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RESOLUCION No. 239-SGF/2024

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

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia Financiera, como ente rector de las dependencias
institucionales responsables del desarrollo de los macroprocesos relacionados con
la recaudacién, inversiones y servicios financieros, identificados en la cadena de
valor institucional, con enfoque al afiliado, derechohabiente y patrono; debe tener
actualizados sus procesos, procedimientos y sistemas internos de trabajo.

CONSIDERANDO:

Que, en la Subgerencia Financiera, surge la necesidad de actualizar el Manual de
Normas y Procedimientos, para que sea un instrumento administrativo, que su
contenido sea de aplicacién oportuna y vigente, de conformidad con las
necesidades de trabajo y de gestion moderna.

POR TANTO,

Con base en lo considerado y de conformidad con la delegacién de funciones que le
confiere el Acuerdo de Gerencia 1/2014, de fecha veintisiete de enero de dos mil
catorce y en el Acuerdo 19/2022 de fecha uno de septiembre de dos mil veintidos y
reformado por el Acuerdo 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 DE LA
SUBGERENCIA FINANCIERA”, el cual consta de diecisiete (17) hojas, numeradas .
e impresas Unicamente en su lado anverso, rubricadas y selladas por el suscrito en 2
su calidad de Subgerente y que forman parte de esta Resolucion.

SEGUNDO: ElI Manual de Normas y Procedimientos que se aprueba mediante la

) . oo WHA £
presente Resolucion, contiene las normas generales y especificas de los ‘5"’ 4"1.
procedimientos de trabajo, que permiten el cumplimiento de las funciones que la g o
Subgerencia tiene asignadas, provee informacion de sus actividades, asi como la &

descripcion y los diagramas de flujo de los procedimientos que se desarrollan y los e
responsables de su ejecucion.
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TERCERO: El cumplimiento y aplicacion del presente Manual, sera responsabilidad
del Sugerente Financiero como superior jerarquico, asi como de los miembros del
personal que integran la Subgerencia Financiera, conforme al contenido del mismo.

CUARTO: Las modificaciones y actualizaciones necesarias para el Manual que se
aprueba con esta Resolucién, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion
vigente o por cambios relacionados con la administracion o funcionamiento del
Instituto, se realizaran por medio de una nueva Resolucién a solicitud y propuesta
del Subgerente Financiero, con el apoyo técnico y legal de las instancias
designadas.

QUINTO: Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de
interpretacion, que se suscite en la aplicaciéon del presente Manual, sera resuelto por
el Subgerente Financiero.

SEXTO: Trasladar copia certificada de la presente Resolucién y Manual, de forma
inmediata a la Gerencia y a las dependencias siguientes. a) Departamento de
Organizacion y Métodos, para su conocimiento; b) Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas, para su publicacion dentro del portal del Instituto y c)
Departamento Legal, para su recopilacion.

SEPTIMO: La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de
su emision y deja sin efecto la Resolucion No. 009-MNP-SF/2014, de fecha seis de
octubre de dos mil catorce, de la Subgerencia Financiera, por medio de la cual se

aprobé el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA
FINANCIERA".
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Guatemala, abril de 2024
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.  INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos, permite establecer los
lineamientos para desarrollar el proceso de gestion administrativa y operativa
para el analisis y resolucion del trabajo que realiza el personal de la Subgerencia
Financiera.

El Manual es un instrumento administrativo de apoyo, el cual facilita la
coordinacion adecuada de relacion entre el recurso humano de la Subgerencia
Financiera y las distintas dependencias del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social y servira de guia a los colaboradores involucrados en el desarrollo y
gjecucion de las actividades en el area de competencia a cargo de la
Subgerencia Financiera.

No.lf\gldelflo—ll
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Il.  OBJETIVOS DEL MANUAL
GENERALES

1. Servir como el instrumento técnico administrativo que estandarice los
procedimientos que realiza la Subgerencia Financiera, en la gestion téecnica,
administrativa y financiera.

2. Establecer y estandarizar normas y rutinas de trabajo, mediante la
delimitacién de procedimientos ejecutables en la Subgerencia Financiera.

3. Documentar técnicamente los procedimientos que desarrolla la Subgerencia
Financiera.

ESPECIFICOS

1. Orientar y responsabilizar al recurso humano que desarrolla los
procedimientos en el cumplimiento de normas y la secuencia de pasos
administrativos para gestionar las solicitudes de trabajo y evitar fallas o
errores.

2. Facilitar un medio de control, vigilancia, supervision y evaluacion del
desarrollo adecuado del trabajo que se ejecuta.

. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia y cumplimiento obligatorio de la autoridad
superior y del recurso humano de la Subgerencia Financiera, en el desempefio
de sus obligaciones y responsabilidades dentro de la normativa y procedimientos
que intervienen.
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IV. NORMA GENERAL

Todo expediente que ingrese a la Subgerencia Financiera, se debe gestionar
oportunamente y de conformidad con la normativa interna del Instituto y demas
leyes vigentes que se apliquen.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

Se presentan en forma descriptiva y secuencial las actividades que se
desarrollan en cada procedimiento identificado e incluye los flujogramas
respectivos, siendo los siguientes:

1. Recepcion de Expedientes

2. Analisis y Resolucion de Expedientes

3. Egreso de Expedientes
Los procedimientos relacionados con compras, presupuesto, inventario y fondo

rotativo, no se encuentran normados en este Manual, en virtud que, los mismos
estan definidos y se deben realizar con base en la normativa especifica vigente.
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Procedimiento 01

RECEPCION DE EXPEDIENTES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Los responsables de recepcion, deberan recibir los documentos o
expedientes, revisar su integracion conforme a fecha, destinatario, cuerpo
del documento, anexos indicados y verificar que tenga las firmas y sellos
que correspondan. Adicionalmente, se requerira lo siguiente:

a. Estar dirigido al cargo de Subgerente Financiero (o Sefiores
Subgerencia Financiera en ausencia de este).

b. Que esté debidamente identificado, ingresado y remitido mediante el
Sistema de Control Interno de Correspondencia -SICCI- o sistema
informatico vigente.

c. Que los anexos fisicos coincidan con los descritos como anexos en el
documento.

2. La recepcidn de los documentos o expedientes por parte del personal de la
Secretaria de la Subgerencia Financiera, no debera asumirse como una
respuesta en sentido favorable, a la eventual solicitud hecha por la parte
remitente, ya que su recepcion se considerara dentro del marco del
cumplimiento del derecho constitucional de peticidn.
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Procedimiento: No. 01 RECEPCION DE EXPEDIENTES Pasos| 07 | Formas| 00 J
( RESPONSABLE | (PASO | [ ACTIVIDAD )
A - CTIVIDAL SRS
AREA DE RECEPCION INICIO
' Secretaria de |
Recepcion................. 01 |Recibe el documento o expediente, revisa su

‘ integracién conforme a fecha, destinatario, cuerpo
del documento, anexos indicados y verifica que
tenga las firmas, sellos y folios que correspondan.

02 |Manifiesta la aceptacion para el tramite del
'documento, sellando la copia respectiva, anotando
la fecha y hora en la cual se recibe el documento y
firma en sefal de identificacién de la persona que
Irecibe.

03 l1ngresa y registra en el sistema de control de
correspondencia vigente, los datos de identificacion
del documento o expediente y lo asigna al personal
designado para cada tema.

04 |4ElI expediente cuenta con antecedentes de
tramitacion en la Subgerencia Financiera?

41 Sl Lo asigna de preferencia al personal del
area que ha participado en su tramitacion.
(Continua en el paso 5)

42 NO. Consulta al Asistente Técnico o

I Administrativo del Despacho de Ila

Subgerencia, para establecer a quién se le

asignara. (Continta en el paso 5)

05 |Anota en el libro de conocimientos de la
Subgerencia Financiera, colocando datos
importantes del documento o expediente para
proceder a entregar al personal designado.

06 Entrega por conocimiento al personal designado

. Despacho o Division ‘ para su proceso.
. correspondiente '
. Personal asignado...... 07 |Recibe el expediente con la documentacion fisica,
i para analisis y en el sistema informatico vigente
ara el control respectivo. 1EC0 1A
P p % J‘_@c »,,q%
o




Pasos 07 Formas 00 |

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA FINANCIERA

o B LSl =
Procedimiento: No. 01 RECEPCION DE EXPEDIENTES
Area de Recepcion Despacho o Division correspondiente
Secretaria de Recepcion Personal asignado
INICIO
, [o7 [
Recibe el documento o Consulta al Asistente Técnico

expediente, revisa su integradon
conforme a fecha, destinatario,
cuerpo del documento, anexos
indicados y werifica que tenga las
firmas, sellos vy folios que

o Administrativo del Despacho
lde la Subgerencia, para
establecer a quién se le
asignara. (Continta en el paso

¢ El expediente cuenta con
antecedentes de tramitacion en Ia
Subgerencia Financiera?

| correspondan 5)

y 02 Sl
Manifiesta Ta aceplacion para el * F ‘05
tramite del documento, sellando la Anota en el libro de conocimientos
copia respectiva, anotando la Lo asigna de preferencia al de la Subgerencia Financiera,

fecha y hora en la cual se recibe el personal del area que ha colocando datos importantes del
docomacto: ¥ T o st | @8 participado en su tramitacion. documento o expediente para
ideph’ficack‘)n de la persona que (Contintia en el paso 5) proceder a entregar al personal
recibe. designado.

[o3] A 4 [06] W

Recibe el expediente con la
documentaciéon fisica, para
»andlisis y en el sistema
informatico vigente para €
control respectivo.

Ingresa y registra en el sistema de
control de correspondencia
vigente, los datos de identificacon
del documento o expediente y lo
asigna al personal designado para
cada tema.

Entrega por conocimiento a
personal designado para su
proceso.

FIN
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Procedimiento 02
ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES

NORMAS ESPECIFICAS

. La persona designada para atender un expediente, sera responsable de la
custodia de los documentos, durante el tiempo que dure su gestion.

. El personal que participe en el diligenciamiento de un expediente, debera
sellar y rubricar el documento que elabore para diligenciar su atencion; las
iniciales de su nombre, la rubrica y el sello, debera colocarse en la parte
inferior izquierda del documento para firma del Subgerente.

. El personal designado para atender un expediente, debera registrar la
gestion en el sistema informatico de control de correspondencia vigente.




Hoja

e S.G.F.
ﬁ?}?";?"’ } ‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
w%l SUBGERENCIA FINANCIERA
“appe
Procedimiento: No. 02 ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES ]1 Pasos[ 10 | Formas [00 j
| — = A, T " B Pl e
] RESPONSABLE | (paso ] | - ~ ACTIVIDAD )
' Despacho del ' [
Subgerente Financiero
/ Division
correspondiente
INICIO
Asistente Administrativo
/ Jefes de Divisién /
Asistentes de la 01 Recibe el documento o expediente asignado y
Subgerencia............ anota en el libro de conocimientos la fecha y hora
de recepcion y firma el libro como evidencia de su
recepcion.

02 Registra en el sistema informatico de control de
correspondencia vigente, la recepcion del
expediente o documento.

03 Revisa y analiza el documento o expediente,

! determinando el tratamiento o gestiébn que se le

‘ dara al mismo y realizando las actividades
pertinentes para su gestion administrativa.

04 Elabora y traslada la propuesta del documento para
dar tramite al expediente, debidamente ordenado,
foliado, sellado y rubricado.

05 | Registra la gestion en el sistema informatico de |
control de correspondencia vigente.

06 | Traslada el expediente a la Secretaria de |
Despacho, para firma del Subgerente.
Secretaria de
Despacho............... 07  Recibe el documento o expediente y lo presenta al
- Subgerente para su aprobacion y firma.

Subgerente............ 08 | Conoce el contenido del documento de respuesta.
¢ Considera procedente la respuesta o documento
de salida?

8.1 Si. Lo firma y devuelve a la Secretaria.
(Continta en el paso 9)

8.2 NO. Lo devuelve para correcciones. (Regresa |
al paso 3).
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Procedimiento: No. 02 ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES f

lPasosL 10 | Formas ]00 )

| RESPONSABLE ] [PAsO )
Despacho del
Subgerente Financiero
/ Divisién
correspondiente

Secretaria de 09
Despacho...............

10

[ ACTIVIDAD )

Y

'Recibe el documento firmado y coloca el sello del
' Subgerente. [Si el documento corresponde a una
' resolucién administrativa u oficio circular, escanea
'y almacena la version digital en una carpeta,
identificandola adecuadamente para su facil
localizacion).

'Descarga en el sistema informatico de control de
‘correspondencia vigente y traslada al Area de
'Recepcidn para su egreso.

'FIN

11
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SUBGERENCIA FINANCIERA
e | I ~ — =
Procedimiento:
No. 02 ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES
Despacho del Subgerente Financiero/Division correspondiente
Asistente Administrativo / Jefes de Division / Asistentes de la Subgerendia Secretaria de Despacho Subgerente
‘ INICIO ’
v [o1] [4] [67] [2]
Recbe el documento o
x > Elabora y traslada la : .
exped_nente asvgnadp Y anota propuesta del documento para Reabg el documento o onoce el contenido de Lo dewuelve para
en el libro de conocimientos la pldar idmite al edion ,|expediente y lo presenta a aachinanta d Mspueeis: NO—»{correcciones.  (Regresa  al
fecha y hora de recepcién y — dabid L lte a emrd |er:1e, Subgerente para su ¢ Considera procedente la aso 3) ’ g
=X firma el libro como evidencia PINCRTND DVRETIEEO, aprobacion y firma. espuesta o documentg P .
(X d 2 foliado, sellado y rubricado. de salida?
e su recepcion.
Sl
y [02] A 4 [05] [09] A 4 a1
Registra en el sistema
informatico de confrol de Registra la gestion en « Recibe e documento firmado Lo fima y dewuehe a la
correspondencia vigente, la sistema informatico de contra y coloca el sello dd Secretaria. (Continda en el
recepcion del expediente o de correspondencia vigente. Subgerente. paso 9)
documento.
y [03] v [06] v [10] Si el documento corresponde a
Revisa y analiza & documento L ' o una resolucion administrativa u
o expediente, determinando el ; Descarga en el sistema oficio circular, escanea y
: 2 Traslada el expediente a la informatico de control de almacena la version digital en
tratamierto o gestion que se ; | | ) : Siafaape
le dara al mismo y realizando| Secretaria de Despacho, para correspondencia vigente y una carpeta, identificdndola
las actvidades  perinentes firma del Subgerente. traslada al Area de Recepcion adecyad_a‘mem‘epara su facil
para su gestion administrativa. PRSI e, localzacion
M e
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Procedimiento 03
EGRESO DE EXPEDIENTES

NORMAS ESPECIFICAS

Todo documento o expediente para su egreso, debera cumplir con los requisitos
siguientes:

1. Identificarse con numero de caso en el sistema informatico de control de
correspondencia vigente, nombre e identificacion de la dependencia o
Institucién a donde se dirige, incluyendo en los casos de correspondencia
hacia dependencias gubernamentales o instituciones fuera del Instituto, la
direccion fisica de donde se debe entregar el documento.

2. Contener la firma y sello del Subgerente.

3. ldentificacion de las personas que gestionaron el expediente mediante la
anotacion de las iniciales, sellos y rubricas correspondientes.

4. Debe de estar foliado y ordenado.

13
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Procedimiento: No. 03 EGRESO DE EXPEDIENTES { pasos( 11 '] Formas " 00 j
J ....... - A -
RESPONSABLE (Paso ) [ ACTIVIDAD X

Division Administrativa |

Secretaria de ‘ INICIO
Recepcion..................

01 Recibe fisicamente el original del documento
elaborado.

02 Revisa que el documento indique Ilugar de
destino, que esté firmado y sellado por el
‘remitente y que los anexos indicados esten
completos, foliados y ordenados, tal como se
“indica en el documento.

03 | Numera el documento, engrapa original al frente
‘del expediente a egresar, adjuntando fotocopia
del documento numerado, con sello de “Firma”,
para que la Dependencia que recibe el expediente
selle y firme de recibido. [Si el documento indica
que se envia con copia a alguna dependencia,
procede a reproducir las copias para las
Dependencias que correspondal.

04 | Escanea el documento para cargario al sistema
informatico de control de correspondencia vigente
y procede a registrar su salida.

. 05 | ;El destino del documento es para entrega dentro
del Edificio de Oficinas Centrales del Instituto o
edificios aledafos a este?

05.1 SI. Entrega fisicamente la documentacion al
Camarero, para su traslado a la
Dependencia de destino. (Continta en el paso 6).

05.2 NO. Solicita al Departamento de Servicios de
Apoyo el envio del documento, entregando el
documento al mensajero para su traslado a la
| Dependencia de destino. (Continua en el paso 8).

14
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Procedimiento: No. 03 EGRESO DE EXPEDIENTES ]‘Pasos( 11 | Formas| 00 j
RESPONSABLE ) (paso) [ ~ ACTIVIDAD 1
= SABLE i(
Camarero... ..cvuseau 06 Entrega fisicamente el documento a Ia
| ' Dependencia de destino y requiere que le sellen y
| firmen de recibido la copia del documento que
tiene el sello de “firma”.
| 07 Entrega fisicamente a la Secretaria de Recepcion
el documento con sello de firma. (Continua en el
Departamento de | 'paso 10).
Servicios de Apoyo
Mensajero................. 08 Entrega fisicamente el documento a Ila

'Dependencia o Institucion de destino y requiere
que le sellen y firmen de recibido la copia del
documento que tiene el sello de “firma”.

09 Entrega fisicamente a la Secretaria de Recepcion
el documento con sello de firma.

Division Administrativa

Secretaria de

Recepcion.................. 10  Recibe y revisa que la copia con sello de firma,
esté firmada y sellada por la Dependencia que
recibié el mismo.

11 Archiva copia firmada, con evidencia de recibido,
' segun numeracién correlativa, como comprobante
del egreso del documento o expediente.

FIN

15
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) Pasos| 11 Formas| 00 |

Procedimiento:

No. 03 EGRESO DE EXPEDIENTES

|

1

Division Administrativa

Departamento de Servicios de

Apoyo

Secretaria de Recepcion

Camarero

Mensajero

9l

l INICIO l

r [o7]

Recibe fisicamente el origina
del documento elaborado.

v [02]

Revisa que el documento indique
lugar de destino, que esté firmado
y sellado por el remitente y que los
anexos indicados estén completos,
foliados y ordenados, tal como se
indica en el doecumento.

y [03]

Numera el documento, engrapa
original al frente del expediente a
egresar, adjuntando fotocopia del
documento numerado, con sellode
“Firma”, para que la Dependencia
que recibe el expediente selle y
firne de redbido

64

™~

Escanea el documento para
cargaro al sistema
informatico de contol de
correspondencia vigente vy
procede aregistrar su salida.

¢ El destino del documento
es para entrega dentro del Edificio dé
Oficinas Centrales del instituto o
edificos aledafios aeste?

Sl

v [51]

Entrega fisicamente la
documentacion al Camarero,
para su ftraslado a |la
Dependencia de destino.
(Continta en el paso 6).

Si el documento indica que se
envia con copia a alguna
dependencia, procede a
reproducir las copias para las
Dependencias que
corresponda

5.2

Solicita al Departamento de
Servicios de Apoyo el envio del
documento, entregando el

[08

documento al mensajero para su
traslade a la Dependencia de
destino. (Confinua en el paso 8)

[o6]

"|firmen de redbido la copia del

[70]

Recibe y revisa que la copia
con sdlo de firma, esté
firmada y sellada por |la
Deperdencia que recibié e
mismo.

[11]

Archiva copia firnada, con
evidencia de recibido, segun
numeracion corelativa, como
comprobante del egreso del
documento o expediente.

FIN

Entrega fisicamente el
documento a la Dependencia de
destino y requiere que le sellen
y firmen de recibido la copia del
documento que tiene el sello de
“firma”.

Entrega fisicamente el documento
a la Dependencia o Institucion de
destino y requiere que le sellen y

documento que tiene el sello de
“firma”

[09]

07

Entrega fisicamente a la
Secretaria de Recepcion
el documento con sello de
firma. Continua paso 10.

Entrega fisicamente a la
Secretaria de Recepcion €
documento con sello de firma.

.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA FINANCIERA

VI. ANEXOS

Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

Actividad

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

»
»

lDireccién deI

flujo o linea
de union

w

Direccion de flujo o linea de union: Conecta los
simbolos, sefalando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos o0 mas opciones.

Archivo
Definitivo

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

Nota Aclaratoria

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

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

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

17 et
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LA INFRASCRITA SECRETARIA A.l, DE LA
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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 239-SGF/2024 emitida por la
Subgerencia Financiera, el 15 de abril del 2024 y del “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA FINANCIERA”, extiendo la presente
en diecinueve (19) hojas, impresas Unicamente en su anverso y para remitir copia
certificada a Gerencia y las dependencias siguientes: Departamento de
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