_ Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Financiera

RESOLUCION No. 482-SGF/2022

LA SUBGERENCIA FINANCIERA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL.

CONSIDERANDO

Que el Departamento de Tesoreria para cumplir en forma ordenada, eficiente y
oportuna con las funciones de sus areas y las atribuciones de sus puestos de trabajo
se encuentren de conformidad con la estructura administrativa vigente, por lo que se
requiere de instrumentos administrativos que normen y guien sus actividades.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo 43-2013 que contiene el Manual de Organizacién del Departamento
de Tesoreria, fue derogado por Gerencia a través del Acuerdo 27/2022 de fecha 18
de octubre de 2022, el cual cobré vigencia de forma inmediata, ya que debido al
tiempo transcurrido desde su autorizacion por medio de dicho Acuerdo y que
actualmente varias atribuciones de puestos y areas funcionales han cambiado segun
nuevos procesos implementados en la Institucion, se hace necesario actualizarlo.

CONSIDERANDO

Que el Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, a través del Acuerdo
No. 1/2014 delega en cada uno de los Subgerentes del Instituto, la facultad de
aprobar mediante resolucién los Manuales de Organizacién y de Normas y
Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo la linea jerarquica de

autoridad y ambito de competencia, una vez se haya cumplido con el procedimiento
establecido en dicho Acuerdo.

POR TANTO

Este despacho con base a los considerandos y con fundamento a lo establecido en el
Articulo 1 del Acuerdo 1/2014 de fecha 27 de enero de 2014; y en las facultades
legales de que estd investida de confomidad con la Delegacion de Funciones
contenidas en el Acuerdo 21/2018 de fecha 04 de julio de 2018, ambos de Gerencia.

RESUELVE
PRIMERO: Aprobar el “Manual de Organizacién del Departamento de Tesoreria”,

que consta de veintiocho (28) hojas impresas Unicamente en su lado anverso,
numeradas, refrendadas y selladas por el Subgerente y que forman parte de esta

Resolucion.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Financiera

SEGUNDO: La aplicacién del “Manual de Organizacién del Departamento de
Tesoreria”, corresponde al Jefe del referido Departamento y al personal que lo integra
a efecto de disponer de un instrumento administrativo con informacién referente a
organizacién, grados de autoridad, funciones del Departamento; asi como las
atribuciones y responsabilidades de sus puestos.

TERCERO: Para el logro del cumplimiento de lo regulado en el presente manual, la
Subgerencia Financiera, debe divulgar su contenido y enviar copia certificada a las
siguientes dependencias: Gerencia, Departamento de Organizacién y Métodos,
Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas para su publicacion
dentro del portal del Instituto y a la seccion de Recopilacion de Leyes del
Departamento Legal para su compilacion.

CUARTO: Las modificaciones y actualizaciones en el presente Manual, derivado de
reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la
administracién o funcionamiento del Departamento, se realizaran por medio de un
nuevo Manual aprobado mediante Resolucién que deje sin efecto la emitida
anteriormente a solicitud y propuesta del Jefe del Departamento de Tesoreria, con la

anuencia del Subgerente Financiero y el apoyo de las instancias técnicas que se
consideren necesarias.

QUINTO: Cualquier situacion no prevista expresamente o de interpretacion del
contenido que se presente en la aplicacion del Manual, sera resuelta conforme

lineamientos institucionales y en su orden por el Jefe del Departamento de Tesoreria
y por el Subgerente.

SEXTO: La presente Resolucion entra en vigencia el dia de su emisién y
complementa las disposiciones internas del Instituto.

Dado en la Ciudad de Guatemala, a los veinticuatrp dias del mes de octubre de dos
mil veintidos

Licenciada\Sonia Esthella Lér.l)ez Luttmann
Subgerente
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

I. INTRODUCCION

El presente Manual es un instrumento administrativo que presenta la estructura
organica, funcional y administrativa del Departamento de Tesoreria y presenta
las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Reordenar las actividades desarrolladas para el cumplimiento de las funciones
encomendadas, identificando niveles jerérquiqcos y coordinacion de las areas de
trabajo, para desarrollar eficientemente las funciones que tiene a su cargo.

lll. MARCO JURIDICO

Acuerdo de Gerencia 1098 del 30 de agosto de 1963, “Instructivo del
Departamento de Caja”, en donde se establece que dicho Departamento

depende de la Subgerencia Financiera forma parte de la Administracion General
del Instituto.

|
Acuerdo de Gerencia No. 24/2001 de fecha 27 de julio de 2001, por medio del
cual se adopta el Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control
(SIAF SAG) por parte del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
especificamente el Subsistema de Tesoreria, facultando a la Subgerencia con
funciones administrativas financieras para que reordene las funciones y
atribuciones de los Departamentos de Presupuesto, Contabilidad, Caja e

Inversiones para que acttien acordes con el Sistema Integrado de Administracion
Financiera.

Acuerdo de Junta Directiva nimero 1164 de fecha 11 de agosto de 2005,
‘Reglamento de Organizacion Administrativa del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social’, en donde se establece cambiar la denominacién del
Departamento de Caja por Departamento de Tesoreria.

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

Administrar los recursos financieros del Instituto provenientes del cumplimiento
del Presupuesto General de Ingresos debidamente aprobado por Junta Directiva,
erogar las obligaciones y compromisos de los distintos programas del Régimen
de Seguridad Social, determinar remanentes|de fondos de ejecucion para su
colocacion en inversiones financieras y provisionar los fondos suficientes para
cumplir la programacion y calendario de pagos Institucional, administrar las
cuentas monetarias del IGSS y el Fondo Rotativo Institucional.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

El Departamento de Tesoreria depende jerarquicamente de la Subgerencia
Financiera y presenta la estructura organica siguiente:

A. JEFATURA

A.1. Asistencia Administrativa

A.2. Area de Ingresos

A.3. Area de Pagos |

A.4. Area de Analisis y Programacion Financiera
A.5. Area de Administracion de Cuentas Monetarias

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Departamento de Tesoreria tiene la responsabilidad de atender las funciones

siguientes:

a.

Administrar eficiente y transparentemeqte los recursos financieros del
Instituto.

Administrar el Flujo de Caja Institucional, e'l Sistema de Liquidacién Bruta en

Tiempo Real, la banca virtual o electronica de las cuentas monetarias del
Instituto y las herramientas para control y pago de impuestos.

Estimar, programar y evaluar el comportamiento de los ingresos
institucionales y flujos de fondos destinados a la cobertura de los egresos.

Cumplir con la politica de pago oportuno de compromisos y obligaciones del
Instituto.

Calendarizar fechas de pago de obligaciones del Instituto.
Controlar eficientemente los recursos recaudados a nombre de terceros.

Elaborar registros auxiliares y libros de bancos de las cuentas monetarias
del Instituto.
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a.

A.

JEFATURA

Evaluar el cumplimiento de la meta estacional y lineal de ingresos
recaudados respecto a ingresos presupuestados; en el caso de los egresos,
la eficiencia de la programacion de desembolsos y pagos.

Ejecutar y evaluar politicas de registro y| uso de recursos financieros del
Instituto, para mantener una adecuada liquidez, velando por uso adecuado
de los mismos.

Gestionar el uso eficiente de las disponibilidades financieras y de la cuota
financiera autorizada para mantener su equilibrio con la ejecucién
presupuestaria.

Coordinar suscripcion de convenios con entidades financieras publicas y
privadas que permitan mantener registro y control de ingresos recaudados y
transparencia en el pago de compromisos y obligaciones a favor de afiliados,
pensionados, beneficiarios, proveedores acreedores, contratistas,
empleados y otros debidamente autorizados.

Evaluar y proponer uso de sistemas de informacion financiera, programas y
protocolos de seguridad que permitan mejorar la eficiencia y transparencia
del uso de los recursos financieros del Instituto.

Evaluar comportamiento de ingresos y egresos, para determinar excedentes
de fondos de ejecucion destinados a la cobertura de egresos y desembolsos,
para programar su colocacion temporal en inversiones financieras.

Revisar y aprobar flujo de caja, transacciones, movimientos financieros y
transferencias bancarias registradas en el SICOIN y el Sistema LBTR.

Calendarizar pagos de compromisos y obligaciones en forma coordinada con
unidades ejecutoras, centros de costo y unidades administrativas del
Instituto.

Administrar y usar de manera eficiente disponibilidades monetarias en
cuentas bancarias en Banco de Guatemala y Bancos Privados.

Participar activamente en el Comité de Inversiones y Comité de
Programacién y Ejecuciéon Presupuestaria del Instituto, en el ambito de su
competencia y conforme lo establecido en la normativa vigente.

Verificar que se cumpla programacion semanal de inversiones financieras
propuesta por el Comité de Inversiones.
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A1. ASISTENCIA ADMINISTRATIVA '

a. Asistiry gestionar asuntos de caracter administrativo y secretarial.

b. Supervisar al personal administrativo.

C. Aprobar transacciones en sistemas autorizados.

d. Ejecutar y elaborar convenios de prestqczon de servicios con bancos del
sistema.

e. Administrar correspondencia administrativa en sistema informatico.

|

f. Gestionar ante el Banco de Guatemala viaticos y pagos al exterior.

A.2. AREA DE INGRESOS |

a. Supervisar en sistemas informaticos ' autorizados que los ingresos
recaudados por entidades bancarias sean acreditados conforme a fechas
establecidas en convenio.

b. Confrontar y distribuir ingresos de programas Institucionales a través de
péliza de ingresos en estado solicitado.

c. Registrar y operar en sistemas informaticos autorizados las llaves de la
transaccion de bancos privados y de gobierno por concepto de
contribuciones a la seguridad social y diversos.

d. Registrar, verificar y gestionar que los CUR de ingresos estén en estado
aprobado.

e. Certificar recibos electrénicos de mgresos por concepto de intereses,
vencimientos de capital y recibos de cuotas.

f. Recolectar ingresos monetarios percibidos en parqueos propiedad del
Instituto.

A.3. AREA DE PAGOS

a. Pagar los compromisos y obligaciones de registros presupuestarios,
contables y acreedurias. (CODE
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b. Cumplir con calendario de desembolsos aprobado por el Comité de
Inversiones.
c. Generar traslados entre cuentas y transferencias bancarias en SICOIN.
d.

Administrar sistemas informaticos de SAT, confirmacién de pagos y LBTR.

A.4. AREA DE ANALISIS Y PROGRAMACION FINANCIERA

Estimar, programar y evaluar flujos financieros de ingresos de los programas
institucionales.

Programar desembolsos monetarios en cumplimiento al presupuesto
aprobado por el Instituto.

Administrar Flujo de Caja Institucional.

A.5. AREA DE ADMINISTRACION DE CUENTAS MONETARIAS

Administrar en sistemas autorizados transacciones y movimientos de
cuentas monetarias recaudadoras, pagadoras y centralizadora del Instituto
constituidas en sistema bancario nacional.

Elaborar libros de banco de cuentas monetarias recaudadoras, pagadoras y
centralizadora del Instituto constituidas en sistema bancario nacional.

Gestionar reposiciones de Fondos Rotativos Internos, utilizando Banca
virtual del banco autorizado a través de pagos masivos.

Constituir, ampliar y disminuir Fondo Rotativo Institucional y Fondos
Rotativos Internos.

Validar y registrar en SICOIN
individuales de proveedores,
beneficiarios.

informacion de cuentas monetarias
contratistas, empleados, pensionados Yy

Gestionar confirmacién de firmantes registrados para administracién de los
Fondos Rotativos Internos en el banco autorizado.

Registrar en libro de banco ingresos monetarios de parqueos del Instituto.
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Vil. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

El Departamento de Tesoreria, delimita puestos de trabajo para cumplimiento de
sus funciones, los distribuye internamente y designa al personal de acuerdo con la
atribucion del mismo, de la forma siguiente:

A. JEFATURA
1. Jefe de Departamento Administrativo
2. Subjefe de Departamento Administrativo

A.1. ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
A.1.1 Asistente Administrativo
A.1.2 Responsable de Inventario
A.1.3 Secretaria de Jefatura
A.1.4 Secretaria de Recepcion

A.2. AREA DE INGRESOS
A.2.1 Coordinador de Area
A.2.2 Responsable de Ingresos

A.3. AREA DE PAGOS
A.3.1 Coordinador de Area
A.3.2 Responsable de pagos
A.3.3 Responsable de Sistema LBTR

A.3.4 Responsable de Confirmaciones Bancarias
A.3.5 Responsable del ISR

A.4. AREA DE ANALISIS Y PROGRAMACION FINANCIERA
A.41 Coordinador de Area
A.4.2 Responsable de Flujo de Caja
A.4.3 Responsable de Devoluciones Bancarias

A.5. AREA ADMINISTRACION DE CUENTAS MONETARIAS
A5.1 Coordinador de Area |
A.5.2 Responsable de Libro de Bancos
A.5.3 Responsable de Fondo Rotativo
A5.4 Responsable de Inventario de Cuentas
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Vill. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Para cumplimiento de sus funciones asignadas, el Departamento de Tesoreria,

delimita las atribuciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo en la
forma siguiente:

A. JEFATURA
1. Jefe de Departamento Administrativo

a. Participa, aprueba y cumple con la programacién de inversiones financieras
propuesta por el Comité de Inversiones y en caso de existir variaciones
relevantes informa al Subgerente Financiero.

b. Supervisa y controla que bancos recaudadores, trasladen fondos de
contribuciones y otros ingresos, segln lo establecido en convenios suscritos.

c. Verifica diariamente que ingresos recaudados por bancos, queden revelados
y registrados en cuenta monetaria recaudadora correspondiente, segun
condicién prevista en convenio especifico y que cumplan con trasladarlos

dentro del plazo establecido a Cuenta General del Instituto en Banco de
Guatemala.

d. Determina disponibilidades financieras de programas de seguridad social en
Cuenta General del Instituto y aprueba distribucién y traslado de efectivo por
medio de transferencia bancaria a cuentas monetarias especificas.

e. \Verifica que se paguen oportunamente compromisos y obligaciones del
Instituto, conforme calendarios propuestos informando al Subgerente
Financiero atrasos o contratiempos que no permitan su cumplimiento.

f. Atiende obligaciones contraidas por el Instituto y verifica cumplimiento de los
convenios de pago suscritos con bancos del sistema, procurando que los
fondos, se trasladen en forma oportuna para su acreditamiento en cuenta.

g. Aprueba traslados entre cuentas y transferencias bancarias en SICOIN y en
Sistema LBTR, para cumplir la programacion de desembolsos, pagos e
inversiones del Instituto.

h. Elabora y presenta a Subgerencia Financiera, Gerencia y otras instancias
conforme delegacion recibida, informes, dictamenes, estudios y opiniones de
documentos, procesos y politicas institucionales relacionadas con el ambito
de competencia.
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(

Asesora al Subgerente Financiero y al Gerente en asuntos relacionados con
el Sistema de Tesoreria.

Verifica que se presente en forma mensual y conforme el calendario
tributario la Declaracion y pago de retenciones de ISR ante la SAT.

Refrenda con su firma documentos que soportan operaciones financieras de
la Institucion.

Integra COPEP que evalta el comportamiento y resultado de ejecucion
presupuestaria y determina cuota financiera cuatrimestral a cargo de

unidades ejecutoras, centros de costo y unidades administrativas del
Instituto.

Coordina y participa en elaboracion y presentacion ante la Subgerencia
Financiera del POA y PAC del Departamento de Tesoreria.

Elabora y presenta ante el Departamento de Presupuesto, la estimacion de
ingresos multianual del IGSS que servira para elaborar el Anteproyecto de
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto.

Firma conjuntamente con Subjefe o Asistente cheques que se giren contra la
Cuenta Centralizadora de Pagos; transferencias bancarias de pagos y
traslados de fondos entre cuentas del Instituto.

Aprueba y envia por medio de SIGES Rendicion de Cuentas del Instituto a la
CGC.

Emite nombramientos y guias de trabajo para completar atribuciones,

responsabilidades y normas que no se encuentren establecidas en el
presente Manual.

Margina diariamente correspondencia que ingresa a la Dependencia.
Autoriza y firma requerimientos de compras en cumplimiento del PAC.

Atiende y da respuesta oportuna a directrices o requerimientos realizados por
parte de entes fiscalizadores Institucionales y CGC.

Mantiene contacto con las DAF como ente rector del SIAF y Unidades
Desconcentradas para agilizar procesos de pago.

Otras atribuciones inherentes al cargo que sean asignadas por el Subgerente
Financiero.
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e.

f.

2. Subjefe de Departamento Administrativo

Aprueba traslados de fondos de cuenta Fondo Rotativo Institucional a

cuentas especificas de Fondos Rotativos Internos de las dependencias del
Instituto.

Aprueba en SICOIN constitucién, ampliacién o disminucién del Fondo
Rotativo Institucional, con base en Resolucién de Subgerencia Financiera.

Aprueba y autoriza formularios de Pedidos de Fondos Monetarios de los
programas de IVS y Plan de Empleados del Instituto.

Autoriza a través de la banca virtual, traslados de fondos de pensiones

alimenticias descontados a pensionados de los programas VS y Plan de
empleados del Instituto.

Revisa y firma pélizas y CUR de Ingresos.

Aprueba en sistema LBTR, débitos por traslados de fondos entre cuentas y
transferencias bancarias, segin Flujo de Caja y programacién aprobada por
el Comite de Inversiones.

Asiste al Jefe del Departamento en la planificacion y ejecucion de programas

de trabajo, para que se cumpla con la programaciéon y metas financieras
propuestas.

Aprueba en ausencia del jefe de Departamento traslados entre cuentas y
trasferencias bancarias, en SICOIN.

Firma conjuntamente con el Jefe del Departamento transferencias bancarias
de pagos, traslados de fondos entre cuentas del Instituto y cheques girados
contra la “Cuenta Centralizadora de Pagos’.

Participa en el Comité de Inversiones del Instituto en ausencia del Jefe del

Departamento de Tesoreria, segin nombramiento del Subgerente
Financiero.

Firma oficios autorizando entrega de formularios de Solicitud, Constancia y
Liquidacion de Viaticos al interior.

Asiste en representacion del Jefe de Departamento, a actividades que

previamente se le deleguen. (SO0E s
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g =]

Supervisa al personal del Departamento de Tesoreria, cuidando que se

cumpla con la normativa establecida, firma permisos y razona llegadas
tardias.

Sustituye al Jefe del Departamento en casos de ausencia temporal.

Participa en elaboracion y presentacion ante Subgerencia Financiera del
POA y PAC del Departamento de Tesoreria.

Aprueba y autoriza documentos bajo su competencia.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

A.1. ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

A.1.1 Asistente Administrativo

Supervisa uso y traslado de activos fijos asignados al personal
administrativo.

Verifica registro y aplicacién de ingresos por programa institucional.

Verifica cumplimiento de programacién de pagos aprobada por el Comité de
Inversiones.

Supervisa la elaboracion del Flujo de Caja Institucional.

Asiste a conferencias, comisiones, comités y reuniones de trabajo e informa
a Jefatura.

Firma traslados, transferencias bancarias, cheques de pago y libros de
bancos.

Aprueba traslados entre cuentas monetarias en el SICOIN.

Realiza primera aprobacion en el sistema LBTR con base al Flujo de Caja
Institucional.

Elabora y presenta al Jefe Oficios, Informes, Providencias, Dictamenes,
Resoluciones y nombramientos.

Elabora convenios de prestacion de servicios de recaudacion y pago por
acreditamiento en cuenta monetaria.
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. Paga prestacién de servicios con los bancos del sistema.

Evalla técnicamente a candidatos para ocupar puestos de trabajo en el
Departamento, cumpliendo con el proceso de seleccién de recurso humano.

. Elabora audiencias y amonestaciones dirigidas al personal del

Departamento, con aval del Jefe.

. Pre declara cheques de cuenta Centralizadora de Pagos utilizando banca

virtual del banco autorizado.

. Habilita pagos masivos de cuenta IGSS Fondo Rotativo Institucional

utilizando banca virtual del banco autorizado.

. Supervisa que el personal administrativo cumpla con la presentacion

personal y atribuciones asignadas en la jornada laboral ordinaria y
extraordinaria.

. Registra en SIGES Rendicién de Cuentas ante la CGC.

Presenta informe a Jefatura de las actividades realizadas.

- Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato

superior.

A.1.2 Responsable de Inventario

Registra y actualiza tarjetas de responsabilidad de bienes de activo fijo del
personal administrativo en los sistemas autorizados.

Guarda y custodia bienes de activo fijo de reciente ingreso y de tramite de
baja.

Gestiona ante el Departamento de Contabilidad asignacion del niamero de
inventario de bienes de activo fijo de reciente ingreso.

Gestiona baja de bienes de activo fijo en inventario del Departamento.

Gestiona en CGC autorizacion para impresion de formularios de viaticos al
interior.

Recibe formularios de viaticos al interior para su guarda, custodia y remite
para su uso a las Unidades Administrativas. OPE g
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Registra y actualiza libro electrénico “control de entrega de formularios”
autorizado por la CGC.

=i
o oy
= ©Q L

Registra y actualiza archivos electrénicos “uso y existencia de viaticos” y
“responsables de administracion de formularios en las unidades
administrativas”.

i. Recibe utiles de oficina y suministros asignados al Departamento, actualiza
base de datos, custodia y entrega al personal administrativo.

j- Revisa y valida con el personal administrativo que los bienes de activo fijo se
encuentren fisicamente y en buen estado con base a Tarjeta de
Responsabilidad.

k. Guarda, custodia y despacha hojas movibles habilitadas y autorizadas por la
CGC para impresion del libro de bancos.

I.  Registra y controla existencia de hojas movibles de libros de bancos,
cheques en blanco y formularios de viaticos al interior.

m. Guarda, custodia y despacha formularios de “Pedido de Fondos Monetarios”
autorizados por la CGC.

n. Presenta informe a Jefatura de las actividades realizadas.

o. Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.
A.1.3 Secretaria de Jefatura

a. Administra documentacion de ingreso y egreso de correspondencia.

b. Asiste secretarialmente al personal administrativo en certificaciones,
elaboraciéon e impresion de actas y consulta de correspondencia.

c. Administra agenda de reuniones de trabajo del Jefe y Subjefe.

d. Gestiona convocatoria a reuniones de trabajo con personal administrativo
interno y externo.

e. Gestiona en dependencias del Instituto y entidades bancarias, registro y
actualizacion de firmas en cuentas monetarias recaudadoras, pagadoras y
centralizadora. (O Seg,
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o

Gestiona ante el Banco de Guatemala compra de divisas para viaticos al

exterior del personal administrativo del Instituto y desembolsos a organismos
internacionales.

Realiza copias digitales de documentos y resguarda archivos electronicos de
ingreso y egreso de correspondencia.

Custodia documentacion fisica de ingreso y egreso de correspondencia para
empaste.

Gestiona documentos administrativos que tienen relacién con la
Subgerencia de Recursos Humanos.

Elabora y registra horas extras laboradas y programacion cuatrimestral del
personal administrativo.

Registra propuesta, toma de posesién y periodo vacacional del personal
contratado en renglén 022 y toma de posesion del personal contratado en el
renglén 011.

Elabora acta administrativa de toma de posesién del personal contratado en
renglon 011 y 022.

Resguarda y actualiza archivo fisico de documentos del personal
administrativo.

Elabora y notifica memorandum interno al personal administrativo.

Guarda y custodia hojas movibles del libro de actas administrativas,
habilitadas y autorizadas por CGC.

Gestiona accesos del personal administrativo a las bancas electronicas del
sistema bancario nacional y sistemas autorizados por el Instituto.

Supervisa y coordina atribuciones de Secretaria de Recepcion.

Presenta informe de actividades realizadas a Jefatura.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

A.1.4 Secretaria de Recepcion

Atiende publico, llamadas telefénicas y proporciona informacién solicitada.
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Recibe y registra ingreso de correspondencia y traslada a Jefe, Subjefe,
Asistente y Coordinador de area.

Recibe, registra y realiza copias digitales del egreso de correspondencia.
Archiva y actualiza registros de oficios de salida numerados y SUS anexos.

Guarda y custodia tomos empastados de correspondencia y lotes de
documentos ordenados cronolégicamente para empaste.

Presenta informe de actividades a Secretaria de Jefatura.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

A.2. AREA DE INGRESOS

A.2.1 Coordinador de Area

Supervisa y controla que los ingresos recaudados sean confrontados y
distribuidos por programa institucional en Péliza de Ingresos.

Registra, verifica y gestiona que los CUR de ingresos estén en estado
aprobado.

Supervisa y coordina actividades del personal del 4rea de trabajo.

Actualiza y traslada a Jefatura archivo electrénico con consolidado de
ingresos recaudados por bancos del sistema.

Presenta informe a Jefatura de las actividades realizadas.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

A.2.2 Responsable de Ingresos
Valida y distribuye en SIGSS ingresos recaudados por bancos del sistema.

Gestiona ante bancos del sistema que los ingresos recaudados estén
confrontados en SIGSS.

Registra, integra y traslada en estado de solicitado los CUR de ingresos al

i Departamento de Contabilidad para su aprobacion. _ooes, o
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d. Valida llave de transaccion del Sistema LBTR, certifica y confronta en SIGSS

ingresos recaudados por concepto de convenios de pago con
municipalidades.

e. Traslada recibo de ingresos diversos a municipalidades por concepto de
pago segun convenio.

f.  Certifica en SIGSS ingresos por concepto de capital e intereses al
vencimiento e ingresos diversos.

g. Elabora y traslada expediente de péliza de ingresos contable al
Departamento de Contabilidad para su aprobacién.

h. Recolecta ingresos monetarios percibidos en parqueos propiedad del
Instituto.

i. Presenta informe de actividades realizadas al Coordinador del Area.

J. Ofras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato

superior.

A.3. AREA DE PAGOS

A.3.1 Coordinador de Area

Y]

. Verifica saldos del tesoro y del banco de cuentas pagadoras y centralizadora
en SICOIN.

b. Verifica y cumple programacion de ingresos y egresos autorizada por Comité
de Inversiones.

c. Registra y opera en SICOIN traslados de fondos entre cuentas pagadoras y
centralizadora.

d. Recibe formulario de Pedido de Fondos Monetarios para generar
transferencia bancaria.

e. Traslada archivo electronico de transferencia bancaria de SICOIN y llave de
transaccion del Sistema LBTR; al Responsable de Confirmaciones
Bancarias.

f. Supervisa que las operaciones y transacciones en Sistema LBTR estén
registradas y aprobadas.
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g. Coordina y supervisa actividades del personal del area de trabajo.

h. Controla uso de formularios Pedido de Fondos Monetarios.

I.  Realiza reversién de CUR de pago en SICOIN e informa a unidades
administrativas.

J.  Presenta informe de actividades realizadas a Jefatura.

k. Ofras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

A.3.2 Responsable de Pagos

a. Valida en SICOIN que CUR operados por Unidades Ejecutoras estén en
estado “Solicitado”.

b. Realiza pagos presupuestarios, contables y de acreedores segun
programacion y genera reportes en SICOIN.

c. Elabora y traslada a Coordinador de Area formulario de Pedido de Fondos
Monetarios.

d. Gestiona en dependencias del Instituto documentacién de soporte de pago.
e. Emite cheques de IGSS Cuenta Centralizadora de Pagos.
f.  Actualiza archivo electrénico de cheques emitidos.

g. Integra, ordena y escanea expedientes de pago con documentacién de
soporte.

h. Informa al Area de Ingresos pagos realizados inherentes a la certificaciéon de
recibos de ingresos diversos.

i. Elabora oficio solicitando al Departamento de Contabilidad CUR EIP.
j.  Presenta informe de actividades realizadas al Coordinador del Area.

k. Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.
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A.3.3 Responsable del Sistema LBTR

. Traslada reporteria y consolida transacciones operadas en Sistema LBTR en
archivo electronico.

. Registra transacciones de ingreso y gasto.

- Adjunta llave de transaccién de crédito y/o débito a transferencias bancarias
y traslados de fondos generados en SICOIN.

. Verifica acreditamientos de capital e intereses operados por los bancos del
sistema por vencimientos de inversiones.

. Gestiona segunda aprobacién en Sistema LBTR en las Subgerencias del
Instituto con base al Flujo de Caja Institucional.

Verifica y traslada llaves de transaccion de acreditamientos por concepto de
recaudo y devoluciones realizadas por los bancos del sistema.

. Concilia saldos de cuentas monetarias registradas en Banco de Guatemala
en Sistema LBTR.

. Presenta liquidacion a la Subgerencia Financiera por cobro de participacion
en Sistema LBTR.

Presenta informe de actividades realizadas al Coordinador de Area.
Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

A.3.4 Responsable de Confirmaciones Bancarias

. Envia a bancos del sistema archivos electrénicos que contienen pagos
realizados para su acreditamiento.

. Carga archivos electronicos de pagos en SIGSS.

. Verifica que Dependencias del Instituto carguen en herramienta electrénica
autorizada los archivos de pago.

. Verifica en SIGSS que los pagos estén en estado acreditado.

. Gestiona con entidades Bancarias que pagos realizados sean acreditados en
cada una de las cuentas monetarias de beneficiarios. «° D8 S5,
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f. Resguarda y consolida archivos enviados a los bancos para su
acreditamiento y consultas posteriores.

g. Presenta informe de actividades realizadas al Coordinador del Area.

h. Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.
A.3.5 Responsable de ISR

a. Administra y monitorea en sistemas autorizados facturas registradas por
Unidades Ejecutoras sujetas a deduccion del ISR.

b. Realiza pago de retenciones por concepto de Impuesto Sobre la Renta de
Actividades Lucrativas, Rentas del Trabajo y de timbres.

c. Confronta tabla de descuentos operados en SICOIN para determinar valor
del impuesto a pagar.

d. Solicita al Departamento de Contabilidad CUR EIP por pago de retenciones
del ISR.

e. Presenta informe de actividades realizadas al Coordinador de Area.

f. Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

A.4. AREA DE ANALISIS Y PROGRAMACION FINANCIERA
A.4.1 Coordinador de Area

a. Realiza y presenta a Jefatura proyeccion de ingresos y egresos en
cumplimiento del presupuesto aprobado.

b. Valida operaciones registradas en Flujo de Caja.
c. Valida integracién de montos del Memorandum de aplicacién de ingresos.
d. Confronta y analiza programacién y ejecucién de ingresos y gastos.

e. Analiza y revisa integracion por programa de devoluciones efectuadas por
bancos.
\‘C-C'ODESEGO
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Valida registro de hojas movibles autorizadas por CGC de puestos de trabajo
que corresponden al area.

Coordina y supervisa actividades del personal del area de trabaijo.
Registra, evalua y controla ejecucion del presupuesto autorizado.

Informa a Jefatura disponibilidad presupuestaria por renglén y verifica que la
aplicacion del gasto se realice segiin normas presupuestarias.

Elabora presupuesto proyectado anual.

Registra y opera en cada renglon del presupuesto asignado créditos y
débitos.

Elabora solicitud de compras, modificaciones y transferencias
presupuestarias entre renglones.

. Participa en actividades de capacitacion relacionadas con control y ejecucion

del presupuesto.

Elabora POA, Anteproyecto de Presupuesto y Multianual en la herramienta
electrénica autorizada.

Registra programacion cuatrimestral y ejecucion mensual de metas en la
herramienta electronica autorizada.

Presenta informe de actividades realizadas a Jefatura.

Otrasf atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

A.4.2 Responsable de Flujo de Caja

Elabora Flujo de Caja Institucional.

Elabora Memorandum de aplicacion de ingresos.

Verifica y cumple con programacion diaria y semanal de ingresos y egresos
segun acta administrativa del Comité de Inversiones.

Valida y confronta Flujo de Caja Institucional con transacciones operadas en

Sistema LBTR; transferencias bancarias y traslados de fondos generados en
SICOIN.
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e. Registra montos por aplicacién de ingresos en hojas movibles autorizadas
por CGC.

f. Presenta informe de actividades realizadas al Coordinador de Area.

g. Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.
A.4.3 Responsable de Devoluciones Bancarias

a. Verifica y valida las devoluciones bancarias por cuentas no acreditadas a
favor de beneficiarios o pensionados.

b. Gestiona pago por devolucién de fondos no acreditados por concepto de
Obligaciones a Proveedores y Contratistas.

c. Presenta informe de actividades realizadas al Coordinador del Area.
d. Otras‘ atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.
A.5. AREA DE ADMINISTRACION DE CUENTAS MONETARIAS
A.5.1 Coordinador de Area
a. Verifica y valida que cuentas de beneficiarios estén registradas en SICOIN.

b. Verifica que movimientos de cuentas monetarias del Instituto, estén
registrados en libros de bancos autorizados por CGC.

c. Supervisa que saldos de cuentas monetarias del Instituto se carguen en
sistema autorizado por bancos del sistema.

d. Habilita archivo de reposicion de Fondos Rotativos Internos, utilizando Banca
virtual del banco autorizado por medio de pagos masivos.

e. Coordina y supervisa actividades del personal del area de trabajo.

f. Controla y supervisa operaciones realizadas por las unidades administrativas
del Instituto en cuenta monetaria del Fondo Rotativo Institucional.

g. Presenta informe de actividades realizadas a Jefatura.
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. Oftras Atribuciones Inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.
A.5.2 Responsable de Libro de Bancos

. Verifica saldos bancarios, movimientos de créditos y débitos de cuentas
monetarias del IGSS registradas en sistema bancario nacional.

. Genera y valida reportes del SIGSS de recaudos realizados por sistema
bancario nacional.

. Registra informacion de traslados y transferencias bancarias de SICOIN en
Libro de Banco de las cuentas monetarias del Banco de Guatemala.

. Verifica y valida pagos realizados por bancos del sistema por concepto de
sanciones segun convenio.

. Elabora e imprime Libro de Banco de cuentas monetarias recaudadoras,

pagadoras y centralizadora en hojas movibles habilitadas y autorizadas por
CGC.

Genera estados de cuenta de SICOIN y bancas electrénicas, verificando que
movimientos realizados en cuentas monetarias estén cargados en SICOIN.

. Registra e imprime Libro auxiliar habilitado y autorizado por CGC ingresos
recaudados por parqueos propiedad del Instituto.

. Elabora y presenta a Subgerencia Financiera y Departamento de Servicios

de Apoyo informe de ingresos recaudados en parqueos propiedad del
Instituto.

Archiva, guarda y custodia copia de informes, tickets y recibos por ingresos
recaudados en parqueos propiedad del Instituto.

Presenta informe de actividades realizadas al Coordinador del Area.

. Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

A.5.3 Responsable de Fondos Rotativos

. Registra y actualiza archivo electrénico informacion con base a resoluciones
de constitucion, ampliacion y/o disminuciéon del Fondo Rotativo Institucional y

Fondos Rotativos Internos. _CODES,
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Carga archivo electronico en banca virtual del banco autorizado para
reposicion de Fondos Rotativos Internos de unidades administrativas del
Instituto.

Registra y actualiza en archivo electronico altas y bajas de empleados
firmantes y datos del encargado del Fondo Rotativo Interno.

. Actualiza archivo electrénico de indice de rotacion de Fondos Rotativos

Internos.

Gestiona confirmacién de firmantes registrados para administracion de
Fondos Rotativos Internos en banco autorizado.

Realiza liquidacion del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos
Internos segun lo establecido en Circular de normas de cierre.

Presenta informe de actividades realizadas al Coordinador del Area.
Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.
A.5.4 Responsable de Inventario de Cuentas
Recibe y confronta datos presentados en formulario Inventario de Cuentas.

Gestiona el registro de la cuenta monetaria y notifica la confirmacién o
rechazo al proveedor o dependencia correspondiente.

Custodia de manera electronica y fisica inventarios de cuenta.

Presenta informe de actividades realizadas al Coordinador del Area.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.
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IX. ORGANIGRAMAS

Organigrama General. Representa la estructura de organizacién interna

y linea jerarquica delimitada para el Departamento de Tesoreria en la
grafica siguiente:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Organigrama General
(Propuesta Manual de Organizacitn)

Vemba Juns 272

GERENCIA

SUBGERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
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ii. Organigrama Estructural. Representa la estructura de organizacion

interna y delimitada la linea jerarquica del Departamento de Tesoreria en
la grafica siguiente:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Organigrama Estructural
(Propuesta Manual de Organtzacidn)
Vemdnauno 021
JEFATURA
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
AREA DE INGRESOS AREA DE PAGOS AREA DE ANALISIS ¥ AREA DE ADMINISTRACION DE

PROGRAMACION FINANCIERA CUENTAS MONETARIAS
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&

Organigrama Nominal

VendnJuna B2

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

(Propuesta Manual de Organizacion)

iii.  Organigrama de Puestos. Representa la delimitacién de los Puestos de
Trabajo, en la gréafica siguiente:

JEFATURA
Jefe de Departamento
Subjefe de Departamento
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Asistente Administrativo
Responsable de Inventario
Secretaria de Jefatura
Secretaria de Recepcion
AREA ADMINISTRACION DE
EA AR PAGOS AREA DE ANALISIS Y
AREA DE INGRESOS EA DE PAGO:! PROGRAMACION FINANCIERA CUENTAS MONETARIAS
Ceordinador de Area
;Wfﬁiﬂig‘“::::eﬂ % Responsable de Libro de Bancos
esponsable BOS Coordinador de Area Responsable de Fondo Rotativo
Coordinador de Area Responsable de Sistema LBTR Responsable de Flujo de Caja Responsable de Inventario de
Responsable de Ingresos Responsable de Confirmaciones Responsable de Devoluciones Cuentas
Bancarias Bancarias
Responsable del ISR

aMm

27




€3 | | MANUAL DE ORGANIZACION
| I L DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
X. GLOSARIO
1. CENTRALIZADORA: IGSS Cuenta General
2. CGC: Contraloria General de Cuentas
3. COPEP: Comité de Programacion y Ejecuciéon Presupuestaria
4. CUR: Comprobante Unico de Registro
5. DAF: Division de Administracion Financiera
6. EIP: Extrapresupuestario Instruccién de Pago
7. IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
8. INTECAP: Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
9. IRTRA: Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada de
Guatemala
10. ISR: Impuesto Sobre la Renta
11. IVS: Invalidez, Vejez y Sobrevivencia
12. LBTR: Liquidacién Bruta en Tiempo Real
13. NIT: Ndmero de ldentificacion Tributaria
14. PAC: Plan Anual de Compras
15. POA: Plan Operativo Anual
16. REVERSION: Restitucion o vuelta de una cosa al estado que tenia.
17. SAT: Superintendencia de Administracién Tributaria
18. SIAF: Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios
19. SICCI: Sistema Integrado de Control de Correspondencia Institucional
20. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada
21. SIGES: Sistema Integrado De Gestion
22. SIGSS: Sistema Integrado de Gestion del Seguro Social
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