales de los
estados financieros para su guarda y custodia.




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
I DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

m) Atiende consultas del personal de los Departamentos de Contabilidad y de |
Auditoria Interna, asi como del personal de otras dependencias del Instituto, |
respecto a procesos y registros contables.

n) Coordina la atencién de los requerimientos de informacién efectuados por
los entes de fiscalizacion del Instituto o por autoridad competente. 1'

0) Atiende los requerimientos de informacién, solicitados por la Jefatura del [
Departamento de Contabilidad. 1

p) Realiza las atribuciones del personal subalterno por razén de necesidad o
urgencia. !

q) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por |
el Jefe inmediato.

2. Analista (Auxiliar de Seccién)

a) Analiza silainformacién registrada en el SICOIN representa adecuadamente
la situacion contable del Instituto, determinando si existe la necesidad de
realizar registros adicionales, ajustes o correcciones.

b) Realiza las acciones necesarias que coadyuven a la obtencién, correccion o
ajuste de la informaci6n fuente para la elaboracién de los estados financieros
del Instituto. |

c) Mantiene actualizado los registros contables auxiliares en hojas electrénicas. |

d) Prepara la documentacién de soporte de los registros a efectuar en el | ‘
SICOIN.

e} Analiza, integra o depura saldos de cuentas contables. !

f)  Elabora informes contables relativos a la informacion contable registrada en
el SICOIN y prepara la documentacidén de soporte.

g)—— Calcula mensualmente la variacion por e! tipo de cambio de la valuacién de
las inversiones del Instituto.

h) Verifica con anticipacién al cierre de cada pericdo mensual y en
comunicacién con el personal del Departamento de Contabilidad y de otras
dependencias del instituto, que no existan operaciones contables pendientes
de registro.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

)

k)

)

Elabora las notas a los estados financieros y sus anexos.

Imprime los estados financieros y los traslada para revision y firma de: a)
Jefe del Departamento de Contabilidad, b) Jefe del Departamento de
Auditorfa Interna, y ¢) Subgerente Financiero.

Reproduce del original, los estados financieros firnados y sellados, para
empastado y distribucién de ejemplares.

Apoya al Jefe de Seccién en la atencion de los requerimientos de informacion
efectuados por los entes de fiscalizacién del Instituto o por autoridad
competente y por personal del Instituto en relacién con los registros
contables.

Auxilia en la atencibn de consultas verbales del personal de los
departamentos de Contabilidad y de Auditoria Interna y del personail de otras
dependencias del instituto, respecto a procesos y registros contables.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

SECCION DE CONCILIACION DE OPERACIONES MONETARIAS
Jefe de Seccioén

Coordina y supervisa las actividades atribuidas al personal de la Seccién de
Conciliacién de Operaciones Monetarias.

Asigna las cuentas bancarias para su conciliacién o determina el método de
asignacion que se utilizara recurrentemente.

»
Revisa la conciliacion de operaciones efectuadas por los analistas
(Auxiliares de Seccibn).

Traslada al Jefe del Departamento de Contabilidad, para su firma y sello, los
expedientes conformados por cada cuenta bancaria, para su revisién y
aprobacion. ' - - '

Define el criterio que debe cumplir la documentacién a enviar al archivo del
Departamento de Contabilidad y autoriza su traslado al archivo permanente.

Revisa y avala con su fima documentos de la Seccién, en caso de ser %

necesario.
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b)

d)

e)

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Atiende las consultas y requerimientos de informacién relacionados con las
actividades de revisién y auditoria que sobre las conciliaciones bancarias
efectien periddicamente los entes fiscalizadores. -

Realiza las atribuciones del personal subalterno por razén de necesidad o
urgencia.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.,

_Andlista (Auxiliar de Seccién)

Genera periddica y electrénicamente, ios reportes de las operaciones de
crédito y débito, registradas por las instituciones bancarias en las cuentas
monetarias del Instituto, incluyendo los reportes de las cuentas abiertas en
el Banco de Guatemala, a través del Sistema LBTR.

Genera periddica y electronicamente, los reportes del SICOIN que reflejen
los registros que por su naturaleza contable, deban tener como causa o
efecto, un registro monetario en las cuentas bancarias abiertas por el
Instituto, tanto en el Banco de Guatemala como en los demas Bancos del
Sistema Financiero Guatemaiteco.

Compara las operaciones de los reportes bancarios con las operaciones de
los reportes del SICOIN, con la intencién de identificar si existe en alguno de
ellos, operaciones que estando registradas por los bancos, no se encuentren
registradas en SICOIN o viceversa.

Revisa si como producto del cotejo de los reportes se identifica alguna
operacion no registrada ya sea por el banco o en el SICOIN y de ser
necesario gestiona su registro, anulacién, revision o lo que cofresponda,
comunicandose por la via pertinente con las dependencias del Instituto o
dependencias externas responsables de dicho registro.

Genera periédicamente y como minimo en forma mensual, el reporte de
conciliacion bancaria del SICOIN que permita confirmar que todas las
operaciones monetarias registradas por el banco en cada cuenta, cuenten

_con su correspondiente registro contable en el SICOIN y viceversa.

Conforma mensualmente un expediente por cada cuenta bancaria que teng
abierta el Instituto, en donde se contenga la evidencia del cotejo
conciliacién de operaciones efectuadas.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

)

a)

h)

Imprime en hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, el
resumen por mes, de la conciliacion efectuada entre las operaciones
reflejadas en cada cuenta bancaria y en el SICOIN.

Prepara la informacién que serd enviada permanentemente al archivo del
Departamento de Contabilidad.

Apoya en la atencion de las consultas y requerimientos de informacion
relacionados con las actividades de revision y auditoria que sobre las
conciliaciones bancarias efectien periédicamente los entes fiscalizadores.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

SECCION DE INGRESOS
Jefe de Seccion

Coordina y supervisa las actividades atribuidas al personal de la Seccién de
Ingresos.

Asigna al personal subordinado, los expedientes para su operacidn en los
sistemas autorizados y en sus auxiliares, o bien, establece el método de
asignacién a utilizar.

Coordina la recepcion de documentos de soporte de los registros contables
a cargo de la Seccién de Ingresos.

Registra o aprueba en el SICOIN, segun sea necesario, los CUR operados

segin corresponda al &mbito de competencia de la seccidn.

Revisa y valida (firma y sella, segin como corresponda) la informacién de
los CUR impresos.
L )

Deﬁ‘ne el criterio que debe cumplir la documentacion a enviar al archivo del
Departamento de Contabilidad y autoriza su trastado al archivo permanente.

Revisa y avala con su fima documentos de la Seccién, en caso de ser
necesario.

Coordina la atencién de los requerimientos de informacion que hagan los
entes fiscalizadores al Departamento de Contabilidad en relacién a los
registros contables a cargo de la Seccién de Cuentas Corrientes.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

i) Elabora y actualiza periédicamente, las gulas de operacibn que sean
necesarias para especificar los procedimientos a cargo de la Seccion.

j) Realiza las atribuciones del personal subalterno por razén de necesidad o
urgencia.

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

2. Analista (Auxiliar de Seccidn)

a) Verifica el estado de la informacién remitida al Departamento para registro
contable y recibirla fisicamente y mediante su anotacién en los sistemas

auxijliares implementados por el Instituto.

b) Recibe y revisa la documentacion de respaldo del CUR que envian los
Departamentos de Tesoreria e Inversiones para el registro de los Ingresos.

¢) Opera el CUR de ingresos remitido por los Departamentos de Tesoreria e
Inversiones y calza con su fima y sello la impresibn de los CUR
presiipuestarios y contables, en estado aprobado, los que deben cumplir con
los requisitos de forma y fondo que la normativa vigente establezca.

d) Registra o aprueba en el SICOIN, segin sea necesario, los CUR operados
segun el ambito de competencia de la Seccidn y firma y sella, segin como
corresponda, los CUR impresos, como evidencia de su revision y de la
validacién de la informacién registrada.

e) Prepara la informacion que sera enviada al archivo del Departamento de
Contabilidad.

f)  Ayuda en ia atencién de los requerimientos de informacién que hagan los
entes fiscalizadores al Departamento de Contabilidad en relacién a los :
registros contables a cargo de la Seccion de Cuentas Corrientes. ||

g) Apoya en la implementacion de los procedimientos aprobados por autoridad .
competente. r

h) Apoya en la elaboracién y actualizacion de las guias de operacion que sean
necesarias para especificar los procedimientos a cargo de ia Seccion.

i) Redliza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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A4

1.

a)

b)

d)

g)

h)

)

k)

)

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SECCION DE CUENTAS CORRIENTES
Jefe de Seccion

Coordina y supervisa las actividades atribuidas al personal que integra la
Seccidn de Cuentas Corrientes.

Asigha al personal a cargo, los expedientes para su operacion en el SICOIN
y en los sistemas auxiliares que correspondan, o bien, establece el método
de asignacion.

Coordina la recepcién de solicitudes y documentos relacionados a la emisién
de los documentos que comprueben el saldo contable de una cuenta o el
valorde un asiento contable en particular.

Coordina la recepcion de la documentacién relacionada a la solicitud del
registro contable de un cargo o un abono, segun la documentacién de
soporte remitida al Departamento.

Define el criterio que debe cumplir la documentacién a enviar al archivo del
Departamento de Contabilidad y autoriza su trasiado al archivo permanente.

Registra o aprueba en el SICOIN, segin sea necesario, los CUR operados
en el ambito de los registros contables de la Seccién de Cuentas Corrientes
del Departamento de Contabilidad.

Revisa y avala con su firma documentos de la Seccitn, en caso de ser
necesario.

Firma y sella, segin como corresponda, los CUR impresos como evidencia
de la revisién y validacién de la informacién registrada.

Coordina la atencién de los requerimientos de informacion que hagan los
entes fiscalizadores al Departamento de Contabilidad en relacién con los
registros contables a cargo de la Seccion de Cuentas Corrientes.

Eidbora y actualiza periédicamente, las guias de operacidon que sean
necesarias para especificar los procedimientos a ¢argo de la Seccién de
Cuentas Corrientes.

Reéliza las atribuciones del personal subalterno por razén de necesidad o2
urgencia.

Re;liza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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g)

h)

)

k)

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Ani_llsta (Auxiliar de Seccién)

Verifica el estado de la informacién remitida al Departamento para registro
cofitable y la recibe fisicamente y mediante su anotacién en los sistemas
auxiliares implementados por el Instituto.

Recibe y analiza solicitudes para extender solvencias de empleados
retirados del Instituto.

Coﬁsulta previo a extender las solvencias de empleados retirados, la base
de registro existente en los sistemas auxiliares que tenga implementado el
InStituto y en el SICOIN.

Recibe y analiza solicitudes para extender certificaciones de saldos por
descuentos judiciales y cuentas deudoras.

Extiende certificaciones de saldos por descuentos judiciales, sobre Ia base
de los registros contables existentes en los sistemas auxiliares
implementados por el instituto y en el SICOIN.

Anc;ta en el SICOIN, el registro de cuentas deudoras a cargo de empleados,
patronos o a quien corresponda, segiin resolucién de la Subgerencia
cogespondiente.

Registra en el SICOIN, regularizaciones por anticipos, viaticos, becas y
cursos otorgados a trabajadores de la institucién y reclasificaciones de
cuentas deudoras.

Registra o aprueba en el SICOIN, segin sea necesario, los CUR operados
par la Seccién de Cuentas Corrientes (seg(in su competencia) y segiin como
corresponda, firma y sella los CUR impresos, como evidencia de la revisién
y validacién de la informacién registrada.

Prepara la informacién que sera enviada al archivo del Departamento de
Contabilidad.

Ayuda en la atencién de los requerimientos de informacién que hagan los
entes fiscalizadores al Departamento de Contabilidad en relacién a los
registros contables a cargo de la Seccién de Cuentas Corrientes.

Apoya en la implementacion de los procedimientos aprobados por autoridad
competente.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

)

A5

a)

b)

9)

h)

Apoya en la elaboracion y actualizacién de las guias de operacidn que sean
necesarias para especificar los procedimientos a cargo de la Seccion de
Cuentas Corrientes.

Realiza otras atribuciones inherenies al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

SE_CCION DE REGISTROS EXTRAPRESUPUESTARIOS
Jefe de Seccién

Coordina y supervisa las actividades atribuidas al personal de la Seccién de
Registros Extrapresupuestarios.

Asigna al personal subordinado, los expedientes para su operacion en el
SICOIN y en los sistemas auxiliares que correspondan, o bien, establecer el
método de asignacion.

Coordina la recepcién de documentos de soporte de los registros contables
a cargo de la Seccidn de Registros Extrapresupuestarios.

Define el criterio que debe cumplir la documentacién a enviar al archivo del
Departamento de Contabilidad y autoriza su traslado al archivo permanente.

Registra o aprueba en el SICOIN, conforme sea necesario, ios CUR
operados segun correspenda al &mbito de competencia de la Seccién de
Registros Extrapresupuestarios.

Revisa y avala con su fima documentos de la Seccidn, en caso de ser
necesario.

Firma y sella, segiin como corresponda, los CUR impresos como evidencia
de la revisién y validacion de la informacion registrada.

Consolida los célculos del Impuesto Sobre la Renta —ISR- retenido a
proveedores y traslada la documentacion pertinente al Departamento de
Tesoreria, para la presentacién de la declaracién y el pago de impuestos
correspondiente.

Elabora y actualiza periédicamente, las guias de operacién que sean

necesarias para especificar los procedimientos a cargo de la Secciébn de
Registros Extrapresupuestarios.

9
*2

Tk

— — —— _5.__

Hoja S, JEFE

NO. de ":csa

S.GF.

26

100530




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

)

k)

a)

b)

d)

Realiza las atribuciones del personal subalterno por razén de necesidad o
urgencia.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Analista (Auxiliar de Seccién)

Verifica el estado de la informacion remitida al Departamento para registro
contable y la recibe fisicamente y mediante su anotacién en los sistemas
auxiliares implementados por el Instituto.

Prepara la informacién que serd enviada al archivo del Departamento de
Contablhdad

Revisa que las operaciones contables sujetas a registro por parte de la
Seccién de Registros Extrapresupuestarios correspondan a:

. Pago de prestaciones laborales;

Devolucién de dinero por causas varias;
" Devolucién de cuotas de la seguridad social a trabajadores o patronos;

+ Pago de compromisos de ejercicios anteriores;
-Pago de ISR retenido;
Entrega de fondos cobrados por cuenta ajena (IRTRA e INTECAP)
Constitucién de inversiones; y
Todas aquellas operaciones que por requisito de los sistemas del SIAF
‘requieran de un registro tipo EIP o EIF.

Registra o aprueba en el SICOIN, segun sea necesario, los CUR operados
por la Seccién de Cuentas Corrientes (segin su competencia) y segin como
corresponda, firma y sella los CUR impresos, como evidencia de la revision
y validacion de la informacién registrada.

Obtiene la informacién relacionada con tos célculos del ISR retenido por el
Instituto, en su calidad de agente retenedor.

Apoya en la elaboraci6n y actualizacion de las guias de operacion que sean
necesarias para especificar {os procedimientos a cargo de la Seccién de
Reglstros Extrapresupuestarios.

Reallza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas po:
el Jefe inmediato.
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b)

9)

h)

)

SECCION DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

Jefe de Seccidn

Coordina y supervisa las actividades atribuidas al personal de la Seccidn de
Inventarios de Activos Fijos, organizando al personal en éreas de trabajo,
segun los objetivos establecidos y la naturaleza de las actividades a realizar.

Asigna al personal subordinado, los expedientes para su operacién en el
SICOIN y en los sistemas auxiliares que correspondan o bien, establece el
método de asignacion.

Participa en la definicién de los criterios que debe cumplir la documentacién
a enviar al archivo del Departamento de Contabilidad y autoriza su traslado
al archivo permanente.

Registra o aprueba en el SICOIN, segun sea necesario, los CUR operados
segtin corresponda al ambito de competencia de la Seccién.

Participa en la evaluacién y propuesta de los criterios aplicables al control
administrativo del inventario de bienes de activo fijo y de los requisitos
especificos para el registro y aprobacién de CUR contables de los bienes de
activo fijo y su establecimiento mediante normativa interna.

Atiende las consultas y requerimientos de informacién contable relacionados
a las actividades de revisién y auditoria que sobre los bienes de activo fijo,
que efectien peribdicamente los entes fiscalizadores.

Coordina e imparte las capacitaciones sobre la contabilizacién y control
administrativo de bienes de activo fijo, que sean requeridas por las UAIAF,

Elébora y actualiza las guias de operacién que sean necesarias para el
registro y el control administrativo de bienes de activo fijo en el Médulo de
SICOIN y en los sistemas auxiliares que se implementen.

Remite al érgano rector del SIAF, la informacion que nomativamente sea
establecida.

Revisa la documentacion que sea trasladada al Departamento de
Contabilidad, relacionada a la afectacién contable del valor de los bienes

inmuebles propiedad del instituto y aprueba los respectivos registros F i
contables. e
%
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sk

P)

Q)

n

_Re:visa la documentacion de soporte que sustente el registro contable de
bienes de activo fijo por donaciones, cesi6n por pago o cualquier otra forma
de adquisicion de un bien de activo fijo.

Aprueba contablemente la adquisicién de bienes de activo fijo por donacion,
adjudicacién en pago, incorporacién de bienes o cualquier otra forma de
adquisicion similar, por la cual el Instituto de alta en su inventario a un bien
de activo fijo.

Supervisa los procedimientos de analisis, verificacion y aprobacién en el
modulo de inventarios del SICOIN y en los sistemas auxiliares, de los
“traslados de bienes de activo fijo remitidos por las UAIAF.

Supervisa el proceso de aprobacién de las operaciones contables que por
sunaturaleza requieran de registro, correspondiente al traslado de bienes de
activo fijo entre UAIAF,

Coordina la impresién y distribucién anual del inventario de activos fijos, a
nivel institucional y por UAIAF, al 31 de diciembre de cada afio, para que el
mismo se concilie con la toma fisica respectiva.

-Supervisa la verificacion de los resultados de la conciliacion efectuada por
los encargados de inventario de las UAIAF y de existir diferencias, gestiona
Jas acciones de correccién pertinentes.

Revisa y avala con su fima documentos de la Seccién, en caso de ser
necesario.

Supervisa las actividades destinadas a la conciliacidn de los saldos del
moédulo de inventarios en el SICOIN, contra los saldos de las cuentas
contables y de los sistemas auxiliares que el Instituto tenga implementado,
por cada UAIAF y a nivel institucional, asi como la depuracién de los
inventarios de las dependencias del Instituto.

Lieva un detalle pormenorizado de los bienes inmuebles propiedad del
Instituto.

Informa a la Gerencia de las bajas de bienes de activo fijo, segUn lo dispuesto
en el manual correspondiente.

Administra las formas impresas correspondientes a las Tarjetas de
-*Responsabilidad de Bienes de Activo Fijo.

29
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v)

w)

9)

h)

Coordina y supervisa el procedimiento para el cdlculo de la depreciacion

. mensual y anual de los activos fijos, a nivel institucional y la generacién de

la documentacion de soporte pertinente.

Realiza las atribuciones del personal subalterno por razén de necesidad o
urgencia.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

‘Analista (Auxiliar de Seccién)

Registra o aprueba en el SICOIN, segin sea necesario, los CUR operados
por la Seccién de Inventarios de Activos Fijos (segin su competencia) y
segun como corresponda firma y sella los CUR impresos, como evidencia de

~ la revision y validacion de la informacién registrada.

Prepara la informacién que serad enviada al archivo del Departamento de
Contabilidad.

Aboya en la implementacion de las medidas del manual de inventarios de
activo fijo que se encuentre vigente.

Apoya en la atencién de las consuitas y requerimientos de informacién
contable relacionados a las actividades de revision y auditoria que sobre los
bienes de activo fijo, efectien periddicamente los entes fiscalizadores.

Atiende las consultas que haga el personal de las UAIAF, con el objetivo de
resolver dudas que permitan una adecuada aplicacion de la normativa
relacionada con el registro y control administrativo de bienes de activo fijo.

Apoya en la coordinacion e imparticion de las capacitaciones que sobre la
contabilizacién y control administrativo de bienes de activo fijo, que sean
calendarizadas por el Departamento.

Apoya en la elaboracién y actualizacion de las guias de operacion que sean
necesarias para el registro y el control administrativo de bienes de activo fijo
en el mddulo de SICOIN y en los sistemas auxiliares que se implementen.

Apoya en la obtencién y envio de la informacién que debe ser remitida al
enfe rector del SIAF, segin normativa vigente aplicable.

Analiza y prepara la documentacién pertinente que permita registrar

contablemente cualquier acto que sea comunicado al Departamento rale
A0 0E .
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[ MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Contabilidad, que afecte el valor contable de los bienes inmuebles propiedad
del Instituto y su correspondiente registro, en los casos que se considere
pertinente.

Recibe y analiza la documentacién de soporte que sustente el registro
contable de bienes de activo fijo por donaciones, cesion por pago o cualquier
otra forma de adquisicién de bienes de activo fijo.

Registra contablemente la adquisicién de bienes de activo fijo por donacién,
adjudicacién en pago, incorporacién de bienes o cualquier otra forma de
adquisicion similar, por la cual el Instituto de alta a un bien de activo fijo

Analiza y verifica el cumplimiento de los requisitos de forma y de fondo en
los expedientes enviados por las UAIAF y de considerario pertinente, registra
0 aprueba en el mbdulo de inventarios del SICOIN y en los sistemas
auxiliares, los traslados de bienes entre UAIAF.

m) Registra o aprueba, cuando sea necesario, en el SICOIN, los traslados de

n)

o)

P)

q)

N

s)

B

bienes de activo fijo entre UAIAF.

Imprime los documentos necesarios para llevar a cabo la actividad anual de
la conciliacion del inventario de bienes de activo fijo por cada UAIAF,

Realiza las actividades que sean planificadas para la conciliacién anual del
inventario de bienes de activo fijo.

Verifica y valida la informacién remitida por cada UAIAF relacionada con la
conciliacién entre el inventario de bienes de activo fijo registrado y la toma
fisica correspondiente, con base en las certificaciones del inventario.

‘ Revisa que los saldos del médulo de inventarios del SICOIN, los saldos de
las cuentas contables y los sistemas auxiliares, se encuentren conciliados
por cada UAIAF y a nivel institucional.

Re\zisa el cumplimiento de requisitos en los expedientes de bajas de activo

fijo remitidos por las UAIAF.

Apri_neba en el modulo de inventarios del SICOIN y en los sistemas auxiliares,
las bajas de bienes de activo fijo remitidas y registradas por las AUIAF.

Real:za el procedimiento para el calculo de la depreciacién mensual y anual

de los activos fijos, a nivel institucional y la generacién de la documentacién £

de soporte pertinente.
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Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

A.7 SECCION DE ATENCION A BODEGAS Y FARMACIAS

1.
a)

b)

d)

e)

)

h)

)

k)

)]

Jefe de Seccién
- Coordina y supervisa las actividades afribuidas al personal de la Seccién.

Asigna al personal subordinado, los expedientes para su operacion en el
‘SICOIN y en los sistemas auxiliares que correspondan, o bien, establece el
método de asignacion de expedientes.

Coordina la recepcién de los documentos o expedientes sujetos a registro
contable por parte de la Seccién.

Define el criterio que debe cumplir la documentacién a enviar al archivo del
Departamento de Contabilidad y autoriza su traslado al archivo permanente.

'-'Propone los criterios aplicables al registro contable de los reportes de
bodegas y farmacias remitidos por las unidades médicas del Instituto.

Registra o aprueba en el SICOIN, segin sea necesario, los CUR operados
en el &ambito de los registros contables de los reportes de bodegas y farmacia
remitidos al Departamento de Contabilidad.

"Revisa y avala con su firma documentos de la Seccién, en caso de ser
~necesario.

Firma y selta, segiin como corresponda, los CUR impresos como evidencia
_de la revision y validacion de la informacion registrada.

Coordina la atenciéon de los requerimientos de informacion que hagan los
entes fiscalizadores al Departamento de Contabilidad en relacién con los
registros contables de los reportes de bodegas y farmacia.

Elabora y actualiza periddicamente, las guias de operacion que sean
necesarias para especificar los procedimientos a cargo de la Seccién

Realiza las atribuciones del personal subalterno por razén de necesidad o
Airgencia.

el Jefe inmediato.
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2. Analista (Auxiliar de Seccién)

a) Verifica el estado de la informacién remitida al Departamento para registro
contable y recibirla fisica y electronicamente en los sistemas auxiliares
implementados por el Instituto.

b) Pr'épara la informacién que seré enviada al archivo del Departamento de
Contabilidad.

€) Revisa y analiza la informacién contenida en los reportes enviados por las
unidades médicas y determinar la pertinencia de su registro y aprobacién o ;
su rechazo administrativo.

d) Registra o aprueba en el SICOIN, segiin sea necesario, los CUR operados
seglin el ambito de competencia de la Seccién y firma y sella, segin como
corresponda, los CUR impresos, como evidencia de su revisibn y de la
validacion de la informacion registrada.

€) Ayuda en la atencién de las consultas y requerimientos de informacion
relacionados a las actividades de revision y auditoria que sobre los registros
contables de los reportes de bodegas y farmacias, efectien periédicamente
los. entes fiscalizadores, al Departamento de Contabilidad.

f)  Atiende consultas que haga el personal de las diferentes bodegas y
farmacias a nivel nacional, que permitan una adecuada aplicacién de la
normativa relacionada al registro contable de los reportes de bodegas y
farmacias.

g) Apoya en la implementacién de los procedimientos aprobados por autoridad
competente.

h)  Apoya en la elaboracion y actualizacién de las guias de operacion que sean
necesarias para especificar los procedimientos a cargo de la Seccion.

i) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

A.8 SECCION DE ARCHIVO

1. Jeofe de Seccién

a) Coordina Yy supervisa las actividades atribuidas al personal de la Secci6n de
Archivo.

a3 Hoja
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b) Coordina la recepcién de la documentacién enviada por las diferentes
Secciones del Departamento de Contabilidad.

c) Propone a la Jefatura, los criterios de archivo a utilizar en la clasificacién de
la documentacion sujeta a archivo permanente.

d) Registra la referencia de los documentos archivados, en los sistemas
auxiliares que el Instituto implemente.

e) Implementa las medidas de control intemo para garantizar la guarda y
custodia de la documentacion contable archivada.

f) Propone o requiere las medidas de seguridad y de control fisico, que
garanticen la adecuada guarda y custodia de la documentacién archivada.

g) Propone o requiere las medidas que permitan organizar eficazmente la
informacién contable archivada.

h) Implementa los sistemas de archivo que permitan optimizar la funcién de la
Seccién de Archivo.

i)  Revisa y avala con su firma documentos de la Seccién, en caso de ser
necesario.

i) -Envia periédicamente a empaste, la documentacién contable y procura su
mantenimiento en buen estado y en forma ordenada.

k) Recibe mensualmente para su empaste, copias de los Estados Financieros.

) Realiza las atribuciones del personal subalterno por razén de necesidad o
urgencia.

m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
&l Jefe inmediato.

2. Analista (Auxiliar de Seccién) |

a) Recibe la documentaciéon enviada por las diferentes secciones del
Departamento de Contabilidad.

b) Clasifica segun criterios de archivo establecidos, la documentacién contableg
recibida. 3
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Proporciona al personal del Departamento de Contabilidad la documentacién
contable que solicite para consulta, llevando un estricto control de |a persona
y el tiempo por el cual el documento se encuentra en situacién de consulta.

Requiere la devolucién de los documentos entregados para consulta si al
paso de un méximo un mes, el documento no ha sido devuelto a la seccién
de archivo sin justificacién.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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Viil. ORGANIGRAMAS

A. General. Representa la linea jerarquica del departamento:

Gerenda

Subgerencia
Finandera

Departamento de
Contabilidad

36
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B. Estructural. Representa la estructura de organizacién interna del Departamento | |

ey et

de Corftabilidad: !
i '_
Departamento de
Contabifidad
i
[
| | [ | |
. Seccidn de Condllacién
* Seccidn de Estados Secdén de Cuentas |
“Finandercs de Operaciones Seccidn de Ingresos Corrleres .
Monetarias

. i
i ] | | '

Secddn de Registros Secdén de inventarics Secddn de Atencidn a
Extrapresupuestarios de Activos Fijos Bodegas y Farmadas Seccién de Archivo i
|
|
|
!
|
|
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Departamento de Contabilidad

1. Jefe de Departamento

2. Subjefe de Departamento

3, Asistente Administrativo

4, Secretaria Ejecutiva (de Jefatura)
5. Secretaria B (de Recepcdidn)

] | ]
Secdéon de Condadén Secdon de Luentas
N deOperaciones Secdidn de Ingresos Carrd
1. Jefe de Secddn Monetarias 1. Jefe de Seccidn 1. Jefe de Seccédn
2. Analista (Audliar de 1. Jefe de Secdidn 2. Analista{Auxilzr de 2, Analista {Auiliar de
Secdén) 2. Analista (Auliar de Seccidn) Secddn)
Secdidn)
[Secd I ! :
Secclan de Registros on de Inventar(cs Seccién de Atencidn = Sectién de Archivo
L.lefedeSecdén | {1.JefedeSecridn Bodegas yFarmadas | [17ete de Secdion
2. Anatista (Auxiliar de 2, Analista (Audliar de 1. Jefe de Seccidn 2. Anafista (Auxliar de

Seccidn)

Secddn)

e

2. Anafista (Aurliar de
Seccidn)

Secddn)

C. Nominal. Representa la delimitacién de los puestos de trabajo, distribuidos en la
estructura de organizacion interna det departamento:




