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ACUERDO No. 40/2023

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que es necesario normar y actualizar los procesos administrativos para que
exista un control adecuado y transparente que permita facilitar las operaciones
contables y presupuestarias para fortalecer el desarrollo institucional.

CONSIDERANDO:

Que es importante regular el traslado oportuno de los fondos del Programa de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia al Plan de Pensiones de los Trabajadores del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, cuando los pensionados del Plan
tienen derecho a pension por el Programa IVS, de conformidad con lo regulado
en el Articulo 5 del Acuerdo 1135 de Junta Directiva “Reglamento del Plan de
Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social”.
CONSIDERANDO:

Que es necesario atender las observaciones del Departamento de Auditoria
Interna y realizar gestiones para efectuar las liquidaciones correspondientes y
regularizar los montos del Plan de Pensiones de los Trabajadores.

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias y la Subgerencia Financiera
participan en la administracién del Plan de Pensiones de los Trabajadores al
Servicio del Instituto de acuerdo a su competencia, segin Articulo 2 del

Acuerdo de Gerencia 22/2017.
POR TANTO, iy‘a‘“’%%

El Gerente en uso de las facultades legales que le confiere el Articulo 15 del 2%
Decreto 295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y los Articulos 5 y 8 del Acuerdo /‘
1164 de Junta Directiva del Instituto.
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ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA COMPENSACION DE FONDOS DEL PROGRAMA DE INVALIDEZ,
VEJEZ Y SOBREVIVENCIA AL PLAN DE PENSIONES DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL” el cual consta de veintidés (22) hojas, numeradas,
rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Gerente del Instituto.

ARTICULO 2. El Manual de Normas y Procedimientos que se aprueba mediante
el presente Acuerdo, tiene como finalidad regularizar los montos que fueron
desembolsados del Plan de Pensiones de los Trabajadores y que le
correspondia realizar al Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, por los
extrabajadores cubiertos por el plan que cumplieron los 60 afos y evitar que los
recursos de dicho auxiliar contable se acumulen.

ARTICULO 3. El cumplimiento y aplicacion del presente Manual, sera
responsabilidad de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias y de la
Subgerencia Financiera a través del Departamento de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia, del Departamento de Contabilidad y del Departamento de
Tesoreria.

ARTICULO 4. Las modificaciones y actualizaciones que se necesiten realizar al

Y Manual que se aprueba con este Acuerdo, derivado de reformas aplicables a la
reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la administracion del
Plan de Pensiones de los Trabajadores del Instituto, se realizaran por medio de
un nuevo instrumento aprobado mediante Acuerdo de Gerencia y a propuesta
del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, Departamento de
Contabilidad y Departamento de Tesoreria, con el visto bueno de las R
Subgerencias correspondientes y con el apoyo técnico y legal de las instancias 3 _ﬁ‘%
designadas.

,(gmm'n
ARTICULO 5. Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de fi
interpretacién que se presente en la aplicacion del presente Manual, sera
resuelta por el Subgerente de Prestaciones Pecuniarias o Subgerente
Financiero, de acuerdo con el ambito de su competencia y en Ultima instancia
por el Gerente del Instituto. ) @
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ARTICULO 6. El presente Acuerdo entra en vigencia al dia siguiente de la fecha
de su emisién y complementa las disposiciones internas del Instituto.

Dado en la ciudad de Guatemala, a los veinte dias del mes de diciembre de dos
mil veintitrés.
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. INTRODUCCION

El presente Manual fue elaborado para normar el procedimiento de
“Compensacion de fondos del Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia al
Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social”, detallando las funciones de las dependencias
involucradas en el mismo, siendo éstas: Departamento de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia, Departamento de Contabilidad y Departamento de Tesoreria.

La compensacion de fondos del Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia
al Plan de Pensiones, tiene su origen en aquellos casos, en los cuales el Plan
de Pensiones ha efectuado los pagos de pensiones de los miembros del Plan
que tienen derecho a pension, en el Programa sobre Proteccion Relativa a
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia de acuerdo con la reglamentacién vigente y
que han presentado solicitud de pension correspondiente, tomando como base
lo regulado en el Articulo 5 del Acuerdo 1135 de Junta Directiva, Reglamento
del Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social: “Cuando un miembro del Plan o sus
beneficiarios tengan derecho a pensionamiento por el Programa IVS, el Plan le
otorga las pensiones complementarias hasta llegar a los montos establecidos
en este Acuerdo. Si posteriormente los cubre el Programa IVS, se reduciran las
pensiones que otorga el Plan, en la misma cantidad que perciban por parte del
régimen de Seguridad Social”.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Establecer las normas y procedimientos que se deben realizar en cada
dependencia involucrada en el procedimiento de “Compensacién de fondos
del Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia al Plan de Pensiones de
los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social”.

2. Ser el instrumento administrativo que presente una visién integral de las
actividades que realizan las dependencias involucradas en el proceso y
que les permita el traslado oportuno de los fondos que fueron
desembolsados por el Plan de Pensiones de los Trabajadores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, los cuales le correspondia pagar al
Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.
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ll. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El contenido del presente Manual es para el uso del Departamento de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, Departamento de Contabilidad vy
Departamento de Tesoreria, tiene caracter obligatorio y su aplicacion esta bajo
la responsabilidad de los Jefes de los Departamentos que se mencionan y de la
Subgerencia jerarquica superior a donde pertenecen los mismos, quienes
deben velar por su cumplimento.

IV. NORMAS

1. NORMAS GENERALES

. El traslado de los fondos del Programa de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia al Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, se aplicara en el caso de las
pensiones otorgadas en el Plan y que un miembro de este, tenga derecho
al Programa IVS, para lo cual haya presentado la solicitud
correspondiente, a efecto que la prestacidon econémica que le otorga el
programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, sea su pensiéon como tal y
el Plan de Pensiones le otorgara beneficios complementarios.

Lo anterior, se realizara bajo la responsabilidad de las Jefaturas del
Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, del Departamento de
Contabilidad y del Departamento de Tesoreria.

. Es responsabilidad del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia,
determinar los montos pagados por el Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y
que corresponde pagar al Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia,
cuando los pensionados tienen derecho a pensionamiento por este ultimo,
con el objeto de iniciar las gestiones para el traslado de los fondos.

. El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia realizara los
registros de devolucion presupuestaria para los casos que correspondan
al ejercicio vigente.

. El Departamento de Contabilidad registrara y aprobara los comprobantes
contables necesarios para realizar el traslado de fondos del Programa de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia al Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
asimismo aprobara los comprobantes de devolucién presupuestaria en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, de acuerdo con lo solicitado por
el Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.
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5.

El Departamento de Tesoreria con base en los registros del Sistema de
Contabilidad Integrada y a la solicitud del Departamento de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia, realizarda las acciones necesarias, a efecto de
trasladar los fondos a las cuentas monetarias de destino para la
regularizacién correspondiente.

2. NORMAS ESPECIFICAS

1.

El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia trasladara el
expediente a la Subgerencia Financiera, por medio de oficio firmado y
sellado por el Jefe del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia
y por el Subgerente de Prestaciones Pecuniarias, al cual debera adjuntar
fotocopia de las 6rdenes en las cuales se efectuaron descuentos y la
integracion debidamente firmada y sellada por parte de los responsables,
por el concepto de deducciones efectuadas en nédminas de pensionados,
donde afectaron el cédigo de deduccion 193 “Reintegros a favor de IGSS,
compensacion del IVS al Plan”, en los primeros 4 dias habiles del mes
siguiente al que se efectud dicho descuento, tomando como base el saldo
del mes anterior.

La Subgerencia Financiera en un plazo no mayor de 2 dias habiles
después de recibido el oficio con la documentacién por parte del
Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, debera instruir al
Departamento de Contabilidad emitir los Comprobantes Unicos de
Registro -CUR-.

El Departamento de Contabilidad, verificara que la integracién del
expediente coincida con los registros contenidos en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

El Departamento de Contabilidad registrara y aprobara el Comprobante
Unico de Registro -CUR- tipo Extrapresupuestario Instrucciéon de Pago
-EIP- y realizara la solicitud de pago en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, en un plazo no mayor de 2 dias habiles después de
recibido el oficio.

El Departamento de Contabilidad notificara al Departamento de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia que el -CUR- Extrapresupuestario Instrucciéon de
Pago -EIP-, esta aprobado y con solicitud de pago en -SICOIN-.

El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia enviara oficio al
Departamento de Tesoreria, solicitando el pago del Comprobante Unico
de Registro tipo Extrapresupuestario Instrucciéon de Pago, registrado y
aprobado por el Departamento de Contabilidad, indicando el monto y
cuenta pagadora.

\
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7. El Departamento de Tesoreria con base en el oficio recibido por el
Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, validara en el Sistema
de Contabilidad Integrada -SICOIN- que el monto del Comprobante -CUR-
con clase de registro -EIP- coincida con la integracion del Departamento
de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

8. El Departamento de Tesoreria, segun -CUR- contable -EIP- registrado y

aprobado por el Departamento de Contabilidad, realizara el pago del
comprobante, debitando de la cuenta IGSS Programa IVS y acreditando a
la cuenta denominada “IGSS Cuenta General”, un dia habil posterior a la
aprobacion del -CUR-.

9. El Departamento de Tesoreria informara del traslado a favor de la cuenta

denominada “IGSS Cuenta General”, al Departamento de Invalidez, Vejez
y Sobrevivencia, un dia habil posterior al traslado de fondos.

10. El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia al recibir notificacion
del Departamento de Tesoreria, validara el monto trasladado a la cuenta
denominada “IGSS Cuenta General”.

11.El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, elaborara
integracion de lo pagado por el Plan de Pensiones, registrado en el
Cédigo de Descuento 193 “Reintegros a favor del IGSS, compensacién de
IVS al Plan”, la cual debe contener en forma clara los valores de los pagos
realizados en ejercicios de afos anteriores y los correspondientes al
ejercicio vigente, dicha integracién debe contener como minimo: nimero
de caso, nimero de mesa de entrada cuando corresponda Numero de
Gestion, No. de Orden, -CUR- de Compromiso, -CUR- de Devengado,
renglén, unidad ejecutora y monto a devolver (afios anteriores y afno
vigente).

12.El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia debe elaborar los
Comprobantes Unicos de Registro de Devolucién Presupuestaria -DEV-
por el monto de los pagos realizados que corresponden al ejercicio
vigente.

13.El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia en un plazo que no
exceda de cuatro (4) dias habiles después de recibida la nota de crédito,
debe trasladar por medio de oficio al Departamento de Contabilidad, la
documentacion siguiente:

a. Integraciéon de érdenes por el Plan de Pensiones firmada y sellada por
los responsables, incluyendo montos que corresponden a pagos de afnos
anteriores y del ejercicio vigente.

|
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14.El Departamento de Contabilidad, en un plazo no mayor de 3 dias habiles,

15.El Departamento de Contabilidad debe notificar al Departamento de

16.El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia con base a la

17.El Departamento de Tesoreria realizara el traslado monetario a favor del

b. Los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de Devolucién
Presupuestaria -DEV- en estado de solicitado, dichos documentos deben
estar firmados y sellados.

c. Nota de Crédito (Llave de Transaccién) -LBTR- de la cuenta denominada
“IGSS Cuenta General” del Instituto en el Banco de Guatemala, cuyo
monto debe de coincidir con la sumatoria de los -CUR- de Devolucion
Presupuestaria -DEV-, mas el monto de ejercicios de aios anteriores, si
hubiere.

aprobara en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- los -CUR- de
Devolucién Presupuestarios -DEV- que correspondan al ejercicio vigente y
si las devoluciones corresponden a afos anteriores registrara y aprobara
los -CUR- Contables tipo NCB en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN-.

Invalidez, Vejez y Sobrevivencia y al Departamento de Tesoreria que los
-CUR- de Devolucién Presupuestaria -DEV- o Contables NCB, fueron
aprobados.

notificacion del Departamento de Contabilidad debe registrar, solicitar y
aprobar el -CUR- de Reversién de Compromiso -COM-, correspondiente a
los -CUR- de Devoluciones Presupuestarias aprobados por el
Departamento de Contabilidad.

Plan de Pensiones al siguiente dia habil posterior a la solicitud del pago
del -CUR-. Para tal efecto, debera debitar de la cuenta denominada “IGSS
Cuenta General’ y acreditar a la cuenta “IGSS Plan de Pensiones” y
notificara al Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia al siguiente
dia habil de realizar el traslado.

18.El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, al recibir la

notificacion del Departamento de Tesoreria, debera archivar copia de la
nota de crédito al expediente de compensacion que corresponda.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMAS

~
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Procedimiento: no.1:Procedimiento compensacién de fondos del programa de invalidez, vejez y
sobrevivencia (IVS) al plan de pensiones de Ios trabajadores al servicio del IGSS. Pas0s 43 Formas ~ 00

[ RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
INVALIDEZ, VEJEZ Y
- SOBREVIVENCIA

Responsable de Nomina

de Pagos Manuales IVS....

 SUBGERENCIA
FINANCIERA

Analista........................ |

 DEPARTAMENTO DE
' CONTABILIDAD

Analista.......................

ACTIVIDAD |

INICIO

Integra 6rdenes pagadas por el Programa de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, en las cuales se
efectlio descuento por lo pagado en el Plan de
Pensiones, Cédigo de Descuento 193 “Reintegros
a favor del IGSS, compensaciéon del IVS al Plan”. |
Traslada expediente a la Subgerencia Financiera,
con integracién de érdenes pagadas.

Recibe, analiza y elabora oficio solicitando alf
Departamento de Contabilidad el registro de los
Comprobantes Unicos de Registro -CUR-.

i
I}
1
i

!
Recibe oficio y verifica que la integracién coincida |

con los saldos registrados en -SICOIN-.
¢La integracion esta correcta?

51 Si. Elabora -CUR- Extrapresupuestario

Instruccién de Pago -EIP-. (Continua en paso
B6) |
52 NO. Devuelve expediente al Departamentoj
de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia. (Regresa al
paso 1)
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Proce.dimierito: ANo. 1 I;roéédimieni;: combens'acién de fondos del programa de invalidez, vejez y ' ) f Y
sobrevivencia (IVS) al plan de pensiones de los trabajadores al servicio del IGSS. Pas0s [ 43 Formas 00 |

|  RESPONSABLE . (paso ACTIVIDAD - I
Jefe o Subjefe............... ; 6 Realiza Solicitud de Pago en -SICOIN-.

| [
Analista........................ , 7 Notifica al Departamento de Invalidez, Vejez y

5 Sobrevivencia que el -CUR- Extrapresupuestario |
Instrucciéon de PAGO -EIP- esta aprobado y con
! solicitud de pago en -SICOIN-. ;

1
;

DEPARTAMENTO  DE
INVALIDEZ, VEJEZ Y

SOBREVIVENCIA
Responsable de Némina? 8 Envia oficio al Departamento de Tesoreria,iﬁ
de Pagos Manuales IVS....| solicitando pago del Comprobante Unico de |

Registro  -CUR-  tipo Extrapresupuestario

Instruccion de Pago -EIP-, registrado y aprobadd

por el Departamento de Contabilidad. |
| ; g
' DEPARTAMENTO DEé |
' TESORERIA ; |
Analista de Egresos......... ! 9 Recibe oficio y valida en el Sistema de
Contabilidad Integrada que el -CUR-’;
Extrapresupuestario coincida con la integracién
del oficio. -

1 10 ¢Monto es correcto? |
i 10.1. Si. Elabora Pedido de fondos monetarios,
Operaciones de Caja (Continta en el paso
11).

| 10.2. NO. Devuelve expediente al
| Departamento de Invalidez, Vejez y '
Sobrevivencia. (Regresa al paso 8).
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Procedimiento: wo.1:Procedimiento compensacion de fondos del programa de invalidez, vejez y

sobrevivencia (IVS) al plan de pensiones de los trabajadores al servicio del IGSs. Pasos 43 Formas 00

{  RESPONSABLE

Coordinador de Egresos... |

Jefe o Subjefe ................ |

Analista de Egresos........

Coordinador de Egresos...

Jefe o Subjefe................

Analista del Flujo de Caja..

'Jefe o Subjefe.................

[

'Analista de LBTR.............

" (PASO

11

12

13

14

15

16

17

18

ACTIVIDAD A 1
Registra TRL (Transferencia) en el Sistema de~i
Contabilidad Integrada -SICOIN- y traslada al Jefe
o Subjefe para su aprobacién y disponibilidad de;

fondos en el Programa IVS. !

Aprueba en Sistema de Contabilidad Integradaz
TRL (Transferencia).

Realiza pago del -CUR- Contable EIP, debitando
de la cuenta “IGSS Programa IVS” y acreditando a
la cuenta denominada “IGSS Cuenta General”, seﬁ
traslada pedido de fondos monetarios al
Coordinador para firma y generacion de
transferencia bancaria en -SICOIN-. *

i
|
i
|

Recibe pedido de fondos monetarios, generai
transferencia bancaria en -SICOIN- y traslada al
Jefe o Subjefe, adjuntando pedido de fondos
monetarios para firma. :

Recibe y firma transferencia bancaria y pedido de
fondos monetarios, traslada al Analista del Flujo
de Caja para su registro. :
Recibe vy registra transferencia bancaria de
-SICOIN-, en el flujo de caja, traslada al Analista
de LBTR (Liguidacién Bruta en Tiempo Real).

i
i
|
i

Recibe y registra transferencia bancaria de |
-SICOIN- en el Sistema -LBTR-, debitando de la

cuenta “IGSS Programa IVS” y acreditando a la
cuenta denominada “IGSS Cuenta General’. ;

Realiza primera aprobacion en el Sistema de
LBTR (Liquidacion Bruta en Tiempo Real). |
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Proced|m|ento No. 1: Procedlmlento compensaclén de fondos del programa de mvalidez, vejezy ' '
sobrevivencia (IVS) al plan de pensiones de los trabajadores al servicio del 1IGSs. Pasos 43 Formas 00

| RESPONSABLE

| Subgerente Financiero....

Responsable de

SUBGERENCIA
FINANCIERA f

DEPARTAMENTO  DE.
TESORERIA

Analista de
LBTR. ... !
Coordinador de
Egresos......................... i

DEPARTAMENTO DE
INVALIDEZ, VEJEZ Y
SOBREVIVENCIA

Devoluciones Bancarias...

. [pPasO

19

20

21

22

23

ACTIVIDAD

Realiza segunda y final aprobacion en el Sistema
-LBTR-. i

Traslada al Coordinador de Egresos |la
transferencia bancaria, adjuntando voucher
generado del Sistema -LBTR-. |

Traslada oficio al Departamento de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia, adjuntando voucher (Nota
de Crédito del Banco de Guatemala), con firma del
Jefe o Subjefe. ‘

Verifica que el monto trasladado corresponda aI
valor gestionado inicialmente.

¢ Monto es correcto?
23.1. Sl. Verifica si dicho monto corresponde al
ejercicio vigente o a ejercicios de afos antenores
(Continua en paso 24)

23.2 NO. Realiza oficio dirigido a la Subgerencia?

Financiera informando la diferencia establecidaf
(Regresa a paso 2) 3
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Procedimiento: no.1:Procedimiento compensacion de fondos del programa de invalidez, vejez y
sobrevivencia (IVS) al plan de pensiones de los trabajadores al servicio del IGSS. Pasos . 43

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPENSACION DE FONDOS DEL ‘
PROGRAMA DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA AL PLAN DE PENSIONES DE LOS |
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ;

Formas 00

| RESPONSABLE

'Responsable de

DEPARTAMENTO  DE.
INVALIDEZ, VEJEZ Y
SOBREVIVENCIA |

Responsable del 24
Devoluciones Bancarias... |

|

25

Asistente Financiero para 26

Pagos IVS 1 ...o..ocvvve., |

27

Devoluciones
Bancarias.......

'DEPARTAMENTO  DE

CONTABILIDAD

Analista.............oovvviinns : 28

" [PASO

ACTIVIDAD I

Elabora integracion de érdenes pagadas por el
Plan de Pensiones, identificando cuales
corresponden al ejercicio vigente y cuales a los
afios anteriores.

¢ Corresponde al ejercicio vigente? ,
251 Si. Registra en Sistema Informatico de |
Gestion -CUR- de  Devoluciones
Presupuestarias -DEV- correspondientes:
al monto del ejercicio vigente. (Continua
en el paso 26)
25.2 NO. Solicita a Departamento de Contabilidad
elaborar -CUR- contable. (Continua en el
paso 27) |

Solicita en el Sistema Informatico de Gesti()nj
-SIGES- los -CUR- de Devoluciones
Presupuestarias. :

Elabora oficio y traslada al Departamento de;
Contabilidad con: integracién, -CUR- de
Devoluciones  Presupuestarias en  estado
Solicitado y la Nota de Crédito del Banco de |
Guatemala. f

Recibe expediente y analiza integracion.

12
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/“f& MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPENSACION DE FONDOS DEL
. PROGRAMA DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA AL PLAN DE PENSIONES DE LOS

TRABAJADORES AL SERVICIO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

1 Procedimiento: no.1:Procedimiento compensacion de fondos del programa de invalidez, vejez y

e e

sobrevivencia (IVS) al plan de pensiones de los trabajadores al servicio del IGSS. Pasos a3 Formas 00 ‘

DEPARTAMENTO  DE
CONTABILIDAD |

Analista....................... 29

30

DEPARTAMENTO DE
INVALIDEZ, VEJEZ Y
SOBREVIVENCIA

Responsable

- Devoluciones Bancarias.... 31

Asistente  para Pagosi
PEBA.... e e cmrinnn o s s | 32

Asistente para Pagos

| RESPONSABLE ' (pPAso

ACTIVIDAD |
i

o

¢La devolucién corresponde al ejercicio vigente?

29.1 Si. Aprueba en el Sistema de Gesti6n
-SIGES- los -CUR- de Devolucién
Presupuestaria -DEV-. ‘

29.2 NO. Registra y Aprueba -CUR- Contable tipo
NCB correspondiente a montos de ejercicios
anteriores en Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-. ‘

Elabora oficio notificando al Departamento dq
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia con copia al
Departamento de Tesoreria que los -CUR- de

Devolucion Presupuestaria -DEV- o los -CUR{ '

Contables NCB fueron aprobados. |

|

Registra -CUR- de Reversion de Compromisd
-COM-,  correspondientes a -CUR- de

Devoluciones Presupuestarias aprobados por el |

Departamento de Contabilidad. j

Solicita -CUR- de Reversion de Compromisof
-COM- registrados. 5

Aprueba -CUR- de Reversion de Compromiso
-COM- solicitados. "

13
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o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPENSACION DE FONDOS DEL
B PROGRAMA DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA AL PLAN DE PENSIONES DE LOS !
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL |

Procedimiento: ne.1:Procedimiento compensacién de fondos del programa de invalidez, vejez y
sobrevivencia (IVS) al plan de pensiones de los trabajadores al servicio del IGSS. Pasos 43

Formas 00

{ RESPONSABLE

DEPARTAMENTO g
TESORERIA §
)

Coordinador de Egresos...

Jefe o Subjefe.................

E

Analista del Flujo de?

Jefe o Subjefe.................

SUBGERENCIA
FINANCIERA

Subgerente Financiero...

34

35

36

37

38

39

40

ACTIVIDAD

Realiza traslado monetario en -SICOIN- con base
al oficio del Departamento de Contabilidad, |
debitando de la cuenta denominada “IGSS Cuenta
General” y acreditando a la cuenta “IGSS Plan de
Pensiones”. :

Traslada al Jefe o Subjefe el traslado monetario
en -SICOIN- para su aprobacion y firma
mancomunada. i

Aprueba y firma el traslado monetario en -SICOIN- |
traslada al Analista del Flujo de Caja para su
registro. B

Recibe y registra traslado monetario de -SICOIN—;
en Flujo de Caja, traslada al Analista de LBTR.

Recibe y registra traslado monetario de -SICOIN-,
en Sistema -LBTR- debitando de la cuenta |
denominada “IGSS Cuenta General” y acreditando
a la cuenta “IGSS Plan de Pensiones”. '

Realiza primera aprobacion en el Sistema dez
-LBTR-.

Realiza segunda vy final aprobacién en el SistemaAg
-LBTR-. |

14
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e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPENSACION DE FONDOS DEL | |

PROGRAMA DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA AL PLAN DE PENSIONES DE LOS

‘-h..

TRABAJADORES AL SERVICIO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento: no.1:Procedimiento compensacion de fondos del programa de invalidez, vejezy ’ )
sobrevivencia (IVS) al plan de pensiones de los trabajadores al servicio del IGSS. Pasos 43 Formas - 00

. RESPONSABLE

| Coordinador de Egresos...

DEPARTAMENTO  DE
TESORERIA |

Analista de LBTR............

DEPARTAMENTO  DE
INVALIDEZ, VEJEZ Y

- SOBREVIVENCIA

|
Responsable de Noémina|
de Pagos Manuales.........

. [ PASO

42

43

ACTIVIDAD ]

Traslada al Coordinador de Egresos, la
transferencia  bancaria  adjuntando  voucher
generado del Sistema -LBTR-. |
|
Traslada oficio al Departamento de lnvalidez,‘
Vejez y Sobrevivencia, adjuntando voucher (Nota
de Crédito del Banco de Guatemala), con firma del
Jefe o Subjefe. |

i

Adjunta nota de crédito al expediente de]
compensacion correspondiente.

FIN

15
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VI. ANEXOS

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Inicio o fin: Indica el principio o fin del flujo.
INICIO

. Actividad: Describe las operaciones o actividades
Actividad que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Direccioén de flujo o linea de union: Conecta los
simbolos, sefialando el orden en que se deben

lDirecci()n de
realizar las distintas operaciones.

flujo o linea
de unién

-

—> vy

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decisién entre
dos 0 mas opciones.

Archivo

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

efinitiv

Nota Aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una explicacién de
ella.

Nota Aclaratoria

Conector: Representa una conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, dentro de la misma hoja.

Conector de pagina: Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente, en la que contintia
el diagrama de flujo.
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