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RESOLUCION No. 156-SGF/2024

SUBGERENCIA FINANCIERA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL: Guatemala, doce de febrero de dos mil veinticuatro.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente del Instituto, delegé a cada uno de los Subgerentes del Instituto, la
facultad de aprobar mediante resolucién, los Manuales de Organizacion y de Normas vy
Procedimientos de las dependencias que se encuentren bajo su linea jerarquica de
autoridad y ambito de competencia, una vez se haya cumplido con el procedimiento
establecido en dicho Acuerdo.

CONSIDERANDO:

Que es necesario actualizar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Tesoreria, para mejorar las actividades y tareas que se realizan en el quehacer del
referido Departamento, en el cumplimiento de sus funciones y objetivos, para lo cual se
debe emitir un nuevo instrumento administrativo que sea aprobado por el Subgerente
Financiero.

POR TANTO:

En uso de las facultades contenidas en Acuerdo No. 19/2022 de fecha uno de septiembre
de dos mil veintidos, delegacion de funciones, ampliado por el Acuerdo No. 15/2023 de
fecha uno de junio de dos mil veintitrés, ambos emitidos por el Gerente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Tesoreria, el cual consta de ciento tres (103) hojas impresas Unicamente en su lado
anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en calidad de Subgerente y
que forman parte de esta Resolucion.

SEGUNDO. El presente Manual debera ser aplicado de manera obligatoria por el
personal que ocupa los diferentes puestos de trabajo en el Departamento de Tesoreria y
contiene las normas generales, especificas y los procedimientos de trabajo para la
realizacion de las atribuciones y responsabilidades asignadas a cada puesto de trabajo,
en el cumplimento de los objetivos y funciones que le competen al Departamento.
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TERCERO. Las modificaciones o cambios que sean necesarios realizar al presente
Manual, derivados de reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios
relacionados con la administracion o funcionamiento del Departamento de Tesoreria, se
realizaran a propuesta y solicitud del Jefe del Departamento de Tesoreria, con la
aprobacion del Subgerente Financiero y el apoyo técnico y legal de las instancias
designadas.

CUARTO. Para el cumplimiento de lo regulado en el presente Manual, la Subgerencia
Financiera debera divulgar su contenido y enviar copia certificada a Gerencia,
Departamento de Organizacion y Meétodos para su conocimiento; Departamento de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas para su publicacion dentro del portal
Electronico del Instituto, al Departamento Legal para su recopilacion en el area de
recopilaciones de leyes y al Departamento de Tesoreria, para su aplicacion.

QUINTO. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion que
se presente en la aplicacion del presente Manual, sera resuelto en su orden por el Jefe
del Departamento de Tesoreria y en ultima instancia por el Subgerente Financiero.

SEXTO. La presente Resolucion deja sin efecto la Resolucion No. 510-SGF/2022 de
fecha seis de diciembre de dos mil veintidos, por medio de la cual aprob6 el “Manual de
Normas y Procedimientos del Departamento de Tesoreria”.

SEPTIMO. La presente Resolucion surte efectos a partir del dia trece de febrero del afio
dos mil veinticuatro y complementa las disposiciones internas del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social.

Lic.

- www.igssgt.org
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Como parte de los cambios tecnolédgicos Institucionales es necesario la
actualizacion de la normativa y de los procedimientos de control interno que
rigen a este Departamento.

El presente Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Tesoreria, es una herramienta administrativa de apoyo, que facilita la
coordinacion entre el personal del Departamento y las distintas dependencias del
Instituto.

Contiene objetivos, campo de aplicacion, normas, procedimientos vy
flujogramas, para estandarizar y documentar las acciones que realizan las
distintas areas del Departamento.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Dotar al recurso humano del Departamento de Tesoreria de un manual
especifico que permita el desarrollo eficiente de sus actividades y el
cumplimiento efectivo de sus responsabilidades, en cada puesto de trabajo.

2. Facilitar la aplicacion de normativa vigente; asi como, de la efectiva y
oportuna toma de decisiones en la gestion institucional por parte del jefe del
Departamento.

3. Separar adecuadamente las actividades segun areas y puestos de trabajo
para determinar su grado de responsabilidad en los procesos y evaluar de
manera objetiva su desempefio.

4. Dar a conocer de forma documentada y transparente las acciones,
operaciones y transacciones que se realizan en cumplimiento con las
funciones encomendadas; asi como, permitir la correspondiente fiscalizacion
por parte de los 6érganos de competencia.
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El presente manual es de aplicacion y responsabilidad de la Jefatura,
Asistencia, Coordinacién de Areas y demas personal que integra el
Departamento de Tesoreria.

IV. NORMAS GENERALES

1. La Subgerencia Financiera como Organo Rector del Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF) y autoridad superior del Departamento de
Tesoreria podra delegar a este, acciones y operaciones para su cumplimiento
conforme su competencia.

2. Es responsabilidad del Departamento de Tesoreria:

a. Proponer anualmente a la Subgerencia Financiera, los proyectos de
Convenio a suscribir con entidades bancarias y otras con motivo de la
recaudacion de cuotas patronales, laborales, impuesto IRTRA, tasa
INTECAP y sus recargos y por los desembolsos de obligaciones por
concepto de pensiones, prestaciones por incapacidad temporal,
proveedores, contratistas y salarios.

b. Realizar las acciones y actividades inherentes a su competencia, por
medio del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera (SIAF) y su
herramienta el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) en sus
componentes tales como: Ejecucion de Ingresos, Ejecucion de gastos,
Administracion de cuentas corrientes, Operaciones de caja, Fondos
Rotativos, Informes gestion y rendicion de cuentas, manuales de tesoreria
y guias del fondo rotativo.

c. El uso y aplicacion del Sistema de Liquidacion Bruta en Tiempo Real
(LBTR), que constituye una herramienta informatica confiable,
transparente y segura para el cumplimiento de la politica de pagos e
inversiones, contenido en los Acuerdo de Gerencia 37/2010 y 38/2010 en
lo que sea su competencia.

d. Como Ente Rector del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) llevar
la administracion y control del Fondo Rotativo Institucional y Fondos
Rotativos Internos en cumplimiento del Manual de Normas vy
Procedimientos especifico.




e
P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
L2 DEPARTAMENTO DE TESORERIA ,
Sics Hoja
: No.[ & | de [105 |
S.G.F.

4. Es responsabilidad del Jefe del Departamento, emitir el nombramiento al
responsable del puesto funcional para designar responsabilidades vy
atribuciones.

5. Es responsabilidad del Jefe y el personal del Departamento de Tesoreria:

a. Gestionar de manera rapida, transparente y oportuna la resolucién de los
asuntos, requerimientos y opiniones solicitadas.

b. Estar afianzados, para garantizar el resarcimiento de cualquier dafio
provocado al patrimonio institucional por parte de un funcionario o
empleado por la comision de delito de robo, fraude, estafa, peculado o
abuso de confianza.

c. Conocer, aplicar y velar por el cumplimiento de la normativa vigente que
tiene relacion con el registro y validacidon de ingresos, asi como, la
ejecucion y registro de desembolsos a favor de afiliados, pensionados y
beneficiarios del régimen de seguridad social.

d. Registrarse en la Contraloria General de Cuentas como cuentadantes,
derivado de la responsabilidad que tienen los funcionarios y empleados
publicos de rendir cuentas por la administraciéon de fondos publicos.

e. En cumplimiento del Cédigo de Etica Institucional, estan obligados a
denunciar cuando tienen conocimiento de la ocurrencia de acciones y/o
actos ilicitos en contra del patrimonio del Instituto.
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V. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

A continuacién, se presenta en orden secuencial las actividades que se
desarrollaran en cada procedimiento identificado, incluye flujogramas
respectivos, siendo los siguientes:

1. Pagos a Organismos Internacionales

2. Viaticos a Personal del Instituto que Viaja al Exterior
3. Rendicion Electronica mensual de ingresos y egresos
4

. Apertura, Actualizacion y Cancelacion de Cuentas Monetarias
Institucionales

5. Autorizacién, Control y Distribucion de Formularios de Viaticos al Interior
6. Ingreso y Egreso de Correspondencia

7. Ingresos Monetarios

8. Pagos y Traslados Entre Cuentas Monetarias

9. Pago de Obligaciones por Medio de Cheque

10. Confirmacion a los Bancos para Acreditamiento en Cuenta Monetaria
11. Sistema de Retenciones Web ISR

12. Flujo de Caja y Transacciones en Sistema LBTR

13. Devolucién de Fondos Monetarios Realizados por Entidades Bancarias

14. Devolucion de Fondos Monetarios por Cuenta Cancelada, Bloqueada o
Embargada de Proveedores y Contratista

15. Registro de Libros de Bancos
16. Registro de Cuentas Monetarias
17. Fondo Rotativo

18. Administracion y Recaudo de tarifas de servicio de parqueo y otros
ingresos en inmuebles propiedad del Instituto

19. Distribucion de Ingresos Presupuestarios y Contables
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Procedimiento No. 1
PAGOS A ORGANISMOS INTERNACIONALES
NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento
correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1. Los expedientes de pago a Organismos Internacionales y expedientes de
pago a la Oficina de Servicios para Proyectos de las Naciones Unidas
(UNOPS), para ser considerados dentro de la programaciéon semanal de
desembolsos, deben contar con autorizacion de Gerencia, solicitud de
Subgerencia de Planificacién y Desarrollo o Subgerencia Administrativa y la
Subgerencia Financiera instruir al Departamento de Tesoreria realizar el
traslado de fondos al exterior, indicando los datos bancarios de la cuenta
destino, el banco intermediario, monto y moneda.

2. La documentacion de soporte de la transaccion a Organismos
Internacionales debe cumplir con lo establecido en el “Manual de Normas y
Procedimientos para el Manejo de Convenios Suscritos por el Instituto con
Organismos Internacionales”; las transacciones a Oficina de Servicios para
Proyectos de las Naciones Unidas (UNOPS), asimismo lo establecido en el
Acuerdo de Gerencia No. 42/2019 “Instructivo para Operativizar las
Adquisiciones de Medicamentos, Insumos Médicos, Servicios vy
Fortalecimiento de las Capacidades del Instituto con la Asistencia de la
Oficina de Servicios para Proyectos de las Naciones Unidas -UNOPS-"y el
tipo de cambio de la moneda extranjera debera ser del dia en que se
realizara la operacion ante el Banco de Guatemala.

3. La operacion debera quedar registrada, aprobada en el Flujo de Caja y el
Sistema LBTR y autorizada por la Subgerencia que corresponda el mismo
dia del pago.

4. Conforme calendario autorizado por el Jefe del Departamento de Tesoreria,
el Cajero responsable liquidara la operacion por medio de instrucciéon escrita
ante la Seccion de Operaciones en moneda extranjera del Banco de
Guatemala, conforme el horario establecido para tal efecto.

5. La operacidon debera ser liquidada en la dependencia correspondiente para
su regularizacion presupuestaria y/o contable en un plazo no mayor a dos
dias habiles posterior a la fecha de pago y dentro del mismo mes.
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1 Procedimiento: No. 1 Pagos a Organismos Internacionales Pasos| 29 | Eormas| 02

? RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

, INICIO
JEFATURA
|Jefe o Subjefe..........cccouvi. 01 Recibe expediente, verifica disponibilidad de fondos

monetarios, aprueba el desembolso y traslada a
Secretaria de Jefatura.
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
‘ Secretaria de Jefatura........ 02 Recibe expediente y verifica tipo de cambio en
| l pagina web del Banco de Guatemala.

] 03 Llena formularios “Pedido de Fondos Monetarios
I Tesoreria-42”, Formulario Forma A-20138 de Banco
de Guatemala y Formulario “Solicitud de

Transferencia Tesoreria-43”.

04  Traslada expediente con formularios adjuntos al
Coordinador de Area de Pagos para firma.

] AREA DE PAGOS
Coordinador de Area......... 05 Recibe verifica y firma, traslada expediente a
Jefatura.
|
s JEFATURA
| Jefe o Subjefe.................. 06 Recibe expediente firma y traslada a Secretaria de
Jefatura.
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura....... 07 Recibe expediente y Formulario “Solicitud de

Transferencia de Fondos al Exterior Tesoreria-43".

08 Traslada a Subgerencia Financiera Formulario
“Solicitud de Transferencia de Fondos al Exterior
Tesoreria-43" para visto bueno.

09 Recibe visto bueno de autorizacion de transferencia
de fondos de Subgerencia Financiera.
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Procedimiento: No. 1 Pagos a Organismos Internacionales

Pasos 29 Formas 02

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura...... 10  Traslada Expediente de pago al Responsable de

Flujo de Caja.
AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
| FINANCIERA

GBIB i s Ty 11 ]Registra en Flujo de Caja desembolso con base al
expediente recibido y traslada al responsable de
Sistema LBTR.

AREA DE PAGOS

Responsable de Sistema

LBTR wcsumvmsessisssaven 12  Recibe y registra en Sistema LBTR desembolso con

1 !base a expediente y solicita a Jefatura aprobacion
en Sistema LBTR.

JEFATURA
Jefe, Subjefe o Asistente
Administrativo.................. 13 Revisa y realizar primera aprobacion en Sistema
LBTR con base al flujo de caja.
AREA DE PAGOS

Responsable de Sistema

UB TR e 14 Solicita a Subgerente segunda aprobacion en
1 Sistema LBTR con base al flujo de caja.

15 Imprime y traslada Voucher (llave de la transaccion)
nota de debito a secretaria de Jefatura.

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura... ... .. 16 Recibe Voucher (llave de la transaccion) nota de
débito y elabora oficio de solicitud de transferencia
al Banco de Guatemala consignando datos
requeridos y anexa la documentacion de soporte.
17  Traslada expediente a Jefatura para su validacion,
autorizacion y firma.
JEFATURA
Jefe o Subjefe ................... 18  Valida y firma expediente de desembolso y traslada

a Secretaria de Jefatura.  .cop,
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Procedimiento: No. 1 Pagos a Organismos Internacionales

RESPONSABLE

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Secretaria de Jefatura......

‘Comisionado...................

\
\

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Secretaria de Jefatura.......

JEFATURA

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

PASO

21

23

24

25

26

Pasos 29

ACTIVIDAD

Hoja

S.GF.

Formas O

NO m de @a

2 |

Recibe de Jefatura expediente de desembolso,
entrega al comisionado para traslado a Seccion de‘
OPEREX del Banco de Guatemala.

Recibe y presenta documentacion a la seccion de
OPEREX del Banco de Guatemala.

Traslada expediente a Secretaria de Jefatura e
informa si el desembolso fue aprobado o rechazado
por la Seccion de OPEREX del

Guatemala.

Recibe expediente, ¢ Fue aprobado?
22.1 Si, fue aprobado. (Continua en paso 23)

22.2 No, modifica lo solicitado por el Banco de

Guatemala. (Regresa a paso 17)

|

Banco de

Elabora providencia de desembolso para liquidacion
al area competente con copia a las Unidades
Ejecutoras que guarden relacién con el desembolso
efectuado e informa a la Subgerencia Financiera.

Elabora oficio a la Subgerencia Financiera por

liquidacion de comision bancaria.

Traslada expedientes a

autorizacion y firma.

Jefatura

para

su

Recibe expedientes, firma y traslada a la Secretaria
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Procedimiento: No. 1 Pagos a Organismos Internacionales

\

RESPONSABLE

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura........

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

| | PASO

28

29

Hoja
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Pasos 29 Formas 02
ACTIVIDAD |

Recibe expediente y traslada a Secretaria de
Recepcién para numeracion y envido en Sistema

SICCI.

Traslada expedientes en original a
competentes para registro
contable.

Archiva copia de expediente.

FIN

las areas
presupuestario y |
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Procedimiento:

JEFE O SUBJEFE

01

Recibe expediente, verifica
disponibilidad de fondos
monetarios, aprueba el

desembolso y traslada a
Secretaria de Jefatura.

[[06 ]

Recibe expediente, firma vy
traslada a Secretaria de
Jefatura

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SECRETARIA DE JEFATURA

Recibe expediente y verifica
tipo de cambio en pagina web
del Banco de Guatemala.

+ (o5

Llena formularios “Pedido de
Fondos Monetarios Tesoreria-
42" Formulario Forma A-20138
de Banguat vy Formulario
“Solicitud de Transferencia
Tesoreria-43".

No. 1 Pagos a Organismos Internacionales

COORDINADOR DE AREA

! or]
Traslada expediente con
formularios adjuntos all |

Coordinador de Area de Pagos

para firma.

[07 ]

Recibe expediente y Formulario
“Solicitud de Transferencia de
Fondos al Exterior Tesoreria-
43",

l [CEN

Traslada a Subgerencia
Financiera Formulario “Solicitud
de Transferencia de Fondos al
Exterior Tesoreria-43" para
visto bueno.

l [o9]

Recibe visto bueno de
autorizacién de transferencia
de fondos de Subgerencia
Financiera.

Il 7]

Traslada Expediente de pago al

Recibe, verifica y firma,
traslada expediente a Jefatura.

Pasos 29

Formas

RESPONSABLE DE

FLUJO D

E CAJA

02

[T

Responsable de Flujo de Caja.

Registra en Fiujo de

desembolso con

expediente recibido y traslada
de Sistema

al responsable
LBTR.

base

Caja

al

49's
[ S| | Sb|oN
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Procedimiento:

RESPONSABLE DE SISTEMA LBTR

[[27]

Recibe y registra en Sistema
LBTR desembolso con base a

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. 1 Pagos a Organismos Internacionales

JEFE O SUBJEFE

3]

Revisa y realiza la primera

expediente y solicita a Jefatura

aprobacién en Sistema LBTR.

» aprobacién en Sistema LBTR
con base al flujo de caja.

. I 14
Solicita a Subgerente segunda
aprobacién en Sistema LBTR
con base al flujo de caja.

15
Imprime y traslada Voucher
(llave de la transaccién) nota de
débito a secretaria de Jefatura.

[87]

Valida y firma expediente de

elabora oficio de solicitud de
@—> transferencia al Banco de
Guatemala consignando datos

SECRETARIA DE JEFATURA

16
Recibe Voucher (llave de la
transaccién) nota de débito y

requeridos Yy anexa la
documentaciéon de soporte.

i_,

desembolso y traslada a

Secretaria de Jefatura.

[7]
Traslada expediente a JefaturaJ®
para su validacién, autorizaciéon

y firma.

[9]

Y

Recibe de Jefatura expediente
de desembolso, entrega a

Pasos 29 @ Formas 02

|
: COMISIONADO

Comisionado para traslado a
Seccion de OPEREX del Banco
de Guatemala.

Recibe expediente,
LFue aprobado?

NO

22.2

Modifica lo solicitado por el
Banco. (Regresa a paso 17).

o

Si

23]

Elabora providencia de desembolso
para liquidacién al area competente
con copia a las Unidades Ejecutoras
que guarden relacion con el
desembolso efectuado e informar a la

Subgerencia Financiera,

e e s o s e e e e e s s

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

: 20

| Recibe y presenta

| documentacion a la seccién de

""| OPEREX del Banco de
Guatemala.

r I 21

Traslada expediente a
Secretaria de Jefatura e
infforma si el desembolso fue
aprobado o rechazado por la
Seccion de OPEREX del Banco
de Guatemala.

eloH
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Procedimiento: No. 1 Pagos a Organismos Internacionales ; Pasos 29 | Formas 02

SECRETARIA DE JEFATURA

JEFE O SUBJEFE

K I 24
Elabora oficio a la Subgerencia
Financiera por liquidaciéon de
comisién bancaria.

- 25

Traslada expedientes a Jefatura para
su autorizacion y firma.

[26]

.| Recibe expedientes, firma y traslada
"1 a la Secretaria de Jefatura.

27
Recibe expediente y traslada a
Secretaria de Recepcién para
numeracion y envidé en Sistema
SICCLI.

y 28

Traslada expedientes en original a las
areas competentes para registro
presupuestario y contable.

y 29 I
Archiva
copia de

expedient

'49'S
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Procedimiento No. 2
VIATICOS A PERSONAL DEL INSTITUTO QUE VIAJA AL EXTERIOR
NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento

correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1.

Los expedientes de pago de Viaticos al Exterior a favor de empleados,
funcionarios, directivos y colaboradores del Instituto, deben contar con
autorizacion de Junta Directiva por medio de Punto de Acta y/o Resolucion
de Gerencia.

El expediente de pago debera cumplir con lo establecido en el “Reglamento
de gastos de viatico y gastos conexos del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social”.

La operacion debera quedar registrada en el Flujo de Caja y en el Sistema
LBTR con las aprobaciones correspondientes del Departamento de Tesoreria
y Subgerencia Financiera, el mismo dia que se realiza el pago.

En caso que el beneficiario no pueda cumplir con presentarse a la ventanilla
en el Banco de Guatemala podra autorizar por escrito al Departamento de
Tesoreria para delegar a un comisionado para el retiro de Divisas.

Cuando el comisionado retire las Divisas sera responsabilidad de la
Secretaria de Jefatura, entregar al beneficiario las divisas autorizadas y el
formulario “Liquidacion de Viaticos en el Exterior”.

La Secretaria de Jefatura al recibir documentacion operada por el Banco de
Guatemala, informara al dia habil siguiente por medio de oficio con
documentacion original a la Gerencia.

16
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Procedimiento: No. 2 Viaticos a Personal del Instituto que viaja al Exterior pasos 23 | Formas 02

RESPONSABLE ' PASO ACTIVIDAD
INICIO
JEFATURA
Jefe o Subjefe.................. 01 Recibe expediente de compra de divisas, verifica

| disponibilidad de fondos monetarios y traslada a
Secretaria de Jefatura.
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura....... 02 Recibe expediente y verifica tipo de cambio en
pagina web del Banco de Guatemala.

03 Llena formularios “Pedido de Fondos Monetarios
Tesoreria-42", y Formulario “Solicitud de
Transferencia de Fondos al Exterior Tesoreria-43"

04  Traslada expediente con formularios adjuntos al |
Coordinador de Area de Pagos. }

AREA DE PAGOS
Coordinador de Area......... 05 Recibe expediente, firma y traslada a la Secretaria
de Jefatura.

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura....... 06 Recibe expediente, adjunta Formulario “Solicitud
de Transferencia de Fondos al Exterior Tesoreria-
43" y traslada a Jefatura.
JEFATURA
Jefe o Subjefe.................. 07 Recibe expediente y formulario “Solicitud de
Transferencia de Fondos al Exterior Tesoreria-43"
firma y traslada a la secretaria de Jefatura.
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura....... 08 Recibe expediente con Formulario “Solicitud de

n

Transferencia de Fondos al Exterior Tesoreria-43
y traslada a Subgerencia Financiera para visto
bueno.

09 Recibe “Solicitud de Transferencia de Fondos al
Exterior Tesoreria-43” con visto bueno de
Subgerencia Financiera.




a"fn 1 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

a Hoja
DEPARTAMENTO DE TESORERIA i
1:_ No.| 200 | de [40S |
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Procedimiento: No. 2 Viaticos a Personal del Instituto que viaja al Exterior pasos| 23 | Formas 02 | |
1

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Secretaria de Jefatura...... 10  Traslada expediente de pago al responsable de
| Flujo de Caja.
AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION

FINANCIERA
Responsable de Flujo de
Caja......cooooiiiiii, 11 Registra en Flujo de Caja desembolso con base a
‘ expediente y traslada al responsable de Sistema
LBTR.

AREA DE PAGOS
Responsable de Sistema
LBTR.....ooii 12  Recibe y registra en Sistema LBTR desembolso
con base a expediente y solicita a Jefe, Subjefe o
Asistente Administrativo aprobacién en Sistema

LBTR.
JEFATURA
Jefe, Subjefe o Asistente
Administrativo................. 13  Realiza primera aprobacion en Sistema LBTR con

base al flujo de caja.
AREA DE PAGOS
Responsable de Sistema
LBTR. . 14  Solicita a Subgerente segunda aprobaciéon en
| Sistema LBTR con base al flujo de caja.

15  Imprime y traslada nota de débito a Secretaria de

Jefatura.
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura....... 16 Recibe nota de débito, elabora oficio de solicitud
de transferencia, llena la Forma A-20138 "Registro
Estadistico de Egreso de Divisas" de Banco de
Guatemala y traslada a Jefatura para firma.
JEFATURA
Jefe o Subjefe.................. 17  Recibe y firma expediente de compra de divisas,
designa a comisionado en caso corresponda y
traslada a Secretaria de Jefatura.
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura....... 18 Recibe expediente de compra de Divisas vy
traslada expediente a beneficiario o comisionado.
- e, 3 _.ﬁ#m.
a > %
% ¢




Procedimiento: No. 2 Viaticos a Personal del Instituto que viaja al Exterior

. RESPONSABLE PASO

Comisionado o

beneficiario...................... 19
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura....... 20
21
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura....... 22
23

ks MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Hoja

DEPARTAMENTO DE TESORERIA N°~L21 ] de 11051
S.G.F. i

Pasos 23 | Formas 02

ACTIVIDAD

Recibe divisas operadas por el Banco de
Guatemala y traslada a Secretaria de Jefatura
expediente de compra.

Recibe expediente de compra y divisas operadas
por el Banco de Guatemala y cuando corresponda
hace entrega de divisas al Beneficiario.

Entrega formulario de liquidacion de viaticos al
beneficiario para su liquidacion al Departamento de
Auditoria Interna.

Elabora providencia a Gerencia trasladando
expediente en original por compra de divisas.

Archiva copia de expediente.

FIN

19



ﬁf‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento: No. 2 Viaticos a Personal del Instituto que viaja al Exterior Pasos| 23 | Formas| 02

RESPONSABLE DE
FLUJO DE CAJA

|
JEFE O SUBJEFE 1| SECRETARIA DE JEFATURA

! 02
| e 4 s
| Recibe expediente y verifica

tipo de cambio en pagina web
o1 ] del Banco de Guatemala.
Recibe expediente de compra = [03
de divisas, verifica Llena formularios "Pedido de
disponibilidad de fondos Fondos Monetarios Tesoreria-
monetarios y traslada a 42" y Formulario “Solicitud de
Secretaria de Jefatura. Transferencia de Fondos al
Exterior Tesoreria-43"

y ! 04 | 05
Traslada expediente con Recibe expediente, firma vy
formularios adjuntos al > traslada a la secretaria de
Coordinador de Area de Pagos. jefatura.
07 06
Recibe expediente y formulario Recibe expediente, adjunta
N “Solicitud de Transferencia de Formulario “Solicitud de
o Fondos al Exterior Tesoreria-|« Transferencia de Fondos alp#
43" firma y traslada a la Exterior Tesoreria-43" y traslada
08
Recibe expediente con
Formulario “Solicitud de
.| Transferencia de Fondos al
" Exterior Tesoreria-43" y
traslada a Subgerencia
Financiera para visto bueno. 11
y [09 . \ "
— Registra en Flujo de Caja
Recibe “Solicitud de - s v

desembolso con base a
expediente y traslada al
responsable de Sistema LBTR.

Transferencia de Fondos al
Exterior Tesoreria-43" con visto
bueno de Subgerencia
Financiera.

¥ | 10

Traslada expediente de pago al
responsable de Flujo de Caja.

I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
1
|
|
|
I
I
|
|
|
]
|
secretaria de Jefatura : a Jefatura
|
|
I
I
I
|
L
I
|
I
|
|
|
I
|
|
|
|
I
|
i
|
|
|
|
1
|
|
I
|
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Procedimiento:

RESPONSABLE DE SISTEMA LBTR !

i =20

Recibe y registra en Sistema
LBTR desemboliso con base a
expediente y solicita a Jefe o
Subjefe aprobacidon en Sistema
LBTR.

L

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. 2 Viaticos a Personal del Instituto que viaja al Exterior

JEFE O SUBJEFE

3]

Realiza primera aprobacion en
Sistema LBTR con base al flujo
de caja.

SECRETARIA DE JEFATURA

[67]

Recibe nota de débito, elabora
oficio de solicitud de
transferencia, llena la Forma A-
20138 "Registro Estadistico de
Egreso de Divisas" de Banguat
y traslada a Jefatura para firma.

]

[4a
Solicita a Subgerente segunda
aprobacion en Sistema LBTR|«
con base al flujo de caja.
L 2 15

Imprime y traslada nota de
débito a Secretaria de Jefatura.

I 7]

[18]

' pasos 23
|

COMISIONADO O
BENEFICIARIO

[9]

Recibe y firma expediente de
compra de divisas, designa a

comisionado en caso
corresponda Yy traslada a
Secretaria de Jefatura.

Recibe expediente de compra

Recibe divisas operadas por el

=] de Divisas y traslada Banco de Guatemala y traslada
expediente a Beneficiario o a Secretaria de Jefatura
Comisionado. expediente de compra.
[20 ]
Recibe expediente de compra y
divisas operadas por el Banco
de Guatemala Yy cuando |«
corresponda hace entrega de
divisas al Beneficiario.
]
21
Entrega formulario de
liguidacién de viaticos al

Interna.

» beneficiario para su liquidacion
al Departamento de Auditoria

i [227]

Elabora providencia a Gerencia

trasladando expediente en
original por compra de divisas.

b

[23]

Archiva
copia de

expediente

Z | N
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Procedimiento No. 03
RENDICION ELECTRONICA MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS
NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento
correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1. Presentar los movimientos de ingresos y egresos de manera mensual en los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente, en cumplimiento del Acuerdo
No. A-013-2015 de fecha 23 de febrero de 2015 y la Guia Rendicion de
Cuentas se aprobé el mecanismo de Rendicién Electronica Mensual de
Ingresos y Egresos de las Entidades Auténomas y Descentralizadas del
Gobierno de la Republica.

2. Los sistemas autorizados para llevar el proceso de rendicion electrénica son
el SIGES y el SICOIN.

3. Se realizara pago anual por valor de Q1,200.00 en el Banco Desarrollo Rural,
S.A., a favor de la Contraloria General de Cuentas, por el uso del mecanismo
de Rendicion Electronica Mensual de Ingresos y Egresos antes del 31 de
marzo de cada afo.

4. Para efectos de rendicion electronica de cuentas, se debera efectuar en el
SIGES:

a. Cargar anualmente la boleta de pago.

b. Registrar dentro los primeros cinco dias habiles del mes siguiente el
nuevo saldo consolidado de la cuenta General, pagadoras vy
recaudadoras del Instituto conforme a reporte del SICOIN.

c. Validar y confrontar dentro los primeros cinco dias habiles del mes
siguiente las formas oficiales utilizadas, anuladas y en existencia que
fueron habilitadas y autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
con base a oficios traslados por la Direccion de Recaudacion y el
Departamento de Servicios de Apoyo y cualquier otra dependencia qug&N
tiene la responsabilidad de registrar en el SIGES.

d. Aprobar y enviar la Rendicion Electronica de Ingresos y Egresos mensuéﬁf.s,

5. Elaborar oficios e informar la presentacion de la Rendiciéon Electronica de
Ingresos y Egresos mensual a las Dependencias correspondientes. |

262 9p

& “sJ Log “;‘&\
.,3
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] Procedimiento: No. 03 Rendicion Electrénica Mensual de Ingresos Y Egresos Pasos 12 | Formas 01

7

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
ASISTENCIA INICIO
ADMINISTRATIVA
Asistente Administrativo... .. 01  Solicita anualmente a la Subgerencia Financiera

cheque a nombre de la Contraloria General de
Cuentas para pago de la presentacion mensual de
rendicion de cuentas.

02 Realiza pago por medio de cheque en el Banco
segun tipo de pago 006 Rendicién de Cuentas vy
codigo de pago 602 Rendicion Electrénica de
Cuentas y recibe boleta de pago.

03 Registra la boleta de pago en el SIGES para el
registro, aprobacién y envi6 mensual de la
rendicion de cuentas.

04  Recibe oficios de la Direcciéon de Recaudacion y del
Departamento de Servicios de Apoyo.

05 Ingresa al SIGES, valida el correlativo de las
formas utilizadas y/o anuladas ingresadas por las
Dependencias responsables.

i 06  ;El correlativo es correcto?

‘ 06.1 Si, se encuentra correcto. (Continia en paso
07)
06.2 No, requiere correccion de oficios (regresa
paso 4)

07  Genera en el SICOIN reporte “Caja Consolidado
Diario por Cuenta Corriente PGRIT01" y registra
monto del nuevo saldo en el SIGES.

08 Traslada documentacion a Jefatura para
aprobacion y envio de Rendicion de Cuentas.
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Procedimiento: No. 03 Rendicién Electrénica Mensual de Ingresos Y Egresos pasos| 12 | Formas| 01

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
JEFATURA o o .
Jefe o Subjefe.................. 09 Recibe, ingresa al SIGES y revisa informacion en el

Moédulo Registro de Formularios, Opcién Registro
de Rendicion.

10  Aprueba y envia en el SIGES, imprime constancia
de rendiciéon, firma, sella y traslada expediente al
Asistente Administrativo.

ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA ) . .
Asistente Administrativo 11 Recibe documentacion, elabora oficio y traslada a

' las Dependencias correspondientes.

12 Archiva expediente.

FIN

» %
e
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Procedimiento:

NO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. 03 Rendicién Electrénica Mensual de Ingresos Y Egresos

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

[o1]

[027]

Solicita anualmente a la
Subgerencia Financiera cheque
a nombre de la Contraloria
General de Cuentas para pago
de la presentaciéon mensual de
rendicidon de cuentas.

A4

LE| carrelativo es
correcto?

Realiza pago por medio de
cheque en el Banco segun tipo
de pago 006 Rendicibn de

[03]

Registra la boleta de pago en
.|SIGES para el registro,

Cuentas y codigo de pago 602

Rendicién Electronica de
Cuentas y recibe boleta de
pago

[05
Ingresa al SIGES, valida el

correlativo de las formas

"|laprobacién y envié mensual de
la rendicién de cuentas.

v 04

Recibe oficios de la Direccion
de Recaudacién Yy del

utilizadas y anuladas ingresadas|«
por las Dependencias
responsables.

06.2

Requiere correcciéon de oficios
(Regresa a paso 4)

h

[[67]

é\\\\\‘ 06Uy Ie.

Genera en el

SICOIN reporte
“Caja Consolidado Diario por
Cuenta Corriente PGRITO01”
registra monto del nuevo saldo
en el SIGES.

Departamento de Servicios de
Apoyo

Pasos 12

JEFE O SUBJEFE

[09]

. |revisa informacién en el Médulo

[o8]

Traslada
y » Jefatura

envio de Rendicién de Cuentas

documentacién a

para aprobacion y

(2]

Archiva
expediente,

N

oficio y

Recibe documentacién, elabora

Dependencias
correspondientes.

traslada a las

“|Registro de Formularios, Opcién

Recibe, ingresa a SIGES vy

Registro de Rendicion.

v 10

Aprueba y envia en el SIGES,

imprime constancia de
rendicién, firma, sella y traslada
expediente al Asistente

Administrativo.

A
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Procedimiento No. 04

APERTURA, ACTUALIZACION Y CANCELACION DE
CUENTAS MONETARIAS INSTITUCIONALES

NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento
correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1. Administrar las cuentas monetarias del |GSS, debiendo mantener
actualizados los registros de firmas autorizadas, la constituciéon o cancelacion
en las distintas cuentas monetarias del IGSS, en Banco de Guatemala y
Bancos del Sistema Financiero Nacional.

2. Presentar dictamen Técnico-Financiero de constitucion o cancelaciéon de
cuentas monetarias del IGSS en Banco de Guatemala y Bancos del Sistema
Financiero Nacional a Subgerencia Financiera para autorizacién por medio
de Resolucion.

3. Informar al Departamento de Contabilidad la constitucién o cancelacion de
cuentas monetarias del IGSS para su registro en el Balance General y su
conciliacion bancaria en el SICOIN.

4. Gestionar ante la Contraloria General de Cuentas la autorizaciéon de libro y
habilitacion de hojas moviles para registro de movimientos de débito y crédito
en las nuevas cuentas monetarias del IGSS.

5. Custodiar los expedientes administrativos referente a la constitucion,
cancelacién o actualizacion de cuentas monetarias.

6. Confirmar los saldos, firmantes y condiciones de las cuentas monetarias ante
el Banco de Guatemala y los Bancos del Sistema Financiero Nacional como
minimo dos veces en el ano.

26 \
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Procedimiento: No.04 Apertura, Actualizacion Y Cancelacion de Cuentas

Monetarias Institucionales Pasos 07 | Formas 00

RESPONSABLE | | PASO ACTIVIDAD
ASISTENCIA INICIO
ADMINISTRATIVA
| Asistente Administrativo.... 01  Elabora dictamen técnico-financiero de constitucion
o cancelacion de cuenta monetaria y traslada a
Jefatura.
JEFATURA
Jefe o Subjefe................. 02 Recibe, autoriza y firma dictamen técnico-financiero =
y traslada a Asistente Administrativo. |
ASISTENCIA 1
I ADMINISTRATIVA
Asistente Administrativo.... 03 Recibe y traslada a Subgerencia Financiera

dictamen técnico-financiero para autorizacion por
medio de Resolucion.

04 Recibe Resolucidon de Subgerencia Financiera [
autorizando constitucidon o cancelacién de cuenta
monetaria y traslada a Coordinador de Cuentas 1

Monetarias.
AREA DE CUENTAS
MONETARIAS |
Coordinador de Area.......... 05 Recibe expediente, registra o desactiva en el

SICION cuenta monetaria y traslada a
Departamento de Contabilidad para su registro
correspondiente.

06 Traslada copia de Resolucion al Departamento de
Auditoria Interna.

07  Archiva copia del expediente.
A gy

(e
s

FIN
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Procedimiento: No.04 Apertura, Actualizaciéon Y Cancelacién de Cuentas Monetarias Institucionales Pasos 07 @ Formas 00

1

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ]| JEFE O SUBJEFE COORDINADOR DE AREA
I
|

v [o1 02
Elabora dictamen técnico- Recibe, autoriza y firma
financiero de constituciéon o .|dictamen técnico-financiero y
cancelaciéon de cuenta "|trastada a Asistente
monetaria y traslada a Jefatura. Administrativo.

[03
Recibe y traslada a Subgerencia
Financiera dictamen técnico-|_
financiero para autorizacién por|

05
Recibe expediente, registra o
desactiva en el SICION cuenta
monetaria Yy traslada a

B L

Y
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Monetarias. :
|
I
1
I
|
l
1
1
1
|
1
i
i
|
[
1
|
[
|
1
I
1

medio de Resolucion. : Departamento de Contabilidad
| para registro contable.
N I
00 |
v [[o4 |
Recibe Resolucién de I
Subgerencia Financiera { A 08
autorizando constitucién o | Traslada copia de Resolucién al
cancelacion de cuenta : Departamento de Auditoria
monetaria y traslada a | Interna.
Coordinador de Cuentas |
I
|
|
7
S0 GUaze : L 4 [o7]
AR *(, | Archiva
L) \
x - | copia de
| i .
» i expedient
1
I
I
1
|
1
1
1
|
I
|
|
|
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AUTORIZACION, CONTROL Y DISTRIBUCION DE FORMULARIOS DE
VIATICOS AL INTERIOR

Procedimiento No. 05

NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento
correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1. Los Formularios autorizados en el Instituto para gestionar cobro de viaticos
son:

a. Anticipo de Viaticos.
b. Constancia de Viaticos.
c. Liguidacion de Viaticos.

2. Llevar control de la existencia de formularios de viaticos e informar
mensualmente al Jefe del Departamento de Tesoreria el uso, destino y
existencia.

3. La existencia minima de formularios de viaticos debera de ser dieciséis mil
(16,000) para proceder con la autorizacién y habilitaciobn de nuevos
formularios.

4. Coordinar con el proveedor correspondiente, la recepcion y despacho de los
formularios de viaticos para su guarda y custodia.

5. Emitir Circulares indicando el procedimiento de solicitud de formularios y
solicitar la actualizaciéon de datos de la persona nombrada por la autoridad
superior de la Unidad Ejecutora o Centros de Costo como responsable de
administrar y custodiar los formularios de viaticos en los primeros diez (10)
habiles de cada cuatrimestre.

6. Despachar formularios de viaticos a las Unidades Ejecutoras y Centros de
Costo incluyendo documento de notificacién.

7. Informar por medio de oficio a la Subgerencia Financiera el detalle de los
despachos realizados y la existencia de formularios de viaticos en custodia.




Procedimiento: No. 05 Autorizacién, Control Y Distribucion De Formularios
De Viaticos al Interior

RESPONSABLE

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Responsable de Inventario

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

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Responsable de Inventario

JEFATURA
Jefe del Departamento.......

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Responsable de Inventario.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Hoja

PASO

01

02

03

04

05

06

07

09

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

¥y

No.[ 32, | de 403

S.GF

pasos 09 | Formas 00

ACTIVIDAD
INICIO

Recibe via correo electronico solicitud de.
formularios de viaticos de las Unidades Ejecutoras y
Centros de Costo.

Verifica con base de datos existencia de formularios
de cada dependencia.

Elabora oficio de entrega y documento de
notificacion de formularios de viaticos con base a
solicitud recibida, traslada a Jefatura.

Verifica, firma oficio formularios viaticos y traslada al
responsable de Inventario.

Recibe oficios firmados, adjunta formularios de
viaticos y traslada a seccién de correspondencia y
archivo.

Registra en la base de datos la cantidad de
formularios entregados a cada Dependencia.

Traslada a Jefatura informe impreso de formularios
de viaticos despachados en hojas moviles
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

Recibe, valida, firma base de datos de formularios
de viaticos despachados en hojas moviles
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas y
traslada al Responsable de Inventario.

Guarda y custodia hojas moéviles firmadas vy
selladas.

FIN
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Procedimiento:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

RESPONSABLE DE INVENTARIO

w
et

[61]

solicitud de
viaticos de las

Recibe via correo electrénico
formularios
Unidades
Ejecutoras y Centros de Costo.

de

I [0z ]

Verifica con base de datos

existencia de formularios de
cada dependencia.

v (03]

Elabora oficio de entrega y
documento de notificacién de
formularios de viaticos con
base a solicitud recibida,
traslada a Jefatura.

No. 05 Autorizacion, Control Y Distribucion De Formularios De Viaticos al Interior

JEFE DE DEPARTAMENTO

Formas 00

(o4

Y

[[657]

Recibe oficios firmados, adjunta
formularios de viaticos y

4 06

Registra en la base de datos la
cantidad de formularios
entregados a cada
Dependencia.

traslada a seccion de
correspondencia y archivo.

Verifica, firma oficio formularios
viaticos y traslada al
responsable de Inventario.

A

[07]

Traslada a Jefatura informe
impreso de formularios de
viaticos despachados en hojas

Y

[o8]

Recibe, valida, firma base de
datos de formularios de viaticos
despachados en hojas movibles

h 4

movibles autorizadas por la
Contraloria General de
Cuentas. .
[09
Guarda y custodia hojas

autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas y traslada
al responsable de inventario.

movibles firmadas y selladas.
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Procedimiento No. 06
INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA

NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento

correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1.

Dar cumplimiento a Resoluciones Nos. 283-SGA/2018 y 432-SGA/2018 de
Subgerencia Administrativa sobre implementacion del Sistema Integral de
Control de la Correspondencia Institucional (SICCI).

Valida y margina documentos al responsable para su resolucion en un plazo
de 48 horas con excepcion de los casos que por su naturaleza ameriten mas
tiempo.

Verificar semanalmente los documentos marginados para respuesta e
informar a Jefatura si existe incumplimiento de los mismos.

Elaborar reporte mensual de documentos de entrada y salida operados en el
SICCI en los primeros 5 dias habiles del mes siguiente.

32
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Procedimiento: No. 06 Ingreso y Egreso de Correspondencia

RESPONSABLE

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Secretaria de Recepcion....

Secretaria de Jefatura.......

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Responsable..................

JEFATURA

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

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Secretaria de Recepcion....

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Responsabie..................

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Secretaria de Recepcion....

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PASO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

Hoja

No.|35 | de [40S|

S.G.F.
Pasos| 11 Formas 00
ACTIVIDAD

INICIO

Recibe y verifica que la correspondencia contenga
numero de caso para su recepcion.

Registra en sistema el documento cuando no exista
el registro correspondiente, coloca numero de caso
y carga en SICCI.

Asigna documento en SICCI y traslada documento
fisico a la secretaria de Jefatura.

Recibe documento, asigna en SICCI y traslada al
responsable.
Recibe documento fisico y electrénico.

Elabora respuesta, firma, sella y traslada a Jefatura
para firma.

Firma y sella documento de respuesta y traslada a |

la secretaria de Recepcion.

Recibe documento fisico firmado y sellado, coloca
numero correlativo y entrega al responsable para
tramite de envio.

Recibe y envia documento a
correspondiente.

dependencia

Recibe copia firmada y sello de recibido, traslada
copia de recibido a secretaria de Recepcion.

Recibe copia para archivo fisico y electrénico.

FIN
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Procedimiento:

SECRETARIA DE
RECEPCION

( Inicio )

[o1]

Recibe y verifica que |la
correspondencia contenga
numero de caso para su
recepcion.

y [[02
Registra en sistema el

documento cuando no exista el
registro correspondiente,
coloca numero de caso y carga
en SICCI.

v 03

Asigna documento en SICCI y

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. 06 Ingreso y Egreso de Correspondencia

SECRETARIA DE
JEFATURA

(o4

SICCI y
Responsable.

Recibe documento,

traslada

asigna en

RESPONSABLE

[05]

. |Recibe

a

traslada documento fisico a la
secretaria de Jefatura.

documento fisico vy

"lelectronico.

[06]

Elabora respuesta, firma, sella y

Pasos 11

JEFE O SUBJEFE

[o7]

traslada a Jefatura para firma.

A

Firma y sella documento de
respuesta y traslada a
Secretaria de Recepcion.

l [os]

Recibe documento fisico
firmado y sellado, coloca

[69]

namero correlativo y entrega al
responsable para tramite de
envio.

1]

Recibe copia para archivo fisico

. |Recibe y envia documento a
"|dependencia correspondiente.

y [0

y electrénico.

——— e e e e e e e e e e

Recibe copia firmada y sello de
recibido, traslada copia de
recibido a Secretaria de
Recepcion.
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Procedimiento No. 07
INGRESOS MONETARIOS

NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento

correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1.

Los ingresos se recaudan por medio del sistema bancario y los procesadores
de medios de pago conforme lo establecido en los convenios de recaudacion
vigentes.

Los ingresos provenientes del Gobierno de la Republica, los Organismos del
Estado, las entidades descentralizadas, auténomas, corporaciones
municipales y otros créditos operados por devoluciones y reintegros, podran
aceptarse por medio de transferencia bancaria en la Cuenta General del
Instituto, por lo cual se solicitara la emision de recibos de cuotas y recibos de
ingresos diversos cuando corresponda.

Los ingresos por concepto de Impuesto IRTRA y Tasa INTECAP, se
recaudan conjuntamente con las contribuciones y otros ingresos del IGSS,
por dicho servicio se cobra una comision.

Los comprobantes unicos de registro (CUR) de ingresos en estado solicitado
se realizan en el SICOIN cuando se efectiviza el recaudo en la Cuenta
General del IGSS en Banco de Guatemala y son aprobados por el
Departamento de Contabilidad.

Cumplir las condiciones previstas en los convenios de Recaudacion e

informar a donde corresponda, cuando existan eventos o situaciones que
limiten su cumplimiento.
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| Procedimiento: No. 07 Ingresos Monetarios pasos 23 | Formas 00 |
‘ { RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD ]
| INICIO

AREA DE INGRESOS {
'Responsable de Ingresos... 01 Ingresa a banca electronica y verifica el valor de los =
ingresos recaudados.

02  Prepara informe de ingresos.

03 Ingresa y coteja en el SIGSS los archivos de
confronta  de los bancos recaudadores,
procesadores de medios de pago y transferencias
Banco de Guatemala.

04  Verifica que no exista diferencia entre el valor del
| archivo de confronta y el deposito operado.

05 (¢ Existe diferencias en archivo Confronta?
05.1 No, no existe diferencias (Contintia paso 06)
| 05.2 Si, Realiza gestiones ante el banco para
resolver diferencias. (Regresa paso 01)
AREA DE PAGOS

Responsable Sistema

LBTR. ..o 06 Traslada al Coordinador del Area de Ingresos por
medio de correo electrénico y oficio las Llaves de
Transaccion (Notas de Crédito) operadas en la
Cuenta General en el Banco de Guatemala.

AREA DE INGRESOS
Coordinador de Area......... 07  Recibe y revisa Notas de Crédito.

08 Clasifica y separa las Notas de Crédito por los
ingresos operados en la Cuenta General del IGSS |
en Banco de Guatemala. ‘

09 ¢La Nota de Credito es por Ingresos de cuentas
recaudadoras en Bancos Privados?

09.1 No, son Ingresos operados por el Estado, sus
organismos, entidades descentralizadas y
corporaciones municipales y otros créditos
operados por devoluciones y reintegros. (Continua
paso No. 10).
09.2 Si, Valida que el monto de la Nota de Crédito
coincida con la confronta. (Contintia en paso 14)
y\'ECUDg‘%‘
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Procedimiento: No. 07 Ingresos Monetarios Pasos 23 Formas 00 |

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD ) )

AREA DE INGRESOS |
Responsable de Ingresos... 10  Solicita por medio oficio la emisién de recibos de |
ingresos (Cuotas y Diversos) a la Direccion de

Recaudacion.

11 Recibe y verifica que los recibos de ingresos hayan
sido emitidos conforme el requerimiento.

12 Certifica y confronta recibos de ingresos en el |
SIGSS. L

13  Traslada a los contribuyentes por medio de oficio y
correo electronico los recibos de ingresos
certificados. }

t

14  Ingresa en SIGSS genera Podliza de ingresos y
registra el numero de la nota de crédito, distribuye
ingresos y realiza cierre.

15  Imprime Pdéliza de Ingresos y envia pre-CUR de
ingresos a SICOIN.

16 Ingresa a SICION genera e imprime CUR de
ingresos en estado solicitado. .

17 Imprime segun sea el caso, Integracién de Recibos
electronicos, Listado de Recibos por Banco vy
Agencia, Recibos DR-182 y Recibos DR-198-1 para
anexar a expediente.

18  Elabora y firma oficio de solicitud de aprobacion del
CUR de Ingresos dirigido al Jefe del Departamento
de Contabilidad y anexa expediente de ingresos.

19 Traslada al Jefe o Subjefe Administrativo
expediente de ingresos para su autorizacion.
JEFATURA
Jefe o Subjefe............... 20  Recibe, valida, firma y sella oficio, CUR y Pdliza de
Ingresos, rubrica y sella la integracion o listado de
recibos que conforman el expediente de ingresos.
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1 Procedimiento: No. 07 Ingresos Monetarios pasos 23 Formas 00

‘ RESPONSABLE 'PASO ACTIVIDAD ]

JEFATURA
Jefey Subjefe.................. 21 Traslada el expediente firmado al Area Asistencia
|

Administrativa para su registro de salida de
correspondencia y envié al Departamento de

ASISTENCIA Contabilidad.
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Recepcion.... 22  Recibe expediente y verifica que los documentos

contengan firmas, rubricas y sellos respectivos, |
coloca numero de oficio y asigna numero de caso
en SICClI vy traslada al Departamento de
Contabilidad.

23 Registra oficio en SICCI y archiva copia de los
oficios recibidos en correlativo de documentos de
salida.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento: 4
No. 07 Ingresos Monetarios Pasos| 23 Formas| 00
t t
RESPONSABLE DE INGRESOS : RESPONSABLE DE SISTEMA LBTR : COORDINADOR DE AREA
_______________________________ e e e  — — — ———————— i — —
(577
o [07
Ingresa a banca electrénica y Recibe revisa Notas de
verifica el valor de los ingresos :C CHDE X
rédito.
recaudados.
02 [06] y 08
Prepara informe de Traslada al Coordinador  del Clasifica y separa las Notas de
ingresos. Area de Ingresos por medio de Crédito por los ingresos
N=g ey operados en la Cuenta General
E 03 correo electrénico y oficio las del |GSS & Banco i

Llaves de Transaccion (Notas
de Créditc) operadas en la
Cuenta General en el Banco de
Guatemala.

Ingresa y coteja en el SIGSS los
archivos de confronta de los
bancos recaudadores,
procesadores de medios de
pago y Transferencias Banco de
Guatemala.

Guatemala.

3

6¢

[ 04 ¢ La Nota de Crédito es
: . : 4 por Ingresos de cuentas
Verifica que no exista diferencia recaudadoras en bancos
entre el valor del archivo dej prnvados?
confronta y el deposito operado.
NO si
- |09 1
¢ Existe Son Ingresos operados por el
s diferencias en Estado, sus organismos,
archivo de entidades descentralizadas y
confronta?, corporaciones municipales vy
otros créditos operados por
devoluciones y reintegros.
(Continva en paso 10).
05.2 |
Realiza gestiones ante el banco I [09.2]
para resolver diferencias. ° =
(Regresa a paso 01). . Valida que el monto de la Nota
. de Crédito coincida con la
“ D » v confronta. (Continua en paso
©) q¢ 14).
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No. 07 Ingresos Monetarios ‘

Pasos 23 Formas 00

SECRETARIA DE RECEPCION

1
JEFE O SUBJEFE I

RESPONSABLE DE INGRESOS

1
|
|
___________________________________________________ e e L e T o e e e e i i e e i e
| |
I |
| |
| 10 11 | |
I |
Solicita por medio oficio la Recibe y verifica que los | |
emision de recibos de ingresos |recbos de ingresos hayan ! |
- — 1 ] |
(Cuotas y Diversos) a la sido emitidos conforme el \ H
Direccion de Recaudacion. requerimiento. | |
| I
| |
I 13 : |
12 ] |
Traslada a los contribuyentes 12 | |
por medio de oficio y correo| Certifica y confronta recibos : :
electrénico los recibos de[ de ingresos en el SIGSS. \ |
ingresos certificados. | |
| |
| I
2] ) = — [20]
h 4 | 15 | |Recibe, valida, firma y sella| |
Ingresa en SIGSS genera Pdliza . : ! loficio, CUR 'y Péliza de| !
. 1 4 Imprime Podliza de Ingresos y | . 1
de ingresos y registra el numero ehilE Bt S He ladres s g 1. |Ingresos, rubrica y sella la| |
de la nota de crédito, distribuye SICOIIE’I 9 | |integracién o listado de recibos| |
= ingresos y realiza cierre. : I lque conforman el expediente de| ! 22
o 9 | |
| lingresos. |
| 1 Recibe expediente y verifica que
17 I ! los documentos contengan
Imprime segun sea el caso, [[16 ] : | 27 ] : firmas, rubricas y sellos
Integracion de Recibos Ingresa a SICION genera e | 1 > respectivos, coloca numero de
electrénicos, Listado de Recibos 9 \ 3 9 | |Traslada el expediente firmado a| | oficio y asigna numero de caso
] N imprime CUR de ingresos en | . x 1
por Banco y Agencia, Recibos estado solicitado H Secretana de Recepcién del i en siccCl y traslada al
DR-182 y Recibos DR-198-1 ) | |Area de Asistencia| | Departamento de Contabilidad.
para anexar a expediente. | |Administrativa para su registro—+
1 de salida de correspondencia y| |
| |envié al Departamento de| 5 [237]
r— | |Contabilidad. ] k —
L 2 18 1 | Registra oficio en SICCI vy
Elabora y firma oficio de [9 ‘I : arc_hl_va copia de Ios_ oficios
solicitud de aprobaciéon del CUR Traslada a Jefe o Subjefe | 1 recibidos en correlativo de
de Ingresos dirigido al Jefe del »expediente de ingresos para sul— Il : documentos de salida
Departamento de Contabilidad y autorizacién. | |
anexa expediente de ingresos. | 1
| |
| |
I I
| 1
I |
| |
| |
| i
| |
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1.

Procedimiento No. 08
PAGOS Y TRASLADOS ENTRE CUENTAS MONETARIAS
NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento

correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

El pago de los compromisos y obligaciones del Régimen de Seguridad Social
y gastos de funcionamiento del Instituto se concentra en el Departamento de
Tesoreria, su origen se establece en la ejecucidon del Presupuesto General de
Egresos del Instituto por parte de las unidades ejecutoras a nivel nacional, lo
que se hace efectivo por medio de calendarios de pago y programaciones de
desembolso de fondos.

a.

. Generar y registrar en SICOIN:

Las Instrucciones de traslado de fondos entre cuentas monetarias del
Instituto, para su afectacioén en los Programas del Régimen de Seguridad
Social y otros de Prevision de los ingresos recaudados, créditos operados
por bancos, vencimientos de capital e intereses percibidos en la Cuenta
General del IGSS.

Las Instrucciones de traslado entre cuentas monetarias del Instituto, para
provisionar fondos en cuentas pagadoras de bancos privados.

Los Traslados de fondos a las cuentas encaje de los bancos y las
Instrucciones de abono a las cuentas monetarias de los beneficiarios de
pago, con base en los comprobantes efectivamente pagados.

. Ejecutar el pago de los comprobantes Unicos de registro (CUR)

presupuestarios, Extrapresupuestarios instruccion de pago (EIP) vy
Contables operados con solicitud de pago por las Divisiones de
Administracion Financiera, Unidades Desconcentradas y el Departamento
de Contabilidad.

. Los movimientos financieros, transacciones y operaciones aprobadas en

SICOIN deben quedar registrados en el Flujo de caja y en el Sistema LBTR y
los saldos disponibles en las cuentas monetarias deben estar debidamente
conciliados a su cierre.
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Conformar expediente de pago de la manera siguiente:

a.

®oo o

Traslados de fondos a las cuentas encaje de los bancos y las
Instrucciones de abono a las cuentas monetarias de los beneficiarios de
pagos.

Formulario Tesoreria-42 “Pedido de Fondos Monetarios”.

Notas de débito y crédito (llaves de la transaccién)

Reportes de comprobantes pagados generados de SICOIN.

Copia de la documentacion de soporte de la gestion de pago enviada por
las dependencias del Instituto (Cuando corresponda)

Conformar y resguardar expediente diario del flujo de caja de la siguiente
manera:

oo oW

-0

Oficio y reporte de saldos iniciales y movimientos en cuentas del IGSS.
Oficios DI-T Traslados solicitados por el Departamento de Inversiones.
Oficios DAPF Traslados solicitados Departamento de Tesoreria.

Detalle de las Instrucciones de traslado entre cuentas monetarias del
Instituto.

Expediente de pago.

Oficio DI-O Traslados de fondos a las cuentas encaje de los bancos y las
Instrucciones de abono a las cuentas monetarias de los beneficiarios de
pagos por las inversiones en Banco de Guatemala, Ministerio de Finanzas
Publicas y Bancos del Sistema.

Llaves de la transaccion y copia de los documentos que instruyen el
traslado y expediente.

Cuando se realizan traslados del exterior en moneda extranjera a favor
del IGSS, se debe incluir el Registro estadistico de ingreso de divisas,
Notas de débito y crédito (llaves de la transaccion) y copia del expediente.

‘\’)
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| DEPARTAMENTO DE TESORERIA Ho;a
psd,
i o (% | 6 [165]
Procedimiento: No. 8 Pagos y Traslados entre Cuentas Monetarias Pasos| 25 | Formas!| 01
RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
INICIO
JEFATURA
Jefe o Subjefe.................. 01 Analiza y verifica la informacion contenida en los
documentos:
» Reporte CUR devengados con solicitud de |
pago.

» (Calendario de pagos y Programacion de
desembolsos semanal.

* Programacion de ingresos semanal.

= Acta Comité de Inversiones y Programacion de
Inversiones.

02 Determina el origen y uso de los fondos:
= De las reservas técnicas y financieras.
* De los fondos de tesoreria.
- = De los excedentes (fondos de ejecucion).

03 Autoriza las cuotas de pago por programa para
cumplir con los compromisos y obligaciones del
IGSS, define el destino de los fondos de ejecucién
y atiende la programaciéon del Comité de

AREA DE ANALISIS Y Inversiones para realizar los desembolsos de los
PROGRAMACION fondos de reservas técnicas y financieras y su
FINANCIERA colocacién en inversiones.
Responsable de Flujo de
& | N —— 04 Ingresa a SICOIN, genera vy registra las

Instrucciones de traslado de fondos entre cuentas
monetarias del Instituto por los motivos:

» Distribucion de ingresos recaudados y otros
créditos de la Cuenta General a las Cuentas
Especificas por Programa, solicitada por el Area
de Analisis y Programacion Financiera con la
autorizacion de Jefe o Subjefe.

= Distribucion de los ingresos de capital e
intereses de las inversiones de la Cuenta
General a las Cuentas Especificas por
Programa, solicitada por el Jefe o Subjefe del
Departamento de Inversiones.

05 Traslada a Jefe o Subjefe expedientes, para su
revision y aprobacion.
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Procedimiento: No. 8 Pagos y Traslados entre Cuentas Monetarias

( RESPONSABLE

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

AREA DE PAGOS
Coordinador de Area.........

Responsable de Pagos......

Coordinador de Area.........

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

PASO

10

12

Hoja

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

S.G.F.

Pasos 25 Formas | 01

ACTIVIDAD

Recibe expedientes, ingresa a SICOIN revisa
movimientos financieros, aprueba, imprime, firma y
sella las Instrucciones de traslado de fondos entre
cuentas monetarias del IGSS.

Traslada a Coordinador de Area de pagos para
documentar transacciones en el flujo de caja.

Recibe las Instrucciones de traslado de fondos y
documenta expediente.

Distribuye a los Responsables de pago las distintas
tareas para ejecutar la Programacion de pagos
autorizada.

Ingresa a SICOIN y genera reporte de
comprobantes unicos de registro (CUR)
presupuestarios y contables por compromisos y
obligaciones programadas y autorizadas.

Elabora, llena, firma y sella formulario Tesoreria-
42, Pedido de fondos monetarios define cuenta
pagadora del compromiso y/o obligacién de pago,
anexa reportes de SICOIN.

Clasifica y separa los Pedidos de fondos, asi:

No.[ & | de [ 108

Y|

a. Traslados de Cuenta General a Cuentas

pagadoras Banco de Guatemala.

b. Traslados de Cuentas pagadoras en Banco de
Guatemala a Cuentas pagadoras en Bancos
Privados.

Traslada a Coordinador de Area para su revisiéon y
aprobacion.

Recibe, verifica, firma y sella formulario Tesoreria-
42.

Ingresa a SICOIN y genera Instrucciones de
traslado de fondos de las Cuentas pagadoras en
Banco de Guatemala a las Cuentas pagadoras en
bancos privados.




e, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

(% DEPARTAMENTO DE TESORERIA Hoja
AGES No.| 43 | de {405 |
== S.G.EF.
‘ Procedimiento: No. 8 Pagos y Traslados entre Cuentas Monetarias Pasos 25 | Formas 01
RESPONSABLE PASO = | ACTIVIDAD
AREA DE PAGOS
Coordinador de Area......... 16 Traslada a Jefe o Subjefe el expediente con

t Pedido de fondos monetarios Tesoreria-42 para su |
revision y autorizacion.
JEFATURA
Jefe o Subjefe.................. 17 Recibe expedientes, ingresa a SICOIN revisa
movimientos financieros, aprueba, imprime, firma y
sella las Instrucciones de traslado de fondos entre
cuentas monetarias del IGSS y el Pedido de
fondos monetarios.

18 Traslada al Coordinador de Area de pagos para
documentar transacciones las Instrucciones de
traslado de fondos de Cuentas pagadoras en el
Banco de Guatemala a Cuentas Pagadoras en
Bancos Privados.

AREA DE PAGOS
Coordinador de Area......... 19 Recibe las Instrucciones de traslado de fondos vy |
documenta expediente.

20 Recibe los Pedidos de fondos monetarios
autorizados por Jefe y Subjefe, instruye realizar
I pagos a los responsables. |

Responsable de Pagos...... 21 Ingresa a SICOIN registra el pago de los
comprobantes Unicos de registro (CUR)
presupuestarios y contables. |

22 Anexa al expediente de pago el reporte de CUR
pagados y traslada a Coordinador de area.

Coordinador de Area......... 23 Recibe expediente de pago, ingresa a SICOIN,
genera Instruccion de traslado de fondos a la
cuenta encaje de los bancos y la Instruccion de
abono a las cuentas monetarias de los
beneficiarios de pago, con base en los
comprobantes efectivamente pagados.

24 Conforma expediente de pago y anexa la
Instruccion de traslado de fondos a la cuenta
encaje del banco y la Instruccién de abono a las
cuentas monetarias de los beneficiarios y traslada
al Jefe o Subjefe para su aprobacion.
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Procedimiento: No. 8 Pagos y Traslados entre Cuentas Monetarias Pasos| 25 | Formas| 01 |

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD |
; AREA DE PAGOS
Coordinador de Area......... 25 Recibe expediente de pago completo, revisa, firma

y sella y traslada al responsable de Flujo de caja
para su registro en el flujo de caja diario.

FIN
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49°'S

(
ol m— .
Procedimiento: ;
No. 8 Pagos y Traslados entre Cuentas Monetarias | Pasos 25 Formas 01
|
I
|
JEFE O SUBJEFE | RESPONSABLE DE FLUJO DE CAJA
_________________________________________________ e e —
|
( Inicio ) |
I
I
I
01 |
|
Analiza y verifica la informacién 02 |
contenida en los documentos: Determina el origen y uso de los : l——
e Reporte CUR devengados con fondos: | 04
solicitud de pago. e De las reservas técnicas Y| : Ingresa a SICOIN, genera y registra las
e Calendario de pagos y Programacion - financieras. | Instrucciones de traslado de fondos entre
de desembolsos semanal. e De los fondos de tesoreria. | cuentas monetarias del Instituto por los motivos:
Programacion de ingresos semanal. e De los excedentes (fondos : - . )
Acta Comité de Inversiones vl de ejecucion). : o D|§tqbuc;onlde |ngresoGs recaludaldos ¥ oy
Programacion de Inversiones. I credltqs_ e la Cuenta General :_a_as Cuentas
H " Especificas por Programa, solicitada por el
[— | b Area de Analisis y Programaciéon Financiera
A o2 | con la autorizacién de Jefe o Subjefe.
Autoriza las cuotas de pago por 1 e Distribucién de los ingresos de capital e
programa para cumplir con los I intereses de las inversiones de la Cuenta
COMPrATIERs Y obligaciones del IGSS, : General a las Cuentas Especificas por|
define el destino de los fondos del | Programa, solicitada por el Jefe o Subjefe del
e;ecqc'lon y atlent:?e la programaqon del T Departamento de Inversiones.
Comité de Inversiones para realizar los |
desembolsos de los fondos de reservas :
técnicas y financieras y su colocacion en I
inversiones. |
|
I
! : [05 ]
[o8 ' ; |
/ o7 ] - - - ! Traslada a Jefe o Subjefe expedientes,
glecc(‘;);\l expedientes, ingresa a ll para su revisién y aprobacién.
Traslada a Coordinador de Area de 9 s PEas mov'lmlel"\tos |
i financieros, aprueba, imprime,| |
pagos para documentar transacciones enj . 3 -+
&l fluio d&caia firma y sella las Instrucciones de| I =
) Lo traslado de fondos entre cuentas| l’ o
monetarias del IGSS | =i
|
|
I
I
I
I
|
|
I
|
I




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento: No. 8 Pagos y Traslados entre Cuentas Monetarias pason! 25 | Ponmms| 01

COORDINADOR DE AREA RESPONSABLE DE PAGOS

1 |
I |
I |
____________________________________ o S s e e o o A 2 e e e L et e o o e e e
1 |
| [T I
08 : Elabora, llena, firma y sella :
Recibe las Instrucciones ' i/ TAsuoAs hL A
! Pedido de fondos |
> de traslado de fondos y | » monetarios define cuenta :
documenta expediente. i pagadora del compromiso u |
T I obligacion de pago, anexa |
K : reportes de SICOIN. :
[09] - !
Ingresa a SICOIN y genera | |
Distribuye a los reporte de Comprobantes : v 12 1| 17
;?Stpotnsablis de pago las Unicos det R‘egls"oon-tclgl}e?s_ | Clasifica y separa los Pedidos| I Recibe expedientes, ingresa
istintas areas para »| presupuestarios y conta T de fondos, asi: | a SICOIN revisa
ejecutar la Programacion por  compromisos y ! a. Traslados de Cuenta General : movimientos financieros,
de pagos autorizada. obligaciones programadas y | a Cuentas pagadoras Banco de i aprueba, imprime, firma vy
autorizadas. | Guatemala. I sella las Instrucciones de
: b. Traslados de Cuentas| } traslado de fondos entre
| pagadoras en Banco de | cuentas monetarias del
o‘% | 15 | Guatemala a Cuentas| ! IGSS y el Pedido de fondos|
Ingresa a SICOIN y genera : pagadoras en Bancos Privados. 1' monetarios.
14
Instrucciones de traslado de Recibe varfica : ‘I
fondos de las Cuentas : ’ e 1 13 | [18
pagadoras en Banco de« flana g aslla, + | -
Guatemala a las Cuentas acuid ot ! Traslada a Coordinador ! Fata s Ceneclamay o8
Tesoreria-42 | ¢ - | Area de pagos para
pagadoras en bancos | de Area para su revisién " .
10 GUAriF 4= ; y aprobacién f documentar transacciones|
x‘:\\“ privados. H ! | las Instrucciones de
= - I | traslado de fondos de
& ,d v 16 : ‘I Cuentas pagadoras en el
. S Banco de Guatemala a
. | 1
%‘ Q) Traslada Al e SUb.Jefe o | 3 [ﬁ | Cuentas Pagadoras en
(8 expediente con Pedido de | Ingresa a SICOIN registra I Bancos Privados.
fondos monetarios : el pago de los| Anexa al expediente de 1'
/ Tesoreria-42  para SH | Comprobantes Unicos de .| pago el reporte de CUR i
revision y autorizacion. [ Registro -CUR- "| pagados y traslada a I g
T [20 : presupuestarios v Coordinador de Area. 1' C
19
Recibe los Pedidos de : cantabies- I
Recibe las Instrucciones fondos monetarios| | i %
de traslado de fondos y » autorizados por Jefe y A 4 I )
documenta expediente. Subjefe, instruye realizar B : 4 g:
pagos a los responsables. 1 0 a =
1 Mo O
| ;
|
| R‘




3 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. 8 Pagos y Traslados entre Cuentas Monetarias Pasos 25 Formas 01

COORDINADOR DE AREA

[23
Recibe expediente de pago,
ingresa a SICOIN, genera
Instruccién de traslado de fondos a
la cuenta encaje de los bancos y la
Instruccién de abono a las cuentas
monetarias de los beneficiarios de

pago, con base en los
comprobantes efectivamente|
pagados.
i
o
24

Conforma expediente de pago V|
anexa la Instruccién de traslado de
fondos a la cuenta encaje de!
banco y la Instruccién de abono a
las cuentas monetarias de los
beneficiarios y traslada al Jefe o
Subjefe para su aprobacion.

[25]

Recibe expediente de pago
completo, revisa, firma y sella y
traslada al responsable de Flujo de
caja para su registro en el flujo de
caja diario.
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g MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Hoja
SIG3Sh DEPARTAMENTO DE TESORERIA No.[ 52, | de [0S |
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Procedimiento No. 09
PAGO DE OBLIGACIONES POR MEDIO DE CHEQUE

NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento
correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1. Los beneficiarios de los pagos realizados por el IGSS por acreditamiento en
cuenta monetaria, podran requerir cuando demuestren tener impedimento
para hacer uso de los fondos disponibles en su cuenta monetaria, que el
Instituto pague las obligaciones vigentes por medio de cheque, exceptuando
los casos de pensiones alimenticias ordenadas por Juez competente.

2. La emision de cheque para pagar las obligaciones a favor de cualquier
beneficiario, es autorizada por medio de Providencia de Subgerente
Financiero con base a opinion favorable del Departamento de Tesoreria.

3. La vigencia para emitir pagos por medio de cheque es hasta un maximo de 6
meses a partir de la emision del primer cheque emitido.

4. Los cheques emitidos deben reunir las siguientes condiciones:

Nominativos a nombre del titular de la obligacion.
No negociable.

Firma mancomunada.

Cheque con voucher.

Predeclarado en la banca virtual.

® Qo0 T o

5. El responsable de pagos debera de realizar el pago de los Comprobantes
Unicos de Registro (CUR) del médulo al que corresponda el gasto
presupuestario o contable seleccionando en la forma de pago 1-CHEQUE.

6. Asignar cheque al Comprobante Unico de Registro (CUR) en el médulo de
operaciones de pago con cheque o anular el pago si corresponde antes de
asignar, si el pago es procedente realizar la impresién de cheque para su
confirmacion posterior en la banca virtual.

7. Para la entrega del cheque se debe exigir al beneficiario la presentacion del
documento personal de identificacion y consignar la informacion requerida en
los campos del voucher del cheque. T




10.

11.

12.

¥ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL __Hojg
2 DEPARTAMENTO DE TESORERIA  No, de

S.G.F.

La cuenta monetaria utilizada para emitir pago por medio de cheque, debe
tener registro de firmas autorizadas con un minimo de cuatro firmas que se
utilizaran de manera mancomunada, siendo los responsables el Subgerente
Financiero, Jefe, Subjefe y Asistente Administrativo del Departamento de
Tesoreria.

El Responsable de Pagos, informara al Jefe y/o Subjefe cuando sea
necesario anular un cheque emitido y gestionara su reposicion inmediata
cuando se trate de:

a. Anulacioén por caducidad de los 6 meses desde su emision
b. Anulacién por pago improcedente.
c. Anulacién por fallas en la impresion del cheque o voucher.

De anular el cheque por la condicion de la literales a. y b. de la norma
especifica 9. Se debera requerir la devolucién de fondos al banco, en caso
sea del presupuesto vigente se informara a la Unidad Ejecutora y los que
correspondan a afnos anteriores al Departamento de Contabilidad.

De anular el cheque por la condicion de la literal c. de la norma especifica 9,
se debera requerir la solicitud del pago CUR EIC (Extrapresupuestario
Instruccion de Pago Reposicion de Cheque) al Departamento de
Contabilidad.

La chequera de la IGSS Cuenta Centralizadora de Pagos debera ser
habilitada en el SICOIN el primer dia habil de enero y cerrada el ultimo dia
habil de diciembre de cada afo.
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] |
. r" _. DEPARTAMENTO DE TESORERIA NO.W de I'?.le
e S.G.F. ‘
Procedimiento: No. 09 Pago de Obligaciones por Medio de Cheque Pasos 17 | Formas 01 !
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
ASISTENCIA INICIO
ADMINISTRATIVA
Asistente Administrativo..... 01 Recibe solicitud del beneficiario, analiza, elabora

Dictamen y traslada al Jefe del Departamento para
su aprobacion.

JEFATURA |
Jefe del Departamento....... 02 Recibe, valida y firma Dictamen, traslada al
‘ Asistente Administrativo.
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Asistente Administrativo...... 03 Recibe y traslada Dictamen a la Subgerencia
Financiera para su respectiva notificacion.
04 Traslada copia del Dictamen al Coordinador de
AREA CUENTAS Pagos y Coordinador de Cuentas Monetarias. i
MONETARIAS
Coordinador de Area......... 05 Recibe copia del Dictamen e inhabilita cuenta

monetaria en SICOIN.
AREA DE PAGOS
Coordinador de Area......... 06 Recibe Dictamen vy traslada documento al
responsable de Pagos.

Responsable de Pagos..... 07 Recibe documento y verifica que el pago esté
registrado y con solicitud de pago en SICOIN.

08 Elabora Formulario Tesoreria-42 Pedido de Fondos
Monetarios para asignacion de fondos a la Cuenta
Centralizadora de pagos y traslada al Coordinador
del Area.

Coordinador de Area......... 09 Realiza TRL en SICOIN, asignando fondos a la
cuenta Centralizadora de Pagos e informa al
Responsable de Pagos.

Responsable de Pagos...... 10 Realiza pago en SICOIN e imprime cheque y
traslada al Asistente Administrativo para su
ASISTENCIA predeclaracion.
ADMINISTRATIVA
Asistente Administrativo..... 14 pre declara cheque en Banca Virtual y traslada a

Jefe o Subjefe.
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P dimiento: No. 09 Pago de Obligaciones por Medio de Cheque S.G.F.
rocedimiento: . g g p q Pasos 17 Formas 01
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD ]
‘ JEFATURA |
| Jefe o Subjefe.............. 12 Verifica crédito en cuenta Centralizadora de pagos y
coloca el cheque en circulacion utilizando la banca
virtual.

13 Firma, sella cheque, voucher y entrega al
responsable de inventario para guarda, custodia y

ASISTENCIA entrega a beneficiario.

ADMINISTRATIVA

;Responsable de Inventario.. 14 Recibe cheque firmado, confirmado en el banco
| para entrega del beneficiario.

15 | Entrega cheque al beneficiario y requiere firma de
recibido.

16  Archiva y custodia copias de cheques voucher para
consultas posteriores e informa al coordinar de

~ AREA DE PAGOS Pagos.

;Coordinador de Area......... 17  Entrega cheque en SICOIN.

FIN
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inventario para guarda, fira de recibido.
lcustodia y entrega a

be neficiario.

11

e 16

IArchiva y custodia
copias de cheques

Pre declara cheque en
Banca Virtual y traslada
a Jefe De
Departamento.

17

Entrega cheque en

voucher para consultas SICOIN.

posteriores e informa al

coordinar de pagos.

eloH

L
Procedimiento: . .
No. 09 Pago de Obligaciones por Medio de Cheque Pasos 17 Formas 01
AREA DE CUENTAS -
! JEFE DE { RESPONSABLE DE : : AREA DE PAGOS { RESPONSABLE DE
ASISTENTE ADMINSTRATIVO | ! MOMBSTARIAS
| DEPARTAMENTO Il_ INVENTARIO I COORDINADOR DE AREA _: COORDINADOR DE AREA _: PAGOS
____________________ F-————— e —_—_——— o o s . S T T .
| | 1 |
I
| | | 1 |
| I | 1 I
| | | | | [57]
o | 02 ] | ‘ 05] | 06| | =
Recibe solicitud dell 3 " - | | - - | - - ! Recibe documento vy
beneficiario  analiza.  elabora| | Recibe, valida y firma| | | [Recibe  copia del| | Recibe dictamen y| | | o o oo T 0
Dictamen ’tra lad ) Jefe d Jdictamen, traslada al| | | [dictamen e inhabilita|! _ftraslada documento| ! - 9 pag
yAE=acE 3 aside " lAsistent | 1 : —> +—»lesté registrado y con
D rt t sistente | cuenta monetaria en| al  responsable de | K55
epananionio para su Iadiministrativo. | I SICOIN i bagos | solicitud de pago en
aprobaciéon. I : - H Q0S. i [SICOIN.
| 1 ] | l
| 1 | |
l Lo : | | 09 : Elab F | 0‘8
. - I abora ormulario
R b t lada dicta | . = .
Sjg;;é’nézs aF;a ;ccierrr;enpaa r: ! ! | [Realiza TRL en : Tesoreria-42 Pedido de
52 respective notifcacién | | | |SICOIN, asignando| | Fondos Monetarios
- 12 | I | [fondos a la cuenta| | para asignacion de
o] Nerifica  crédito  en : [ : Centralizadora de| | Jfondos a la Cuenta
rasiads cooa T Blcaren & b ierite.  cantalizadorel | [4] | JPagos e informa a| ICentralizadora de
Coordinador de Pagos y de pagos y coloca ,el : Recibe cheque firmado, : : FReapanantio de Fegos, : gago:A {j t:jasllaAt:a !
o Coordinador de  Cuentas cheque en circulacién| | lconfirmado en el banco| | | T st S e
- Moneterias: utilizando la  banca bara entrega dell | ! !
virtual. beneficiario. : I ! [To
| 1 1 Realiza pago en
| : : : SICOIN e imprime
¥ 13 I [75] | | . .|cheque y traslada al
Firma, sella cheque, | | 1 "|Asistente
Moucher y entrega al Entrega cheque  al : } : Administrativo para su
responsable de beneficiario y requiere | 1 I predeclaracion.
| | |
| 1 |
| | |
1 1 I
| | 1
| | |
1 | |
| | |
T T I
i | |
[ | |
| I I
| | |
| | 1
] I I
[ | |
I 1 I
| | |
[ | |
[ | |
| I |
1 1 1
] 1 I
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Procedimiento No. 10

CONFIRMACION A LOS BANCOS
PARA ACREDITAMIENTO EN CUENTA MONETARIA

NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacién del procedimiento

correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1.

En cumplimiento de las condiciones establecidas en los Convenios de Pago
Institucionales, uso del Sistema LBTR y otros medios electronicos, el Instituto
debera confirmar a los bancos del Sistema Financiero las obligaciones y
compromisos del Régimen de Seguridad Social pagados por medio de
acreditamientos directos en las cuentas monetarias del beneficiario.

Los pagos deberan ser confirmados a las entidades bancarias conforme a la
solicitud de registro de cuenta monetaria que el beneficiario indique vy
deberan confirmarse a través de correo electrénico institucional de la
direccion confirmaciones.electronicas@igssgt.org.

Los archivos de confirmacion de acreditamiento deberan ser descargados de
la herramienta de Megaconsulta conforme a las néminas siguientes:

a. Salarios y otras remuneraciones por Servicios Personales.
b. Pensiones IVS, Causa de muerte EMA y Plan de Pensiones.
c. Prestaciones por Incapacidad Temporal, Permanente y Ulterior.

Los pagos de los compromisos y obligaciones a favor de proveedores,
contratistas y otros desembolsos cuyos beneficiarios aparecen registrados en
SICOIN con cuenta monetaria habilitada, deberan confirmarse por medio del
SIGSS.

Utilizar el Sistema LBTR para confirmar los pagos a beneficiarios que tengan
cuenta monetaria en entidades bancarias con las que el IGSS no tiene
suscrito convenio de pago.
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Pasos 09 Formas 00

Procedimiento: No. 10. Confirmacion a los Bancos para Acreditamiento en
Cuenta Monetaria

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

INICIO
AREA DE PAGOS
Coordinador de Area.......... 01 Escanea expediente de pago y traslada via
electronica al Responsable de Confirmaciones
Bancarias, indicando fecha, monto transferido,
concepto y numero de relacién de abono.

Responsable de
Confirmaciones Bancarias.. 02 Recibe y valida informacion y documentacion
electronica trasladada por el Coordinador del Area.

03 Verifica y descarga archivos de aplicacion
Megaconsulta. t

04 Envia por correo electronico a los bancos del
sistema la descripcion del pago y archivo encriptado|
segun corresponda. ‘

05 Gestiona y confirma a bancos del sistema que las
transferencias fueron recibidas.

06  Recibe confirmacion de los bancos del sistema.

07 Valida acreditamientos en cuentas monetarias.

08 Ingresa al SIGSS, Médulo de Tesoreria Sistema de
Pagos, Administracion de Pagos, carga archivos
conforme a la relacién de abono.

09  Archiva documentos electrénicos.

FIN
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COORDINADOR DE AREA

No. 10. Confirmacién a los Bancos para Acreditamiento en Cuenta Monetaria

Pasos 09

RESPONSABLE DE CONFIRMACIONES BANCARIAS

[0z ]

Recibe y valida la informacién vy

documentacién electrénica trasladada

y 01
Escanea expediente de pago vy
traslada via electrénica a

Responsable de Confirmaciones
Bancarias, indicando fecha, monto
transferido, concepto y numerc de
relacion de abono.

LS

10 GUAZe

* i,
93}

Y

por el Coordinador del Area.

h 4

[[637]

Formas 00

Verifica y descarga archivos
de aplicacién Megaconsulita.

v [ 04
Envia por correo electrénico a los
bancos del sistema la descripciéon del

pago y archivo encriptado segun
corresponda.

Yy

[o5]

Gestiona y confirma a bancos del
sistema que las transferencias fueron

recibidas.
y 06
Recibe confirmacién de
los bancos del sistema.
07
Valida acreditamientos

en cuentas monetarias.

y {08

Ingresa a! SIGSS, Mdbdulo de
Tesoreria Sistema de Pagos,

Administracion de Pagos, carga
archivos conforme a la relacion de
abono.

v [09]

Archiva
documeantos
electronicos
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Procedimiento No. 11
SISTEMA DE RETENCIONES WEB ISR
NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento

correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1.

En cumplimiento a lo normado por el Ministerio de Finanzas Publicas a través
de la Direccidon de Contabilidad del Estado y la Superintendencia de
Administraciéon Tributaria (SAT), se adopta el registro en SIGES de las
facturas electronicas afectas a retencion, con objeto de generar en forma
automatica las constancias de ISR por medio del Sistema Retenciones WEB
ISR con los usuarios autorizados por SAT quedando las unidades ejecutoras
(compradoras) con la facultad de declarar y generar la boleta de pago por el
impuesto retenido.

Asesorar a las Unidades Ejecutoras para el correcto registro en el sistema
SIGES por las facturas afectas a Retencion Definitiva las cuales deben
quedar pagadas en el mismo mes de su emision.

Gestionar ante las unidades ejecutoras el envié de la declaracion jurada y
liquidaciéon segun formularios autorizados por SAT.

Gestionar ante el Departamento de Contabilidad el o los CUR EIP por el
monto de ISR con base a los formularios autorizados por SAT enviados por
cada unidad ejecutora.

Las constancias de retenciéon del Impuesto Sobre la Renta por concepto de
Rentas de Actividades Lucrativas deben ser declarados dentro del plazo de
los primeros diez (10) dias habiles del mes siguiente y su pago se realizara a
SAT por medio de la banca virtual.

Las declaraciones y pagos que correspondan a Rentas de Trabajo y Timbres
Fiscales por Dietas se realizaran mediante los formularios autorizados por
SAT y su pago se realizara por medio de banca virtual.

Emitir lineamentos para el uso correcto del Sistema Retenciones WEB ISR
con base a lo establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas y la
Superintendencia de Administracion Tributaria SAT, velando que las
unidades ejecutoras cumplan con los mismos.
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Procedimiento: No. 11 Sistema de Retenciones WEB ISR

Pasos 14 | Formas 02

{ RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

INICIO
AREA DE PAGOS
'Responsable del ISR......... 01 Recibe via correo electronico del Departamento de
Contabilidad, reporte de tabla de descuentos por
concepto de ISR.

02 Recibe via correo electrénico  formulario |
de boleta de pago enviado por cada Unidad
Ejecutora.

03  Confronta reporte de contabilidad con el valor de Ios§
formularios de boleta de pago. | |

04 Elabora oficio para solicitar CUR EIP con el monto
total a pagar del ISR.

05 Traslada oficio para su validacion y firma a Jefatura.
JEFATURA
Jefe o Subjefe.................. 06 Recibe, valda vy firma oficio, traslada al
Responsable del ISR.
AREA DE PAGOS
'Responsable del ISR......... 07 Recibe oficio y traslada al Departamento de
Contabilidad para elaboracion de CUR EIP.

08 Traslada copia de oficio al Coordinador de area de |
Pagos para efectuar traslado de fondos a cuenta
monetaria “IGSS Impuestos SAT”
AREA DE PAGOS
Coordinador de area......... 09 Realiza TRL en SICION a la cuenta monetaria |
“IGSS Impuestos SAT". '

Responsable de Pagos...... 10  Realiza pago de CUR en SICOIN a favor de SAT.

Responsable del ISR... ...... 11 Llena formularios autorizados por SAT para
declaracion Rentas de Trabajo y Timbres Fiscales
por Dietas.

12  Realiza pago por medio de Banca Virtual del Banco
autorizado con base a formularios autorizados por
SAT.
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Procedimiento: No. 11 Sistema de Retenciones WEB ISR Pasos{ 14 | rormas| 02
RESPONSABLE | PASO ACTIVIDAD J

AREA DE PAGOS
Responsable del ISR......... 13  Elabora oficio al Departamento de Contabilidad con
copia a Subgerencia de Recursos Humanos y;
Subgerencia Financiera, informando los pagos
realizados. }

14  Archiva copia de expediente.

FIN
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Procedimiento: No. 11 Sistema de Retenciones WEB ISR
| Pasos 14 Formas 02

RESPONSABLE DE

T 1
| I
RESPONSABLE DEL ISR | JEFE O ; COORDINADOR DE
! |

SUBJEFE

Inicio

| 01
- = — 02
Recibe via correc electrénico - -
Recibe via correo
del Departamento de ey A
e electréonico formulario
Contabilidad, reporte de tabla y
de descuentos por concepto 08 'holea de pago. anviade
P e por cada Unidad Ejecutora.

Y

de ISR.
v [o3 [0« (G5 ] (06 ]
Confronta reporte de Elabora oficio para Traslada b Recibe, valida y firma
contabilidad con e! valor de _|solicitar CUR -EIP- > pare Su validacién »| oficio ! traslads al
los formularios de boleta "lcon el monto total a P & t
de pago. pagar del ISR.

|

07 08

Traslada copia de oficio

o))
=

09

[10]

Recibe oficio y traslada al Coordinador de area Realiza TRL en Realiza pago de GUR
al Departamento de .|de Pagos para efectuar L|SICOIN a la cuenta | pag

Fa » ’ = »en SICOIN a favor de
Contabilidad para traslado de fondos a monetaria IGSS SAT
elaboracién de CUR EIP. cuenta monetaria “IGSS Impuestos SAT". -

Impuestos SAT”

1B [11]

Realiza pago por medio Llena formularios

de Banca Virtual del autorizados por SAT

Banco autorizado conje para declaraciéon Rentas«

base a formularios de Trabajo y Timbres

autorizados por SAT. Fiscales por Dietas. g

_ 13 14 |

Elabora oficio al Archiva () AV T
Departamento de it &3 = °
Contabilidad con copia a COp:.‘en? 0 =
Subgerencia de RRHH y prpetients T 0

Subgerencia Financiera
informando los pagos
realizados.

|
[}
I
I
I
|
I
|
[}
]
}
I
I
1
I
I
I
I
I
I
1
y firma a Jefatura. IT responsable de ISR.
|
!
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
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Procedimiento No. 12
FLUJO DE CAJA Y TRANSACCIONES EN SISTEMA LBTR
NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento
correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1. Las operaciones y transacciones financieras diarias del Instituto, se deben
realizar cumpliendo el calendario de desembolsos y programacion de pagos
de los compromisos y obligaciones por programa y en cumplimiento al Acta
Administrativa aprobada por el Comité de Inversiones.

2. Las operaciones diarias deberan ser validadas con base a los reportes de
saldos iniciales y “Estados de Cuenta” de las cuentas monetarias del Banco |
de Guatemala generados en el Sistema LBTR. |

3. Las notas de crédito y débito generadas en el Sistema LBTR diariamente
serviran de soporte para las operaciones de ingresos y egresos del Instituto.

4. Las aplicaciones de ingresos recaudados por las entidades bancarias
deberan realizarse por medio de Memorandum vy distribuidos por programa
Institucional en concepto presupuestario y contable con base a reporteria del
SICOIN y el SIGSS.

5. Las operaciones de ingreso y gasto diarias deberan ser operadas por medio
del Sistema LBTR, aprobadas por la Jefatura del Departamento de Tesoreria
y verificadas por el Subgerente asignado.

6. La documentacion de soporte para el registro, aprobacion y verificacion de
las transacciones operadas en el Sistema LBTR y el Flujo de Caja diario,
deben ser las siguientes:

a. Informe de saldos iniciales de LBTR y SICOIN de las cuentas monetarias
constituidas en Banco de Guatemala y Bancos del Sistema.

b. Traslados de fondos y Transferencias bancarias generadas.

c. Formulario Tesoreria-42 Pedido de fondos monetarios, Operaciones de
Caja Egresos.

d. Reporte de Comprobantes Unicos de Registro pagados, obtenido del
SICOIN.

e. Reporte DI-T Transferencias bancarias solicitadas por el Departamento de |
Inversiones.
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f. Reporte de Aplicacion de Ingresos por Programa elaborado por el Area de
Analisis y Programacion Financiera del Departamento de Tesoreria.

g. Oficio DI-O Solicitud del Departamento de Inversiones para realizar
transferencias bancarias para constituir inversiones en Banco de
Guatemala, Ministerio de Finanzas Publicas y Bancos del Sistema.

7. Los usuarios del Sistema LBTR deberan ingresar utilizando token
proporcionado por el Banco de Guatemala, registrado a nombre del usuario
con clave de acceso personal.

8. Las operaciones de ingreso y gasto registradas en el Flujo de Caja deberan
ser validadas y confrontadas con el Sistema LBTR, transferencias bancarias
y traslados de fondos generados en el SICOIN.

9. Cumplir con el horario establecido del Banco de Guatemala para el registro y
aprobacion de las transacciones operadas en el Sistema LBTR.

10.Provisionar fondos monetarios para cubrir mensualmente el costo de
comisiéon por servicios del Sistema LBTR en jornada matutina y vespertina,
terminales adicionales y cuota de participacion.
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RESPONSABLE

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA

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

. AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA

AREA DE PAGOS
Responsable del Sistema

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA
Coordinador de Area..........

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

Procedimiento: No. 12 Flujo De Caja y Transacciones en el Sistema LBTR

02

03

04

05

06

07

08

09

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Hoja |
DEPARTAMENTO DE TESORERIA o [(5o | de [405 |
S.G.F. '
Pasos 20 | Formas 00
PASO ACTIVIDAD
INICIO
01 Genera reporte de SICOIN presupuestario vy
contable, para asignar fondos a las cuentas

pagadoras segun programacion de ingresos.

Elabora Memorandum DAPF vy traslada a Jefatura.
Recibe, valida y firma, traslada a responsable de|
Flujo de Caja.

Recibe y registra Memorandum DAPF en Flujo de
Caja. ‘

Recibe y registra operaciones en Flujo de Caja con
base a documentaciéon de soporte (Saldos, DI-T,

desembolsos, inversiones y reinversiones) .

Traslada operaciones con documentacion de
soporte al Responsable del Sistema LBTR y copia
del flujo de caja al Coordinador de Analisis vy
Programacioén Financiera.

Registra en el Sistema LBTR las operaciones con
base a documentacion de soporte.

Valida Flujo de Caja y autoriza traslado a Jefatura
para determinar saldos a invertir.

Recibe, traslada a Jefatura Flujo de Caja y oficio

para autorizar saldos a invertir.

Valida y autoriza saldos a invertir, firma oficio y
traslada al responsable de flujo de caja.
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Procedimiento: No. 12 Flujo De Caja y Transacciones en el Sistema LBTR pasos 20 Formas 00

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION

FINANCIERA
1 Responsable de Flujo de
Caja.......oovvevieiiiiiiiin 11 Recibe y traslada via correo electrénico oficio con
montos a invertir al Departamento de Inversiones.
12 Registra en Flujo de Caja montos a invertir
(overnight) por programa Institucional.
13  Confronta operaciones de ingresos y egresos entre|
Flujo de Caja y Sistema LBTR.
14  Elabora oficio y traslada Flujo de Caja a Jefatura.
JEFATURA
Jefe, Subjefe o Asistente
Administrativo.................. 15  Revisa y firma Flujo de Caja.

16 Revisa y realiza primera aprobaciéon en Sistema
LBTR con base al Flujo de Caja e informa al
responsable del Sistema LBTR.
AREA DE PAGOS
Responsable del Sistema
LBTR. ... 17  Solicita al Subgerente segunda aprobacién en
Sistema LBTR con base a Flujo de Caja.

18 Concilia saldos de cuentas monetarias del Sistema
LBTR con Flujo de Caja e informa a Responsable de

AREA DE ANALISIS Y Flujo de Caja.
PROGRAMACION
FINANCIERA
Responsable de Flujo de
GBI mvusmenanamerim s 19  Traslada de manera fisica y electrénica Flujo de

Caja a las areas competentes.

20  Archiva fisica y electronicamente copia de Flujo de

Caja.
(338385
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| Procedimiento: No. 12 Flujo De Caja y Transacciones en el Sistema LBTR Pasos 20 Formas | 00

RESPONSABLE DE FLUJO DE CAJA
ICH

Genera reporte de
SICOIN presupuestario y
contable, para asignar
fondos a las cuentas

JEFE O SUBJEFE

pagadoras segun
programacion de
ingresos.

[03]

Recibe, valida y firma,
traslada a Responsable

L 4 02

Elabora Memorandum
DAPF vy traslada a

Y

Jefatura. de Flujo de Caja.
04
Recibe y registra

A

Memorandum DAPF en
Flujo de Caja.

99

y 05
Recibe y registra
) ; 07 [08
e con e"bg'sue"’ d: Registra en el Sistema valida Flujo de Caja
doé mentacion de ABTR fas cgmearionss autoriza JtrasladoJ ;
Y » con base a g -
soporte (Saldos, DI-T, iz Jefatura para determinar
documentaciéon de : ;
desembolsos, saldos a invertir.
g . soporte.
inversiones y
reinversiones)

- [ce]
Traslada operaciones
con documentacién de
soporte al Responsable
del Sistema LBTR vy
copia del flujo de caja al
Coordinador de Analisis
y Programacién
Financiera.
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Procedimiento: No. 12 Flujo De Caja y Transacciones en el Sistema LBTR

Pasos 20 Formas 00

RESPONSABLE DE FLUJO DE CAJA JEFE O SUBJEFE RESPONSABLE DEL SISTEMA LBTR

L9

v 09 10
Recibe, traslada a Valida y autoriza saldos

oficio para

Jefatura Flujo de Caja y

saldos a invertir.

a invertir, firma oficio y

autorizar

12
Registra en Flujo
de Caja montos a

"|traslada a Responsable

de Flujo de Caja.

]

, [

[y

invertir (overnight)
por programa
Institucional.

1

Confronta operaciones
de ingresos y egresos

Recibe y traslada via
correo electrénico oficio
con montos a invertir al
Departamento de
Inversiones.

14

Elabora oficio vy

15

Revisa Yy firma

Y

Flujo de Caja.

y 16

entre Flujo de Caja y
Sistema LBTR.

> traslada Flujo de
Caja a Jefatura.

Revisa y realiza primera
aprobacién en Sistema
LBTR con base al Flujo

7]

de Caja e informa al
responsable del Sistema
LBTR.

Solicita al Subgerente

.|segunda aprobacién en
"|Sistema LBTR con base

a Flujo de Caja.

[19] UL

20 Concilia saldos de

. == Traslada de manera cuentas monetarias del
Archiva fisica Yy

electrénicamente  copial

; s de Caja a las areas de Caja e informa a =
derhujoics Cape competentes. responsable de Flujo de o
Caja.
O x
o _ L
P =
me ®

fisica y electrénica Flujo

Sistema LBTR con Flujo
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Procedimiento No. 13

DEVOLUCION DE FONDOS MONETARIOS REALIZADOS POR ENTIDADES
BANCARIAS

NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento
correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1. Las devoluciones por fondos monetarios no acreditados o segun convenio
suscrito con las entidades bancarias deberan ser operadas en cumplimiento
a lo establecido en los Manuales de Normas y Procedimientos vigentes para
Devoluciones de Fondos.

2. El monto reintegrado por fondos monetarios no acreditados o segun convenio
suscrito con las entidades bancarias debera contener el detalle de las
cuentas monetarias no acreditadas.

3. Las Devoluciones Bancarias deberan ser:

a. Reintegradas a la cuenta monetaria por programa Institucional de origen
del gasto el siguiente dia habil de su aprobacion por el Departamento de
Contabilidad.

b. Registradas diariamente en los libros habilitados y autorizados por la

Contraloria General de Cuentas segun la entidad bancaria que
corresponda.
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Pasos 08 Formas| 00 |

Procedimiento: No. 13 Devolucion de Fondos Monetarios Realizados por E

Entidades Bancarias

— |

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION

FINANCIERA INICIO
Responsable de
'Devoluciones Bancarias..... 01 Recibe oficio y gestiona solicitud de fondos al banco

con convenio suscrito, con base a requerimiento de

’ | Departamento Ejecutor.

|

’ 02 Recibe Nota de Crédito requerido por el IGSS o
segun convenio suscrito y opera en registro auxiliar
de devoluciones de fondos efectuada por el banco.

03 Recibe por parte del banco con convenio suscrito
integracion de cuentas monetarias no acreditadas.

04 Traslada a Departamento Ejecutor oficio de
devolucion bancaria.

05 Recibe copia de oficio del Departamento Ejecutor
donde solicitan aprobacion al Departamento de
Contabilidad.

06 Realiza clasificacion por programa del monto
reintegrado con base al oficio del Departamento
Ejecutor.

07 Recibe oficio del Departamento de Contabilidad
donde informan aprobacion de devolucion.

08 Elabora oficio con integracién de devoluciones
bancarias para que estas sean reintegradas a las
cuentas de origen del gasto.

FIN
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Procedimiento:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. 13 Devolucién de Fondos Monetarios Realizados por Entidades Bancarias

RESPONSABLE DE DEVOLUCIONES BANCARIAS ‘

Pasos 08

Formas

00

¥ 01

Recibe oficio y gestiona
solicitud de fondos al banco

. |convenio suscrito y opera en

02
Recibe Nota de Crédito
requerido por el IGSS o segun

con convenio suscrito, con
base a requerimiento de
Departamento Ejecutor.

"|registro auxiliar de

06
Realiza clasificacién por|
programa del monto

devoluciones de fondos
efectuada por el banco.

[05]

03
Recibe por parte del banco
.|con convenio suscrito
"lintegracion de cuentas

monetarias no acreditadas.

y [04 ]

Recibe copia de oficio del
Departamento Ejecutor donde

reintegrado con base al oficio|

del Departamento Ejecutor.

v [o7
Recibe oficio del

Departamento de Contabilidad

solicitan

aprobacion all”

Departamento de Contabilidad.

Traslada a Departamento
Ejecutor oficio de devolucion
bancaria.

[08 ]

Elabora oficio con integracion
de devoluciones bancarias

donde informan aprobacién de
devolucién.

Y

para que estas sean
reintegradas a las cuentas de

origen del gasto.

Fin
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Procedimiento No. 14

DEVOLUCION DE FONDOS MONETARIOS POR CUENTA CANCELADA,
BLOQUEADA O EMBARGADA DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento

correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1.

Los bancos del sistema podran realizar la devolucion de fondos no
acreditados a las cuentas monetarias de beneficiarios de los pagos del IGSS,
cuando exista limitacion con motivo de cuenta cancelada, bloqueada por
orden judicial, blogqueada por incumplimiento de politicas del banco,
embargos y otros motivos que no permitan realizar el depésito, a favor de
IGSS Cuenta General o Cuenta pagadora especifica que realizo el
desembolso.

Cuando la devolucién de fondos monetarios ingrese a la IGSS Cuenta
General se gestionara ante la Direccion de Recaudacion recibo de ingresos
diversos consignando el concepto "Devoluciones por Proveedores".

Solicitar al Departamento de Contabilidad por medio de oficio aprobacién de
poéliza contable para provisionar cuenta por pagar a favor del beneficiario.

Cuando la devolucion de fondos monetarios ingrese a la cuenta pagadora
especifica se gestionara por medio de oficio al Departamento de Contabilidad
la creacién de la provision contable.

Gestionar ante el Beneficiario para que presente requerimiento de pago y
formulario “Inventario de Cuenta” para su habilitacién en SICOIN.

Solicitar por medio de oficio al Departamento de Contabilidad la elaboracién
en el SICOIN de CUR EIP para realizar el pago al Beneficiario.

. Las devoluciones de fondos monetarios que ingresen a la IGSS Cuenta

General deberan ser reintegradas a la cuenta monetaria donde se origino el
gasto.
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Procedimiento: No. 14 Devolucion de Fondos Monetarios por Cuenta Cancelada

" Pasos 11 | Formas 00
Bloqueada o Embargada de Proveedores y Contratistas. l

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
| AREA DE PAGOS INICIO
Responsable de Sistema
B 01 Traslada llave de la transaccion del Sistema LBTR
por devolucion de fondos al responsable de
' AREA DE ANALISIS Y Devoluciones Bancarias.
PROGRAMACION
FINANCIERA
Responsable de
Devoluciones Bancarias..... 02 Recibe llave de la transaccion del sistema LBTR por

devolucion de fondos.

03 (Fondos fueron reintegrados a la Cuenta General |
del Instituto?
3.1. Si. Solicita recibo de ingresos diversos con
base a llave de transaccion del sistema LBTR.
(Continua en paso 4)
3.2. No, Es necesario aperturar y registrar una
nueva cuenta. (Continta en paso 09)

04  Traslada recibo de ingresos diversos al Coordinador
) del Area de Ingresos.
AREA DE INGRESOS

Coordinador de Area......... 05 Recibe recibo de ingresos diversos.

06 Elabora oficio dirigido al Departamento de
Contabilidad y traslada a Jefatura para validacion y |
firma.
JEFATURA
Jefe o Subjefe................ 07 Recibe, valida, firma oficio, traslada al Coordinador

) del Area de Ingresos.
AREA DE INGRESOS

Coordinador de Area........ 08 Recibe y traslada al Departamento de Contabilidad
oficio e informa al responsable de Devoluciones
AREA DE ANALISIS Y Bancarias.
PROGRAMACION
FINANCIERA
Responsable de
Devoluciones Bancarias... .. 09 Solicita al beneficiario apertura y registro de una

nueva cuenta monetaria en el Instituto y oficio
solicitando nuevamente el pago.
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Procedimiento: No. 14 Devolucién de Fondos Monetarios por Cuenta Cancelada,
Bloqueada o Embargada de Proveedores y Contratistas.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA
Responsable de
Devoluciones Bancarias..... 10 Recibe oficio  del beneficiario solicitando
nuevamente el pago.

Pasos | 11 Formas 00

11 Traslada oficio al Departamento de Contabilidad
solicitando elaboracion de CUR EIP. ‘

FIN
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Procedimiento: No. 14 Devolucién de Fondos Monetarios por Cuenta Cancelada, Bloqueada o Embargada de Proveedores y 11

Contratistas. Pasos Formas 00

RESPONSABLE DEL
SISTEMA LBTR

RESPONSABLE DE
DEVOLUCIONES BANCARIAS

JEFE O SUBJEFE

I ) !
| | 1
| | |
_________________ P P Attt e B D 5, S EpI . S S g SIS
| | 1
: Recibe llave de la : :
[o1 | _|transaccién del sistema | |
! "ILBTR por devolucién de | !
Traslada llave de Ila I fond | |
ok g | 0S. | 05 i
transaccién del Sistema | | i
LBTR por devolucién de { | Recibe recibo de |
fondos al Responsable | | ingresos diversos. !
de Devoluciones : : :
Bancarias. 1 = f | |
i sFondos fueron 1 | ]—
| reintegrados a la Cuenta | s — o | 8
i General del Instituto? ] Elabora oficio dirigido al | B agibe valida firma
| I Departamento de | fici ! t | d |
| NO . Contabilidad y traslada a ! i 1530, frcadh A
| S| | AL i I Coordinador del Area de
| i Jefatura para validacion | by
: | y firma. | 9 ’
1 |
| [03.1 1 |
I [Solicita recibo de 03.2] | I
4 : ingresos diversos con Es necesario aperturar y ; 08 :
N | |base a llave de registrar una nueva| | Recibe y ftraslada al |
I [transaccién del sistema cuenta. (Continua en| | Departamento de |
: LBTR. (Continua en paso 09) 1 Contabilidad oficio el :
| |paso 04) | informa al responsable| |
| | de Devoluciones |
: : bancarias. :
| v 04 09 1 1
: Traslada recibo de Solicita al beneficiario 1' :
i |ingresos  diversos  al apertura y registro de| | |
| |Coordinador del Area de una nueva cuental | 1
I lingresos. monetaria en el Instituto]| | |
: y oficio solicitando l :
| nuevamente el pago. | |
| | |
I | | g—
| | | .
| | I
| 11 L 4 10 | |
| g | |
Traslada oficio al .
| i | | )
| |Departamento dej_ Recibsl 'oficie = .dsll I U) T
| w5 e beneficiario solicitando| | |
| Contabilidad solicitando ST e Bl e \ \ G) Q
| |elaboraciéon de CUR EIP. e i | M o
| | | .
A D4y I I I
-© | I | -
© | Fin | | [®)
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Procedimiento No. 15
REGISTRO DE LIBROS DE BANCOS

NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento

correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1

Controlar por medio de registros auxiliares en libro de bancos habilitados y
autorizados por la Contraloria General de Cuentas, los cuales reflejan los
movimientos de crédito y débito de saldos bancarios.

Verificar y gestionar diariamente los saldos bancarios, los movimientos de
creditos y débitos de las cuentas monetarias del IGSS en Banco de
Guatemala y Bancos del Sistema operados en el SICOIN.

Registrar diariamente en archivo electronico los ingresos recaudados por
concepto de parqueo consolidando al cierre del mes la informacién en el libro
habilitado y autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

. Los libros de bancos deberan estar impresos en hojas habilitadas vy

autorizadas por la Contraloria General de Cuentas y firmados por analista,
asistentes y jefatura.

Entregar las hojas moviles utilizadas de los libros de banco al responsable de
Inventario los primeros cinco (5) dias habiles del mes siguiente para su
resguardo.
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Procedimiento: No. 15 Registro de Libros de Bancos pasos 20 | Formas 00 ‘
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
AREA DE |
ADMINISTRACION DE
CUENTAS MONETARIAS INICIO
'Responsable de Libro de
12 1 oy ——— 01 Descarga de Banca Virtual y SICOIN estados de

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

AREA DE
ADMINISTRACION DE
CUENTAS MONETARIAS

Responsable de Libro de
Bancos.............coooiiiiil.

07

08

09

10

11

cuentas de los bancos.

Valida diariamente créditos, débitos y total
recaudado con los estados de cuenta de Banca
Virtual y el SICON.

Elabora oficio de estados de cuenta y traslada para \
firma a Jefatura. |

Recibe y firma oficio de estados de cuenta, traslada |
al Responsable de Libro de Bancos.

Recibe y traslada estados de cuenta de Banca
Virtual y el SICOIN a las areas correspondientes.

Imprime del Sistema SIGSS reporte para validacion |
de movimientos realizados en la |IGSS Cuenta
General.

Ingresa movimientos en archivo electrénico. '

Recibe documentos del Area de Pagos que
respaldan operaciones en libros de banco.

Valida que los movimientos bancarios reflejados en
el estado de cuenta monetaria se encuentren
cargados en SICOIN.

Recibe del Area de Ingresos montos por recaudo
confrontados.

Valida que no existan diferencias en montos
confrontados.

%G
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Procedimiento:

RESPONSABLE

AREA DE
ADMINISTRACION DE
CUENTAS MONETARIAS

Responsable de Libro de
Bancos..............coooiiiin

ASISTENCIAS
ADMINISTRATIVO
Responsable de Inventario

AREA DE
ADMINISTRACION DE
CUENTAS MONETARIAS
Responsable de Libro de
Bancos.............ooooiiii.

ASISTENCIAS
ADMINISTRATIVO
Asistente Administrativo... ..

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

AREA DE
ADMINISTRACION DE
CUENTAS MONETARIAS

Responsable de Libro de
Bancos..............ccooiinn .

ASISTENCIAS
ADMINISTRATIVO
Responsable de Inventario

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

No. 15 Registro de Libros de Bancos

PASO

12

13

14

17

18

19

20

Hoj

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
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S.GF.

Pasos 20 Formas 00

ACTIVIDAD

¢ Existen diferencias en montos?

12.1 NO. Solicita al responsable de Inventario por
medio de oficio hojas de Contraloria General de
Cuentas para impresion de libros de Bancos.
(Continua en paso 13)

12.2 Sl. Existen diferencias. (Regresa a paso 9)

Recibe oficio y despacha hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, segun lo solicitado
por el Responsable de Libro de Bancos.

Recibe e imprime movimientos bancarios en hojas
autorizadas por Contraloria General de Cuentas,
firma, sella y traslada al Asistente Administrativo
para validacion y firma.

Recibe, valida y firma hojas de Libros de Banco y
traslada a Jefatura para firma.

Recibe hojas de Libro de Bancos firma, sella y
traslada al Responsable de Libro de Bancos.

Recibe, archiva de manera electronica y fisica las
hojas de Libros de Bancos.

Elabora oficio para traslado de hojas moviles
utilizadas en el mes al responsable de Inventario.

Recibe Libros de Bancos para su custodia.
Archiva Libros de Bancos.

FIN
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No. 15 Registro de Libros de Bancos

RESPONSABLE DE LIBRO DE BANCOS

v 01

[027]

[037]

Descarga de Banca Virtual y
SICOIN estados de cuentas de

Valida diariamente créditos,
débitos y total recaudado con

Elabora oficio de estados de

los bancos.

los estados de cuenta de Banca
Virtualy SICON.

\ 4

Pasos 20

JEFE O SUBJEFE

cuenta y traslada para firma a
Jefatura.

[o7 ]

[06]

Ingresa
en archivo electrénico.

movimientos| _

Imprime del
reporte
movimientos
IGSS Cuenta General.

Sistema SIGSS

para validacion de

[o5]

Recibe y traslada estados de
cuenta de Banca Virtual vy

realizados en la

8L

v 04

SICOIN a las

. Bl
areas

correspondientes.

Solicita al responsable de
Inventario por medio de oficio
hojas de Contraloria General de

Cuentas para impresion de
libros de Bancos. (Continua en
paso 13)

09
[08 10
2 Valida que los movimientos

Recibe documentos del Area de bancarios reflejados en el Recibe del Area de Ingresos
Pagos que respaldan » estado de cuenta monetaria se ¥ montos por recaudo

operaciones en libros de banco. encuentren cargados en confrontados.

SICOIN.
SI
11
: . : Valida que no existan
¢ijstan dierancias.en diferencias en mentos
montos?
[—12 1 confrontados

Recibe y firma oficio de estados

de cuenta, traslada a
Responsable de Libro de
Bancos.

GB] N

49°S
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Procedimiento:

RESPONSABLE DE
INVENTARIO

[137]

Recibe oficio y despacha hojas
autorizadas por la Contraloria

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. 15 Registro de Libros de Bancos

RESPONSABLE DE LIBRO DE
BANCOS

4]

Recibe e imprime movimientos
bancarios en hojas autorizadas
|por Contraloria General de

[15]

Recibe, valida y firma hojas de

Pasos 20

Formas 00

JEFE O SUBJEFE

General de Cuentas, segun lo
solicitado por el responsable de
Libro de Bancos.

(9]

Recibe Libros de Bancos para

» Libros de Banco y trasiada a

"|Cuentas, firma, sella y traslada -
Jefatura para fima.

al Asistente Administrativo para
validacién y firma.

[7]

Recibe, archiva de manera

electrénica y fisica las hojas de
Libros de Bancos.

y 18
Elabora oficio para traslado de
hojas movibles utilizadas en el

su custodia.

Archiva Libros
de Bancos

mes al responsable de
Inventario.

y | 16
Recibe hojas de Libro de
Bancos firma, sella y traslada a
Responsable de Libro de
Bancos.
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Procedimiento No. 16
REGISTRO DE CUENTAS MONETARIAS

NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicaciéon del procedimiento

correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1.

El Instituto pagara sus obligaciones y compromisos establecidos en el
Presupuesto General de Egresos a los distintos beneficiarios por medio de
acreditamiento en cuenta monetaria, utilizando para el efecto el sistema
bancario nacional.

. El beneficiario del pago debe informar al IGSS la cuenta bancaria donde

requiere se haga efectivo el pago de la obligacion, por medio de la
presentacion de formulario denominado “Inventario de Cuenta”, consignando
datos generales, identificacion de la cuenta monetaria y entidad bancaria.

Validar el formulario y registrar la cuenta monetaria en el Moédulo de
Tesoreria del SICOIN en la pestafa de Administracion de Cuentas
Corrientes, Cuentas Beneficiarios y Cuentas Beneficiarios por Entidad.

Las cuentas monetarias habilitadas en el SICOIN deberan cumplir con la
condicion de estar validadas por la Entidad Bancaria; asimismo, la condicion
de tener NIT.

Se notificara a los beneficiarios mediante correo electrénico la habilitacion de
la cuenta monetaria en los registros del IGSS.

La cuenta que no sea posible su registro y habilitacion en el SICOIN se
debera informar al beneficiario por medio de oficio y via electronica.

. Los inventarios de cuenta se deberan archivar de forma digital y fisica

identificandolos con el Nit y fecha del mes en que se registroé.
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Procedimiento: No. 16 Registro de Cuentas Monetarias

Pasos 06 | Formas 01 |

; RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
AREA DE
ADMINISTRACION DE INICIO
CUENTAS MONETARIAS
Coordinador de Area......... 01 Recibe y valida formularios "Inventario de Cuentas”

y traslada al Responsable de Inventario de Cuentas.

'Responsable de Inventario
|de Cuentas.....occwiiinai 02 Recibe y valida datos de persona individual o
juridica y registra la cuenta monetaria en el SICOIN.

03 ¢Aparece registro de la cuenta monetaria en
SICOIN?
l
3.1 Si, Consigna fecha de registro de la cuenta
monetaria en SICOIN, firma y sella formularioi
“Inventario de Cuentas”. (Continua en paso 4)

3.2 No, Ingresa datos en SICOIN, registra la cuenta

monetaria y consigna la fecha en que se realiza la

gestion, firma y sella. (Continua en paso 4) |

04 Informa via correo electrénico al beneficiario que el |
NIT y cuenta monetaria presentada en el formulario |
"Inventario de Cuentas" se encuentra registrada en |
SICIOIN.

05 Informa a Jefatura por medio de oficio el registro de
la cuenta monetaria. ‘

06  Archiva Expediente. |

FIN |
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Procedimiento: No. 16 Registro de Cuentas Monetarias Pasos 06 Formas 01
I S
COORDINADOR DE AREA : RESPONSABLE DE INVENTARIO DE CUENTAS
L e L s
( inicio ) [_02

Recibe y valida datos de
persona individual o juridica y
registra la cuenta monetaria en
SICOIN.

01
Recibe y wvalida formularios
"Inventario de Cuentas” y
traslada a Responsable de
Inventario de Cuentas.

sAparece registro de la
cuenta monetaria en
SICOIN?

NO

031 03.2
Consigna fecha de registro de la Ingresa datos en SICOIN,
0 cuenta monetaria en SICOIN, registra la cuenta monetaria y
N firma y sella formulario consigna la fecha en que se
“Inventario de Cuentas”. realiza la gestién, firma y sella.
(Continta en paso 04) (Continda en paso 04)
04

Informa via correo electrénico al
beneficiario que el NIT y cuenta
.|monetaria presentada en el
> | . :
formulario Inventario de
Cuentas” se encuentra
registrada en SICOIN.

[

[o6]

05
Archiva 2
expadienta Informa a Jefatura

por medio de oficio el
registro de la cuenta
monetaria.
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Procedimiento No. 17
FONDO ROTATIVO
NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicacion del procedimiento

correspondiente, se debera atender de conformidad con los aspectos siguientes:

1.

El Fondo Rotativo Interno es la disponibilidad de efectivo que el
Departamento de Tesoreria de la Subgerencia Financiera sitia a las
Unidades Ejecutoras y Centros de Costo del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, con el objetivo de contar con los recursos financieros para
atender y agilizar los gastos menores y urgentes y otros necesarios para su
funcionamiento que por su naturaleza y cuantia no pueden esperar el tramite
normal de pago a través de acreditamiento en cuenta.

El Fondo Rotativo Institucional debe constituirse por unica vez al afo a cargo
del Departamento de Tesoreria, el cual se opera de manera revolvente,
efectuando rendiciones y reembolsos parciales. Se constituye por medio de
Resolucion de Subgerencia Financiera, derivado del analisis y opinion
favorable del Departamento de Tesoreria, dependencia que en cumplimiento
de la normativa vigente y como consecuencia del analisis de las solicitudes y
justificaciones presentadas por las unidades ejecutoras y centros de costo,
puede recomendar su constitucion hasta el 5% de su presupuesto vigente.

Se gestionara en los primeros 10 dias habiles de cada inicio de afio la
consolidacion de todas las solicitudes de constitucion de los Fondos
Rotativos Internos, presentadas por las autoridades superiores y encargados
de fondos de las Unidades Ejecutoras y Centros de Costo, para determinar el
monto autorizado en el Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos
Internos.

Se atenderan las solicitudes de ampliacién o disminuciéon del Fondo Rotativo
Interno y conforme su analisis presentar opinibn ante la Subgerencia
Financiera para aprobacion mediante Resoluciéon de esa misma Subgerencia.

Se elaborara Acta Administrativa para la constitucion, ampliacion,
disminucion vy liquidacion del Fondo Rotativo Institucional y de los Fondos
Rotativos Internos.

La reposicidon de los Fondos Rotativos Internos se realizara por medio de la
Banca Virtual, debitando la cuenta monetaria del Fondo Rotativo Institucional
y acreditando a las cuentas monetarias de los Fondos Rotativos, para tal

efecto, los usuarios de la Banca Virtual deben tener roles y perfiles .z
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10.

11.

12.
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autorizados para realizar las acciones de carga, habilitacion y autorizacion de
archivos.

La Rendicion Normal (FRN) es la liquidacion conformada por documentos de
legitimo abono que se incorporan a un FR-03 cuyo valor esta sujeto a
reposicion o reembolso por parte del fondo rotativo institucional. Su periodo
de vigencia abarca desde la fecha de constitucion del fondo rotativo interno
hasta la fecha que indique en las Normas de Cierre Presupuestario, Contable
y de Tesoreria de cada afo.

La Rendicion Final Parcial (FRT) es la liquidacién conformada por
documentos de legitimo abono que se incorporan a un FR-03 cuyo valor NO
esta sujeto a reposicién o reembolso por parte del fondo rotativo institucional
y forman parte de la liquidacion del anticipo otorgado por del Departamento
de Tesoreria. Su periodo de vigencia se establece en las Normas de Cierre
Presupuestario, Contable y de Tesoreria de cada afio.

La Rendicion Final (FRF) debe constituirse como la liquidacion final del
Fondo Rotativo Interno autorizado, se efectuara por medio de un FR-03 en el
que se consigna la (s) boleta (s) de depédsito monetario a la cuenta del Fondo
Rotativo Institucional.

Los Fondos Rotativos Internos deben quedar liquidados totalmente al 31 de
diciembre de cada afno, caso contrario no se autorizara su constitucién para
el siguiente afo. En caso de existir diferencia se procedera a la apertura de
cuenta deudora a la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora o Centro de
Costo, para proceder a su liquidacién dentro del plazo establecido, quedando
bajo estricta responsabilidad de dicha autoridad la efectiva liquidacién de la
cuenta deudora en un plazo prudencial.

Los recursos financieros no utilizados (Saldo no comprometido) al cierre del
ejercicio deben depositarse en la cuenta bancaria denominada “IGSS, Fondo
Rotativo Institucional” y forman parte integra de la Rendicion Final del fondo.

Los sobrantes de efectivo detectados en el giro del Fondo Rotativo Interno
deben ser depositados a favor del IGSS, consignando su valor en recibo de
ingresos diversos a la cuenta IGSS GT61 BRRL 0101 0000 0030 3306 0533
(3033060533) en el Banco de Desarrollo Rural, S.A.
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Procedimiento:

RESPONSABLE

AREA DE
ADMINISTRACION
CUENTAS MONETARIAS

Responsable de Fondos

Rotativos

No. 17 Fondo Rotativo

PASO

02

03

04

05

06

07

08

09
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Pasos 20 Formas 01

ACTIVIDAD B ]

INICIO

| Elabora circular dirigida a Unidades Ejecutoras y
| Centros de Costo para el plazo de recepcion de

solicitudes de Constitucion de Fondos Rotativos
Internos.

Recibe solicitudes de constitucion de fondos,
determina monto de cada Fondo Rotativo Interno y
emite Dictamen por la cantidad individual vy
consolidada de dichos Fondos.

Elabora Dictamen Técnico para la constitucion del
Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo
Interno y solicita resolucion de constitucion a
Subgerencia Financiera.

Recibe de Subgerencia Financiera, original de
Resolucion y registra constitucion del Fondo
Rotativo Interno, en el Médulo de Fondos Rotativos
del SICOIN.

Aprueba, imprime y firma FR-01, para respaldar
constitucion del Fondo Rotativo Institucional,
generando automaticamente el comprobante
contable en estado de aprobado y con solicitud de

pago.

Notifica via correo institucional a la Unidad
Ejecutora o Centro de Costo, Resoluciéon de
Subgerencia Financiera.

Recibe de Unidad Ejecutora o Centro de Costo
certificacion de acta administrativa de constituciéon
del FRI para guarda y custodia.

Envia copia de Resolucion al Departamento de
Contabilidad y Departamento de Auditoria Interna.

Solicita al Responsable de ngmsafel pago opoz:tung”

de Fondos Rotativos. $ $ __:/-

5
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Procedimiento:

RESPONSABLE

AREA DE PAGOS

Responsable de pagos..

Coordinador de Area.....

AREA DE
ADMINISTRACION

CUENTAS MONETARIAS

Responsable de Fondos
ROMUIVOS:oovmssssnans

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
Asistente Administrativo

JEFATURA

Jefe y/o Subjefe...............

No. 17 Fondo Rotativo

PASO

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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L g

DEPARTAMENTO DE TESORERIA F!O.lﬁgj do lADS'

S.G.F.

Pasos 20 Formas 01

ACTIVIDAD

Revisa en el SICOIN comprobantes unicos de
registro por reposicion de fondos rotativos que
poseen estado de solicitud de pago, los separa por
Programa (EMA, IVS y PLAN), verificando monto de
pagos a realizar e informa al Coordinador de Area.

Valida monto a pagar por Programa (EMA, IVS y
PLAN) y en el SICOIN traslada fondos de la cuenta
pagadora a la cuenta especifica del Fondo Rotativo
Institucional.

Verifica que el Banco acredite fondos en cuenta
monetaria IGSS Fondo Rotativo Institucional.

Revisa archivo en SIME.

Descarga archivo en formato “texto” que contiene
total de pagos efectuados para acreditar en las
cuentas de fondos rotativos internos por medio de
banca virtual.

Descarga archivo en Excel, para que sirva de
soporte al expediente de pago masivo y carga
archivo en banca virtual en formato de texto.

Traslada al Asistente Administrativo para su
habilitacion, correspondiente a reposiciones de los
FRO3 Rendicion del Fondo Rotativo efectuados por
las Unidades Ejecutoras y Centros de Costo.

Habilito archivo en Banca Virtual y traslada a Jefe o
Subjefe para su autorizacion.

Recibe expediente y autoriza en Banca Virtual el
pago masivo, debitando de la cuenta monetaria
IGSS Fondo Rotativo Institucional y acreditando a
las diferentes cuentas monetarias de los Fondos
Rotativos Internos.
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| Procedimiento: No. 17 Fondo Rotativo ‘Pasos| 20 | Formas 01
- ) | ;
RESPONSABLE | PASO ACTIVIDAD M ) )}
JEFATURA
Jefe y/o Subjefe.............. 19 Imprime nota de deébito, la adjunta al expediente
) para su archivo y traslada al Responsable de
AREA DE Fondos Rotativos.
ADMINISTRACION
CUENTAS MONETARIAS
Responsable de Fondos
| Rotativos................ooa0. 20  Recibe expediente para su guarda y custodia.

FIN
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Procedimiento: i
No. 17 Fondo Rotativo Pasos 20 = Formas 01

RESPONSABLE DE FONDOS ROTATIVOS RESPONSABLE DE PAGOS

Inicio

01 B

s v Recibe solicitudes de
Elabora circular dirigida a TP
s d constitucion de fondos,
Unidades Ejecutoras y Centros| =
determina monto de cada Fondo
de Costo para el plazo de < y X
» Rotativo Interno y emite

recepcién de solicitudes de
Constituciéon de Fondos
Rotativos Internos.

Dictamen por la cantidad
individual y consolidada de
dichos Fondos

[F0]

Revisa en SICOIN

[04] 3 [03]

elon

I
I
|
L
I
I
1
|
I
1
|
I
1
1
1
|
1
I
|
1
1
|
|
|
|
|
I
|
|
|
I
Programa (EMA, 1IVS vy | cuenta pagadora a la
i
i
|
!
|
|
I
!
I
I
I
I
1
|
|
|
|
1
1
1
1
1
I
I
1
I
1
I
I
I
I
I

I
I
I
1
I
I
|
I
|
|
|
I
|
I
|
I
|
|
|
I
I
|
i
|
I
|
I
1
1
I
1
1
| informa a Coordinador de
1
1
1
1
I
I
1
I
I
1
I
I
I
1
I
1
I
|
|
T
|
I
I
|
|
I
|
[

Recibe de Subgerencia Elabora Dictamen Técnico para b e d | EE
Financiera, original de la constitucion del Fondo °°“7ptr° an &g un|§9§ de \Valid
Resolucion y registral Rotativo Institucional y Fondo ;eglds @ gL tret_posmlon i Pal & momc:EI\jApagl?/rS por
constitucién del Fondo Rotativol Rotativo Interno y solicita G traoda Zos i F*tug PrLch';ama ( ¥ SICOIrEII
(o] Interno, en el Médulo de Fondos resolucion de constituciéon a zoseen es | ) ey Snicey o ltaal 2‘ yf ;n d |
0 Rotativos de SICOIN. Subgerencia Financiera S HAQGy, 0w ‘Gapniy, oo S IMREBES sidciod = #
PLAN), verificando monto cuenta especifica del Fondo
de pagos a realizar e Rotativo Institucional.
r a5 (6] [o7 Area.
Aprueba, imprime y firma FR-01, 06 - s
d e : > Recibe de Unidad
para respaldar constitucion del Notifica via correo L
- Rt Mt 4 Ejecutora o Centro de
Fondo Rotativo Institucional, institucional a la Unidad bt .
= ' I et .JCosto certificacion de
generando automaticamente el » Ejecutora o Centro de > il 4
-2 acta administrativa de
comprobante contable en estado Costo, Resolucion de s s
=2 e : . constitucién del FRI para A
de aprobado y con solicitud de Subgerencia Financiera "
guarda y custodia.
pago. T
3
, y 08 [09]
Envia copia de _0
Resolucién al Solicita a Responsable O
Departamento de . |de Pagos, el pago (IJ
Contabilidad y| “loportuno de Fondos )
Departamento de Rotativos. Pl = B
Auditoria Interna. -n @™
§
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Procedimiento: :
No. 17 Fondo Rotativo pasos 20 Formas | 01

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 JEFE O SUBJEFE

RESPONSABLE DE FONDOS ROTATIVOS
___________________________________ b e e e e o ol el s T e T . T, T ey, S S, S S S S e
[12
Verifica que el Banco acredite I 13
fondos en cuenta monetaria |Revisa archivo
IGSS Fondo Rotativo “len SIME.
Institucional. |
[15] 14
Descarga archivo en Excel, Pesc&:rga archlvq ey fonmln
p texto” que contiene total de|
para que sirva de soporte al :
h ; pagos efectuados para acreditar
expediente de pago masivo yf€—
: en las cuentas de fondos
carga archivo en banca i i %
. rotativos internos por medio de
virtual en formato de texto. .
00 banca virtual.
Yol
16
Recibe expediente y autoriza en
Banca Virtual el pago masivo,

Administrativo para su habilitacion,
correspondiente a reposiciones de
los FRO3 Rendicion del Fondo|
Rotativo efectuados por las
Unidades Ejecutoras y Centros de

debitando de la cuenta monetaria
IGSS Fondo Rotativo Institucional
y acreditando a las diferentes
cuentas monetarias de los Fondos

Habilita archivo en Banca Virtual
»y traslada a Jefe o Subjefe para
su autorizacion.

Y
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I
|
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|
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|
|
I
|
I
|
|
|
|
I
|
i
1
|
I
I
|
i
I
I
1
|
1
|
1
1
]
1
|
Traslada al Asistente |
] [
|
|
|
|
|
|
|
I
I
I
|
|
|
|
I
I
|
I
I
|
|
|
I
I
|
|

eloy

Costo. Rotativos Internos.
I 20 v 19
Imprime nota de débito, la
Recibe expediente adjunta al expediente para su
para su guarda y archivo Yy traslada a
custodia. Responsable de Fondos
Rotativos.
=
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Procedimiento No. 18

ADMINISTRACION Y RECAUDO DE TARIFAS DE SERVICIO DE PARQUEO

Y OTROS INGRESOS EN INMUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO

NORMAS ESPECIFICAS

Para efectos de la eficiente y efectiva aplicaciéon del procedimiento

correspondiente, se deberan atender las normas siguientes:

1.

El Departamento de Tesoreria debera administrar y recaudar los ingresos por
concepto de tarifas de servicio de parqueo y otros ingresos cobrados en los
inmuebles habilitados por el Instituto para dichos servicios.

Recaudar las tarifas de parqueo y otras debidamente autorizadas por la
Subgerencia Financiera; a través, de sistemas de control electrénico que
permitan garantizar la certeza y exactitud de los ingresos recaudados y evitar
operaciones manuales.

Prestar el servicio de parqueo a los usuarios en horario de 6:00 a 19:00
horas los dias lunes a viernes y los sabados de 7:00 a 16:00 horas; el
Departamento de Tesoreria puede modificar horarios establecidos con base
en la demanda de servicios.

Los usuarios pagaran una tarifa especial por ticket extraviado y al dejar su
vehiculo dentro del parqueo después del horario establecido, debiendo
comprobar mediante documentos la propiedad del vehiculo.

. El cierre de operaciones en el sistema de control de ingresos, se debera

realizar diariamente, cuadrar el efectivo recaudado, formas utilizadas, llenar
boleta de depdsito monetario.

La Jefatura del Departamento de Tesoreria, recibira diariamente el monto de
lo recaudado y la cantidad de operaciones, adjuntando los informes vy
constancias necesarias, el reporte del cierre de caja y copia de los recibos
cobrados.

Se debera verificar diariamente el depoésito de los ingresos de las tarifas por
servicio de parqueo a través de la banca electronica y el Sistema de
Contabilidad Integrada Gubernamental.
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8. Los ingresos recaudados por concepto de tarifas de parqueo seran
depositados en cuenta monetaria a nombre del IGSS, el dia habil siguiente
de su recaudo por el operador del servicio de transporte y custodia de
valores, salvo caso especial o de fuerza mayor debidamente documentado
por este, en ningun caso el plazo podra ser mayor a dos dias habiles
posteriores a la fecha de recaudo.

9. Se efectuaran traslados monetarios debitando de la cuenta monetaria de
ingresos del parqueo y acreditando a IGSS Cuenta General No.
GT25 BAGU 0101 0000 0000 0130 0011 en el Banco de Guatemala, por el
valor de los ingresos recaudados de los dias lunes a viernes de cada
semana, posteriormente se elabora y documenta CUR de Ingresos en estado
de solicitado para su aprobacion por el Departamento de Contabilidad.

10.La Jefatura del Departamento de Tesoreria, recibira en los primeros dos dias
habiles del mes siguiente, el informe de las formas utilizadas y su existencia,
para efectos de informe de Rendicion electronica de formas a la Contraloria
General de Cuentas y el informe de los ingresos recaudados, consumo y
existencia de tickets (expendedora), papel térmico para recibos de ingresos y
tickets de parqueo de tarifa especial.

11.La boleta de deposito monetario y el efectivo recaudado, se debera guardar
en bolsa de seguridad de sellado en frio y colocar en el buzén anti atraco,
para su retiro por el operador de servicio de transporte y custodia de valores,
quien se presentara al parqueo de lunes a viernes en horario de 08:00 a
17:00 horas, a recolectar el dinero en efectivo.

12.El Departamento de Tesoreria debera coordinar con el Departamento de
Servicios de Apoyo las acciones correspondientes, para el funcionamiento
efectivo de los parqueos, segun sus funciones y ambito de competencia.

13.El Responsable del Parqueo, debera informar a la Jefatura del Departamento
de Tesoreria, las limitaciones, inconsistencias y problemas que se puedan
presentar en el inmueble y afecten el cumplimiento de la prestacion de
servicios a usuarios del parqueo.

14.E| Responsable del Parqueo, debera elaborar reporte del recaudo diario en
formato electrénico, conforme recibos emitidos, imprimir, firmar, sellar y
ordenar correlativamente las copias de los recibos de ingresos.

15.El recibo original de ingresos y el Libro para el registro de los ingresos
reportados de los parqueos del Instituto, debera estar autorizado por
Contraloria General de Cuentas.
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sdimiento: No. 18 Administracién y Recaudo de tarifas de P
Proced"‘n'ento, o] minis raclony ecauao ge tariras ae arqueosy Pasos 15 Formas 02

otros ingresos en Inmuebles Propiedad del Instituto

( RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
| BIEN INMUEBLE INICIO
AREA PARQUEO
Responsable de Ingresos..., 01  Controla que el usuario retire ticket de la maquina

expendedora y estacione el vehiculo automotor en
el espacio autorizado.

02 Recibe el ticket del usuario y establece tarifa de
pago, segun tiempo de estacionamiento, realiza el
cobro, entrega comprobante de pago al usuario y
guarda copia. '

03 Verifica que el usuario ingrese el ticket en la
receptora de tickets.

04 Realiza cierre de caja en el sistema, imprime
documentacion de soporte y verifica el efectivo y
confronta con copia de recibos de ingresos.

05 Guarda el efectivo en bolsa de seguridad de sellado
en frio y coloca en el buzén anti atraco y verifica que
sea retirada por el prestador servicios de traslado de
valores.

06 Guarda en la caja fuerte la documentaciéon de
soporte de lo recaudado durante el dia y entrega
diariamente al mensajero del Instituto, para el
traslado al Departamento de Tesoreria.

JEFATURA |

Jefe o Subjefe.................. 07 Recibe, verifica y traslada la documentacion de
soporte de los ingresos recaudados en el parqueo y
traslada al Area de Ingresos.

AREA DE INGRESOS
Responsable de ingresos... 08  Recibe y verifica que la cuenta monetaria refleje el
deposito del ingreso recaudado en el parqueo.

09 Elabora oficio y traslada a Jefatura para firma,
solicitando al Banco el traslado de fondos
monetarios a IGSS Cuenta General.
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No. 18 Administracion y Recaudo de tarifas de Parqueos y

otros ingresos en Inmuebles Propiedad del Instituto

RESPONSABLE

JEFATURA

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

'AREA DE PAGOS
'Responsable Sistema

AREA DE INGRESOS

Responsable de ingresos...

JEFATURA

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

AREA DE INGRESOS

Responsable de ingresos. ..

PASO

12

13

14

15

Pasos

ACTIVIDAD

15

s |

Heja
de 105

S.GF.

Formas 02

Verifica y autoriza el traslado de fondos monetarios

a IGSS Cuenta General.

Traslada al responsable de ingresos la llave de la
transaccion (Nota de crédito) operada en la IGSS

Cuenta General.

Recibe llave de

transaccion
Departamento de Cobro Administrativo,

y

solicita al|
emitir |

Recibo de Ingresos Diversos DR-198-1 por el valor |

del recaudo de parqueos.

Elabora el Comprobante Unico de Registro vy |
traslada adjunto al oficio a la Jefatura para su

aprobacion y firma.

Verifica y firma el oficio y el CUR de ingresos, y

traslada a responsable de ingresos.

Recibe y traslada el oficio y el CUR de ingresos al |
Departamento de Contabilidad, para su aprobacion
en el SICOIN; guarda y custodia la documentacion |
de soporte de recaudo por cobro de tarifas de

pargueo.

FIN
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BIEN INMUEBLE

AREA DE PARQUEO
RESPONSABLE DE INGRESOS

[o1]

Controla que el wusuario
retire ticket de la maquina
expendedora y estacione el
vehiculo automotor en el

espacio autorizado.

v 02

Recibe el ticket del usuaric y
establece tarifa de pago, segun
tiempo de estacionamiento,
realiza el cobro, entrega
comprobante de pago al usuario y
uarda copia

y 03

[o67]

Guarda en Ila caja fuerte la
documentacion de soporte de lo
recaudado durante el dia y entrega

JEFATURA
JEFE O SUBJEFE

07 |

Recibe, verifica y traslada la
documentacién de soporte de

No. 18 Administracion y Recaudo de tarifas de parqueos y otros ingresos en Inmuebles propiedad del
Instituto

Y

AREA DE INGRESOS
RESPONSABLE DE INGRESOS

o8]

Pasos 15

diariamente al mensajero del
Instituto, para el traslado al

Departamento de Tesoreria

Verifica que el usuario
ingrese  ticket en la
receptora de tickets

y 04

Realiza el cierre de caja en el
sistema, imprime documentacién
de soporte y verifica el efectivo y
confronta con copia de recibos
de ingresos

[05]

Guarda el efectivo en bolsa de
seguridad de sellado en frio y
coloca en el buzédn anti atraco y
verifica que sea retirada por el
prestador servicios de traslado de
valores

los ingresos recaudados en el
parqueo y traslada al Area de
Ingresos

[0]

autoriza
fondos

Verifica y
traslado de

Recibe y verifica que la
cuenta monetaria refleje el
depédsito del ingreso
recaudado en el parqueo

y 09

monetarios a
Cuenta General.

IGSS=

Elabora oficio y traslada a

Jefatura para firma,
solicitando al Banco el
traslado de fondos

monetarios a IGSS Cuenta
General

.:I.O.S
[ SOV | o | O | oN

Formas 02
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Procedimiento:

RESPONSABLE DE SISTEMA LBTR

AREA DE PAGOS

[31]

Traslada al responsable de
ingresos la llave de Ila

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Instituto N

AREA DE INGRESOS

RESPONSABLE DE INGRESOS

[127]
Recibe llave de transaccién y
solicita al Departamento de
Cobro Administrativo, emitir

transaccion (Nota de crédito)
operada en IGSS Cuenta
General

Recibo de Ingresos Diversos
DR-198-1 por el valor del
recaudo de parqueos

v 13

IjZIabora el Comprobante
Unico de Registro y traslada

No. 18 Administracion y Recaudo de tarifas de parqueos y otros ingresos en Inmuebles propiedad del i

adjunto al oficio a la Jefatura
para su aprobacién y firma

Verifica y firma el oficio y el
CUR de ingresos y traslada
a responsable de ingresos

l [15]

Recibe y traslada e! oficio y
CUR de ingresos al
Departamento de Contabilidad,
para su aprobacién en el
SICOIN; guarda y custodia la
documentacién de sorporte de
recaudo por cobro de tarifas de
parqueo

r
Fin
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Pasos 15 | Formas 02
JEFATURA
JEFE O SUBJEFE
| 14
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Procedimiento No. 19
DISTRIBUCION DE INGRESOS PRESUPUESTARIOS Y CONTABLES
NORMAS ESPECIFICAS

. El Departamento de Tesoreria debera administrar los ingresos provenientes de la
recaudacion cualquiera que sea su origen y velar por su aplicacion a los
Programas de Seguridad Social vigentes en consonancia con el Presupuesto
General de Ingresos aprobado por Junta Directiva.

. Administrar las cuentas monetarias principales del IGSS constituidas en el Banco
de Guatemala, para garantizar la transparencia y certeza del registro y aplicacion
de los ingresos a sus programas, mediante transferencias bancarias y traslados
monetarios.

. Previo a su aplicacién por programa, los ingresos institucionales deben ser
depositados en IGSS Cuenta General No. GT25BAGU01010000000001300011
en el Banco de Guatemala, dicha cuenta monetaria tiene el caracter de cuenta
unica concentradora de ingresos y por medio de transferencia bancaria o traslado
monetario operado en el SICOIN y Sistema LBTR, se realizan débitos en esta
cuenta, con destino a las cuentas concentradoras de ingresos por programa que
se detallan seguidamente:

IGSS Cuenta Programa EMA No. GT16BAGU01010000000001308709.
IGSS Cuenta Programa IVS No. GT41BAGU01010000000001308550.
IGSS Cuenta PRECAPI No.GT08BAGU01010000000001308659.

IGSS Cuenta Programa PLAN No. GT40BAGU01010000000001308568.

. El analista de flujo de caja, diariamente mediante reporte del Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-, obtiene la integracion de los ingresos
recaudados por rubro y auxiliar presupuestario; aumentos contables (Impuesto
IRTRA, Tasa INTECAP y sus recargos), ingresos diversos contables, reintegros y
devoluciones operadas en la cuenta general por medio de comprobantes CUR y
Pdlizas de Ingresos presupuestarias y contables, dichas transacciones han sido
debidamente aprobadas en el SICOIN por el Departamento de Contabilidad.

. El traslado de fondos monetarios es operado mediante memorandums
denominados “APLICACION DE INGRESOS POR TRASLADO DE FONDOS A
PROGRAMAS DE SEGURIDAD SOCIAL” enumerados por secretaria, anexando
cuadro detallado de ingresos separado por programa, banco, cur y fecha de
ingreso. Utilizando la siguiente nomenclatura:
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a. DAPF-PR Distribucion de analisis y programacion financiera
presupuestaria.
i
b. DAPF-AC Distribucion de analisis y programacion financiera

aumentos contables.

c. DAPF-DEV Distribucion de analisis y programacion financiera
devoluciones.

d. DAPF-ID Distribucion de analisis y programacion financiera
ingresos diversos contables.

6. El Jefe, Subjefe o Asistente del Departamento, revisa y autoriza diariamente los
memorandums aplicacion de Ingresos, los traslados monetarios entre cuentas del
IGSS, las transferencias bancarias y finalmente aprueba las transacciones
registradas en el Sistema de Liquidacion Bruta en Tiempo Real -LBTR-.

7. El Analista de flujo de caja, opera y registra en los primeros cinco dias habiles del
mes siguiente al que corresponde, todos los memorandums emitidos en el mes
calendario, en el libro habilitado, con visto bueno de Jefe, Subjefe o Asistente
Administrativo y autorizado por la Contraloria General de Cuentas, denominado:
“APLICACION DE INGRESOS POR TRASLADO DE FONDOS A PROGRAMAS
DE SEGURIDAD SOCIAL".

8. El Analista de flujo de caja, debera utilizar usuario y contrasefa autorizados por el
Ministerio de Finanzas Publicas para el uso del Sistema de Contabilidad integrada
SICOIN.
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Procedimiento:  No. 19 Distribucion de Ingresos Presupuestarios y Contables Pasos| 21 | Formas|

RESPONSABLE | | PASO ACTIVIDAD
—
Area de analisis y INICIO
programacion financiera

Analista de flujo de caja.... = 01 Genera el reporte No. R00804926.rp que incluye
los ingresos presupuestarios por cada uno de los
programas, aprobados por contabilidad el dia
inmediato anterior, en formato PDF y Excel.

02 Ejecuta macro para distribuir los ingresos por

programa, entidad bancaria, numero de CUR vy

fecha de recaudo en el formato establecido como

DAPF-PR.

03 Imprime el reporte generado en SICOIN, para su
verificacion y validacién correspondiente.

04 Elabora el Memorandum dirigido al Encargado de
Pagos, con el visto bueno correspondiente, anexa
el formato DAPF-PR vy el reporte de SICOIN; firma
todos los documentos y traslada a Jefatura.

05 Genera el reporte R00804726.rpt que incluye los
ingresos acumulados por Aumentos Contables
(Impuesto y recargos IRTRA, Tasa y recargos
INTECAP) de SICOIN; regulariza lo distribuido el
dia anterior.

06 Genera el formato DAPF-AC, aplica los ingresos al
programa EMA, anexa reporte generado de
SICOIN debidamente firmado y sellado.

07 Elabora el memorandum dirigido al Encargado de
Pagos, con el visto bueno correspondiente, anexa
el consolidado de Ingreso y el reporte de SICOIN;
firma los documentos y requiere visto bueno a
Jefatura.

08 Realiza reporte de comparativo de los ingresos
ejecutados con los programados en el acta del
Comite de Inversiones.
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD _
09 Imprime el reporte con los CUR que quedaron

pendientes de aprobacion por el Departamento de
Contabilidad y verifica que todos los ingresos
queden debidamente distribuidos, confronta el
reporte de los ingresos reportados por el Analista
de LBTR con lo distribuido del dia.

JEFATURA
Jefe o Subjefe............... 10 Recibe, revisa y firma los documentos, entrega a la
Secretaria para su numeracion y traslado al
Area de analisis y Analista de flujo de caja.
‘ programacion financiera
Analista de flujo de caja.... ' 44 Recibe documentos, entrega original al Encargado
] de Pagos, copia al Analista de LBTR, y copia para
su archivo; registra en el Flujo de Caja los ingresos
por distribucién, para su aprobacion en el Sistema
| LBTR.

12 Recibe del Analista de devoluciones, el reporte
con las devoluciones que se encuentran aprobadas
por Contabilidad, para su aplicacion en los distintos
programas institucionales.

Genera el formato autorizado para la aplicacion
. 13 monetaria denominado DAPF-DEV vy elabora

Memorandum dirigido al Encargado de Pagos, con
el visto bueno correspondiente, anexa formato
DAPF-DEV vy el reporte de las devoluciones, firma
y traslada a Jefatura para visto bueno.

JEFATURA

Jefe o Subjefe............... 14 Recibe, revisa y firma los documentos; entrega a la
Secretaria, para su numeracion y traslado al
Analista de flujo de caja.

Area de analisis y

programacion financiera

Analista de flujode caja.... 15 Recibe la documentacion, entrega original al
Encargado de pagos, copia al Analista de LBTR y
copia para su archivo.

16 Registra en el Flujo de Caja los ingresos por
Distribuciéon para su aprobacion en el Sistema
LBTR. oY
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Procedimiento: No. 19 Distribucién de Ingresos Presupuestarios y Contables pasos 21 | Formas B

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Area de analisis y

programacion financiera
'Analista de flujo de caja.... Genera el reporte de SIGSS denominado Reporte
por clasificador contable, para extraer los ingresos
Diversos por aumentos contables aprobados por el

Departamento de Contabilidad.

17

18 Genera el formato autorizado para la aplicacion
monetaria denominada DAPF-ID.

19 Elabora el Memorandum dirigido al Encargado de |

Pagos con visto bueno del Jefe, Subjefe o \
Asistente Administrativo, anexa el formato DAPF-
ID y el reporte recibido del Analista de
devoluciones; firma todos los documentos vy ‘
traslada a Jefatura. |

JEFATURA '

Jefe o Subjefe............... 20 Recibe, revisa y firma los documentos; entrega a

| la Secretaria, para su numeracién y traslado al
Analista de flujo de caja.

Area de analisis y

programacion financiera

Analista de flujo de caja... Recibe la documentacion, entrega original al |
Encargado de pagos y copia al Analista de LBTR;
archiva copia y registra en el Flujo de Caja los
ingresos por Distribucion para su aprobacién en el
Sistema LBTR.

FIN
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Procedimiento: . .- .2 .
No. 19 Distribucién de Ingresos Presupuestarios y Contables Pasos 21 Formas
Area de analisis y programacién financiera JEFATURA Area de analisis y programacion financiera
Analista de flujo de caja Jefe o Subjefe Analista de flujo de caja
( mwao )
. | 01 | 06 | 10 | I 11 |_16
[ T T N Genera el formato DAPF-AC, - . Recibe documentos, entrega . ¥
Rggggisze.erp qlzteep(i)r:celuye Ioos aplica los ingresos al Recibe, revisa y firma los original al Encargado de Pagos, Re_g|$tra e!"n el Flujo de
ingresos presupuestarios por programa EMA, anexa reporte documentos, entrega a la copia al Analista de LBTR, copia Caja los ingresos por
cada uno de los programas, > n d c',e SICOIN »{ secretaria para su #| para su archivo, registra en el - Distribucién para su
aprobados por contabilidad el Ponaco numeracién y traslado a Flujo de Caja los ingresos por aprobacién en el
dia inmediato anterior, en debidamente firado y Analista de flujo de caja. distribucién, para su aprobacién A
formato PDF y Excel sellado. en el Sistema LBTR. Sistema LBTR.

| [ [

Genera el reporte de SIGSS

y [02] [o7]

r

Ejecuta maco para distribuir Elabora el memorandum dingklo al Recibe del analista de =
los ingresos por programa, Enmrghety an. Fapau qury ‘Yath-Bisey devoluciones el reporte con i spone
antldad bancara Ne. De CLR del Jefe, Subjefe y/o Asistente . ep clasificador contable, para
fothd . A6 reSSIAG - &n ~ &l Adminstrativo, anexa el consolidado de las devoluciones que se extraer los ingresos Diversos
?orma(o establecido  como Nifove ¥ 9 riiufe de WOCMN, tre encuentran aprobadas por por aumentos contables
los documentos y recuiere visto buenoc a o
DAPF-PR i Contabilidad aprobados por el Depto de
Contabilidad
y ] ]
v [0z v [os * 18
Genera formato autorizado para la
Imprime el reporte : aplcacion monetaria denominado
P P! Realiza ! reporte_ de DAPE-DEV y elabom Memorandum Genera formato
generado en SICOIN, comparativo de los ingresos dirigido al Encargado de Pagos con autorizado para la
para su verificacion y ejecutados con los visto bueno del Jefe, Subjefe o . v -
: =] ” d I ‘ecte’ dal Asisterte  Administrativo, anexa aplicacion monetaria
validacion programados en €| acta de | 14 formato DAPF-DEV y el reporte de las denominado DAPF-ID
correspondiente Comité de Inversiones. devoluciones. firma y traslada a .
Recibe, revisa y firma los Jefatura para visto bueno
documentos; entrega a la ] l ]T
IF [_5§_ Secretaria, para Suf
y y numeracion y traslado ai I? Elabora Memorandum dingido al
Elabora el Memorandum dirigido al Imprime reporte con tos CUR que Analista de flujo de caja. ET;a;g:edloJe?: szif’é’fi oiglséf‘:g
Encargado de Pagos, con wisto quedaron pendientes de aprobacion N 10 h
bueno del Jefe. Subjefe y/o por el Depto. de Contabilidad y Recibe la dogumentacbn, Admmstram_/::. anexa DAPF-ID y
Asistente Administratvo, anexa el verifica que todos los Ingresos entrega odginal - QZ@Z:?CJ::E doﬁrrdn:l tzléss‘a -gz
formato DAPF-PR y el repone de queden debidamente distribuidos. [ »| Encargado de Pagos, documentos y traslada a Jefatura

SICOIN, firma todos los
documentos y traslada a efatura

copia al Analista de LBTR
y copia para su archivo.

confronta el reporte de los ingresos
reportados por el Analista de LBTR
con lo distribuido del dia.

X 05 |

Genera repotte RO0804726 rpt

el

r—— et ————————— e e e e

que ncluye ks  ingresos =
acumutados por  Aumentos ) o
Contables (Impuesto y recargos [ | 20 T a1 ¥
IRTRA, Tasa vy recargos i - i
INTECAP) de SICOIN Regulariza Recibe, revisa y firma los Recibe la documentadén, b
lo distribuido el dia antertor 4 2 entrega original al encargado de
documentos; entrega a pagos, copia al Analista de 8
Secretaria, para su | LBTR, copia para su archivo y@ ({J
numeracion y traslado al registra en el Flujo de Caja, los ¢
A lists de flulo d 3 ingreso s por Distribucién, para su G)
nalista de filyo de caja. aprobacién en el Sistema LBTR.  a
mao
- —
o
U‘
e
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VI. ANEXOS
1. GLOSARIO

ADISR: Administracion del Impuesto Sobre la Renta
CUR: Comprobante Unico de Registro

DAPF: Distribucién de Analisis y Programacion Financiera
DI-O: Departamento de Inversiones Overnight

DI-T: Departamento de Inversiones Traslados

EIC: Extrapresupuestario Instruccién de Pago Reposicion Cheque
EIP: Extrapresupuestario Instruccién de Pago

EMA: Enfermedad, Maternidad y Accidentes

FORMATO PDF: Formato de documento portatil

FRI: Fondo Rotativo Interno/Fondo Rotativo Institucional
ISR: Impuesto Sobre la Renta

IVE: Intendencia de Verificacion Especial

IVS: Invalidez, Vejez y Sobrevivencia

LBTR: Liquidacién Bruta en Tiempo Real

NIT: Numero de Identificacién Tributaria

OMS: Organizacion Mundial de la Salud

OPS: Organizacion Panamericana de la Salud

Hoj

a

LR

PRECAPI: Programa Especial De Proteccion Para Trabajadoras De Casa

Particular

SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria

SIAF: Sistemas Integrados de Administracion Financiera

SICCI: Sistema Integral de Control de Correspondencia Institucional
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES: Sistema Informatico de Gestion

SIGSS: Sistema Integrado de Gestion del Seguro Social

SIME: Sistema de Mesa de Entrada

UNOPS: Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos
PGP: Programa utilizados para cifrar y descifrar correos electrénicos

Mega Consulta: Consolida archivos de cuentas monetarias y valor de
acreditamientos de salarios, pensiones y prestaciones por incapacidad

temporal.
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2. SIMBOLOGIA UTILIZADA EN DIAGRAMAS DE FLUJO
o Actividad: Describe las operaciones o actividades que
Actividad desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.
Direccion de Direccion de flujo o linea de union: Conecta los
. . simbolos, sefialando el orden en que se deben realizar
flujo o linea o .
las distintas operaciones.
de union
Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decisiéon entre dos o mas
opciones.
Archivo Archivo definitivo: Indica que se guarde un

documento en forma permanente.

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

L

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

enlace con otra hoja diferente, en la que continua el
diagrama de flujo.

KA) Conector de pagina: Representa una conexion o

NS h £
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LA INFRASCRITA SECRETARIA EJECUTIVA “A”, DE LA
SUBGERENCIA FINANCIERA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que las fotocopias que anteceden son auténticas por haber sido reproducidas el
dia de hoy en mi presencia, directamente de los documentos originales que
corresponde a la RESOLUCION NUMERO 156-SGF/2024 emitida por la
Subgerencia Financiera, el 15 de febrero del 2024 y del “MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA”, extiendo la
presente en treinta (105) hojas, impresas Unicamente en su anverso y para remitir
copia certificada a Gerencia y las dependencias siguientes: Departamento de
Organizacion y Métodos de la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, para
su conocimiento, Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
para su publicacion dentro del portal electronico del Instituto y al Departamento
Legal para su compilacion en el area de recopilacion de leyes, numero, firmo y sello,
en la Ciudad de Guatemala a los quince dias del mes de febrero de dos mil
veinticuatro.
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