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RESOLUCION No. 323-SGF/2024

SUBGERENCIA FINANCIERA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL. Guatemala, veintiocho de junio de dos mil veinticuatro.

CONSIDERANDO

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, por medio de la Subgerencia Financiera,
como ente rector de las dependencias institucionales responsables del desarrolio de los
macroprocesos relacionados con la recaudacion, inversiones y servicios financieros en el
sistema financiero, asi como el cumplimiento de los reglamentos y leyes internas y externas
que contribuyen al desarrollo de las funciones que realiza esta Dependencia.

CONSIDERANDO

Que se hace necesario realizar una actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Invgrsmnes, para el efectivo desarrollo de las normas y procedimientos vy
lograr el aprovechamiento de los recursos de manera ordenada, eficiente y oportuna, que

contiene de forma técnica las bases para orientar al personal del Departamento de Inversiones,
la forma como deben realizar los procesos de inversién, reinversién y liquidacién de recursos

monetarios en el sistema financiero, intereses percibidos, traslado o retiro de titulos valores en
custodia y el manejo que debe darse del Portafolio de Inversiones, apegados a las normas y
modalidades del mercado financiero que actualmente opera en el pais. Todo ello a traves de la
descripcion ordenada y secuencial de las operaciones o acciones que deben ejecutarse para
cumplir con los objetivos establecidos.

CONSIDERANDO
se delegd en cada uno de los Subgerentes del Instituto, la facultad de aprobar mediante

Resolucién, los Manuales de Organizacién y de Normas y Procedimientos de las Dependencias
que se encuentren bajo su linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

{E‘ ; Que mediante el Acuerdo 1/2014 del Gerente, de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce,
(=]

POR TANTO

Yoy o
. Con base en lo considerado y de conformidad con la delegacion de funciones que le confiere el
;ﬁ'i% Acuerdo de Gerencia 1/2014, de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce y en el Acuerdo

g

19/2022 de fecha uno de septiembre de dos mil veintidés y reformado por el Acuerdo 15/2023

b de fecha uno de junio de dos mil veintitrés, ambos emitidos por el Gerente del Instituts
16.88- Guatemalteco de Seguridad Social.
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RESUELVE

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE INVERSIONES, el cual consta de cincuenta y nueve (59) hojas impresas Gnicamente en su
lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente y
que forman parte de esta Resolucién, el que sustituye al Manual establecido anteriormente.

SEGUNDO. E! presente Manual esta dirigido al personal que labora en el Departamento de
Inversiones y que interviene en las distintas gestiones administrativas relacionadas con la
colocacion de recursos financieros en el sistema financiero y contiene, indice, introduccion,
objetivos, campo de aplicacién, normas generales y especificas, descripcién y flujogramas de
Ilos procedimientos que seran de aplicacién en las distintas Unidades y Dependencias del
nstituto.

TERCERO. Las revisiones, modificaciones o actualizaciones al presente Manual, derivado de
refor_m_as aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la
administracion o funcionamiento, se realizaran a través de una nueva Resolucién, a solicitud y
propuesta expresa del Jefe del Departamento de inversiones y con la anuencia del Subgerents
Financiero y apoyo de las instancias técnicas designadas, la cual sera aprobada por el
Subgerente Financiero.

CUARTO. El cumplimiento y aplicacién del presente Manual, serd responsabilidad del
Subgerente Financiero como superior jerarquico, estad dirigido a la Jefatura y a los
colaboradores del Departamento de Inversiones, a efecto de disponer de un instrumento
administrativo que permita identificar las diferentes gestiones que realiza, quienes deberan ‘
velar porque las normas y procedimientos establecidos en el mismo, sean de observancia
general y de cumplimiento obligatorio, siendo responsabilidad del Jefe del referido
Departamento, socializar y verificar su cumplimiento. ‘

QUINTO. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion del
contenido que se presenta en la aplicacion del Manual, sera resuelta conforme los lineamientos ‘
institucionales por el Jefe del Departamento de Inversiones y en ultima instancia por el
Subgerente Financiero.

SEXTO. Trasladar copia certificada de la presente Resolucion y Manual, de forma inmediata a
la Gerencia y a las Dependencias siguientes. a) Departamento de Organizacién y Métodos,
para su conocimiento; b) Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para su
publicacién dentro del portal electronico del Instituto y c) Departamento Legal, para su
compilacion en la Seccién de Recopilacion de Leyes.
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SEPTIMO. Se deja sin efecto la Resolucién No. 325-SGF/2019 de fecha dieciocho de marzo de
dos mil diecinueve, emitida por esta Subgerencia.

OCTAVO: La presente Resolucién entra en vigencia el dia siguiente de su emision y
complementa las disposiciones internas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

M. Sc. Carlos
SuU

74, Avenida 22-72 zona 01. Guatemala
PBX. 24121224

www.igssgt.org




instituto Guatemaliteco
de Seguridad Social

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Aprobado mediante Resolucién 323-SGF/2024 del veintiocho de junio de 2024.

Guatemala, junio de 2024
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

| #ﬁe l { MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Inversiones, es
una herramienta administrativa de apoyo, que facilita la comprension de actividades,
establece regulaciones generales, campo de aplicacion, procedimientos vy
flujogramas, para llevar a cabo el desarrollo de las funciones sustantivas de esta
Dependencia, orientado a velar porque se cumplan las disposiciones legales vigentes

: dfe Ia InstitL.Jci()n.y aseguren un manejo de los fondos que conforman las reservas
tecnicas y financieras de los distintos programas que cubre el Régimen de Seguridad

Social, gpl_icando los criterios de seguridad, rendimiento y liquidez de las inversiones
al constituirse en el mercado financiero.

' Las normas y procedimientos que contiene el presente Manual, forman parte dcl
ordenamiento institucional y se implementa con base en la experiencia funcional de la

caracteristica del trabajo y actividad de los distintos entes administrativos y de las
Dependencias involucradas en el proceso de gestion operativa y financiera de
colocacion de recursos monetarios en el sistema financiero.
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. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Servir como un instrumento técnico administrativo que permita establecer los
procedimientos que desarrolla el Departamento de Inversiones, con el proposito de
optimizar tiempos y recursos en su gjecucion. i

Especificos

1. Guiar al recurso humano de! Departamento de Inversiones, en el cumplimiento de
normas y actividades a seguir, en la realizacion de cada uno de ios procedimientos,

para evitar errores o duplicidad en el trabajo que se lleva a cabo en relacion con el
control y registro de los ingresos por rendimientos, por pago de capital al
vencimiento de las inversiones o la realizacién de operaciones de inversiones y
reinversiones, delimitando la responsabilidad para atender las decisiones tomadas
por las autoridades del Instituto en materia de inversiones.

2. Presentar en forma gréfica, con flujograma, el orden de las acciones que contempla
cada uno de los procedimientos establecidos para el Departamento de Inversiones
coadyuvando a fas funciones fundamentales en el proceso de la gestion del
portafolio de inversiones, conforme a la normativa vigente.

r
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i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

1 . CAMPO DE APLICACION

El presente Manual esta dirigido al personal que labora en el Departamento de
Inversiones y que interviene en las distintas gestiones administrativas relacionadas
con la colocacion de recursos financieros en el sistema financiero, asi como el
cumplimiento de los reglamentos y leyes internas y externas que contribuyen al |
desarrollo de las funciones que realiza esta Dependencia. '

IV. NORMAS GENERALES

1. La Gerencia del Instituto debera tener la responsabilidad directa de la aprobacion
de I,as operaciones de inversiones, por lo tanto, el Departamento de Inversiones no
esta facultado para realizar operaciones de inversién, renovacion, liquidacion
manejo de valores o transacciones de titulos valores institucionales, de ningun tipo’
sin previa autorizacion de las autoridades superiores del Instituto. ;

2. Las operaciones financieras de inversion, renovacion y liquidacion deben ser del
conocimiento del Departamento de Auditoria Interna del Instituto, para su posterior

‘ verificacion. i

3. El Departamento de Inversiones debera de cumplir con las normas siguientes: ‘

a. Debe administrar los recursos que constituyen las Reservas Técnicas y
Financieras de los programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes
-EMA-; de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia -IVS-; de Proteccion Especial .
para Trabajadoras de Casa Particular -PRECAPI-; y, del Plan de Pensiones | |
de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -PLAN-, vigilando que los mismos sean invertidos de acuerdo con las | f
mejores condiciones de seguridad, liquidez y rentabilidad, manteniendo un '
control sobre los rendimientos que se perciben de las inversiones, los que ‘
ademas, deben capitalizar los fondos de reserva y ejecutar la incorporacion _
de nuevos recursos al Portafolio de Inversiones. i

b. Debe trasladar al Comité de Inversiones la Informacion basica para que este | |
analice y proponga a la Gerencia la programacion semanal de inversiones, |
de los recursos financieros disponibles, provenientes de vencimientos de
inversiones y por rendimientos a percibirse en el periodo de analisis, a fin de
constituir la colocacion de fondos en el Sistema Financiero Nacional.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Debe ejecutar diariamente la programacion semanal de inversiones,
propuesta por el Comité de Inversiones y aprobada por la Gerencia del
Instituto, de acuerdo con el analisis de la disponibilidad de recursos a

invertir.

Debe utilizar el Sistema de Inversiones del Seguro Social -SISS- como
herramienta para gestionar la colocacion de recursos financieros del Instituto
y registrar en forma automatizada todas las operaciones en materia de
inversiones financieras, la cual le permitira llevar los controles necesarios de
las operaciones y de los ingresos provenientes de las mismas

Debe verificar los ingresos por concepto de rendimientos financieros por
medio de la herramienta de captacion en el Sistema de Liquidacion Bruta en
Tiempo Real -LBTR-; o por otro medio electronico vigente que establezca el
Banco de Guatemala, para dar el seguimiento respectivo a las Notas de
Créd'ito. por cada operacion de ingreso por concepto de capital al
vencimiento, intereses al vencimiento, intereses mensuales y semestrales
correspondientes a las inversiones vigentes.

Debe generar por medio del Sistema de Inversiones del Seguro Social
-SISS- que se comunica digitaimente con el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, el Comprobante Unico de Registro -CUR- preliminar
tanto de ingreso como contable por el pago de intereses, asi como el
Comprobante Unico de Registro -CUR- preliminar de inversiones nuevas,
para la aprobacion respectiva por parte del Departamento de Contabilidad.

Debe trasladar a los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad toda la
documentacion necesaria para el registro de ingresos provenientes de
rendimientos de inversiones vigentes, vencimientos o reinversiones.

Debe gestionar ante el Sistema Bancario, Banco de Guatemala y Ministerio
de Finanzas Plblicas, el registro y actualizacién de firmas de las autoridades
del Instituto, que tienen representacion legal para atender todo tramite en
materia de inversiones financieras, para lo cual en cada gestion debe
incorporarse la documentacion correspondiente al archivo fisico.

Debe informar a las autoridades superiores del Instituto por los medios
establecidos, segin normativa vigente la situacion y comportamiento del
Portafolio de Inversiones, con datos actualizados.

Debe generar en forma electronica los Recibos de Ingresos Diversos -RID-
por pago de capital por vencimiento o por pago de intereses de inversiones
financieras a través del Sistema de Inversiones del Seguro Social -SISS-.
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4. Debera identificar el Sistema de Inversiones del Seguroc Social -SISS- como un
modulo que forma parte del Sistema Integrado de Gestion del Seguro Social
-SIGSS- herramienta informatica que el Departamento de Inversiones utiliza dentro
de la gestién de control de la colocacién financiera de los recursos del Régimen de
Seguridad Social.

V. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

A continuacion, se presentan las Normas Especificas que serviran de base para la
gestion de las distintas tareas a realizar por el recurso humano de la Dependencia
para e! logro de los objetivos relativos a las funciones sustantivas del Departamento
de Inversiones.

Se prgsgnta en orden secuencial las actividades que se desarrollan en cada
procedimiento identificado y los flujogramas respectivos, siendo los siguientes:

Registro de intereses percibidos.

Registro de capital e intereses por vencimiento de inversion.

Registro de inversiones nuevas o reinversiones.

Registro de propuesta semanal de inversiones.

Reqistro de traslado de titulos valores a custodia en el Banco de Guatemala.
Registro de retiro de titulos valores en custodia en el Banco de Guatemala.
Informe del inventario del portafolio de inversiones.

Registro de firmas de autoridades del instituto.
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PROCEDIMIENTO No. 1

REGISTRO DE INTERESES PERCIBIDOS
NORMAS ESPECIFICAS

1. El Analista de la Gestion de Operaciones, por medio del SISS, debe elaborar
cuando corresponda, las notas de solicitud de acreditamiento de intereses a
percibir, mismas que deben ser verificadas y rubricadas por el Analista de Ingresos,
la Subjefatura y Jefatura del Departamento.

2. El Analista de Acreditamiento debe monitorear en el sistema de LBTR, que sean
acreditados en la cuenta del Instituto, los intereses requeridos, de conformidad con
la proyeccion de ingresos diarios en materia de inversiones.

3. El Analista de Acreditamiento y el Asistente de Analisis, deben operar dentro del

SIS’.S, Los ingresos correspondientes a los pagos de intereses por las inversiones
realizadas.

4. EIl Analista de Acreditamiento debe verificar que la informacion para los RID por
intereses recibidos sea correcta, previo a su generacién y posterior aprobacion por
parte del Departamento de Tesoreria.

5. El Analista de Ingresos debe elaborar el archivo fisico de toda la documentacion
que sirve de soporte para la aprobacién de los CUR de ingresos y contable de los

intereses.

6. El Jefe o Subjefe del Departamento de Inversiones por medio del SISS debe
verificar los CUR preliminares de ingreso y contable, generados por el Asistente de
Analisis en concepto de intereses acreditados, para su registro y aprobacion
correspondiente por parte del Departamento de Contabilidad.
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Genera el reporte de ingresos del dia, por
medio del SISS, el cual consta de los intereses
(mensuales o semestrales) y trasiada al

Recibe el reporte de ingresos del SISS,
verifica, rubrica y traslada copia del mismo ai

Revisa el reporte de ingresos del SISS, verifica
!os acreditamientos en el Sistema LBTR e
imprime Nota de Crédito/Débito y traslada al

Recibe la Nota de Crédito/Débito haciendo la
verificacion correspondiente e ingresa al
SISS el numero de acreditamiento realizado
en el Sistema LBTR y traslada al Analista de

.Es correcta la informacion de la Nota de

6.1. Si. Genera electronicamente el RID, con
el formuiario DR-198-1, o forma vigente.

6.2. NO. Traslada al Asistente de Analisis para
realizar los cambios Qque correspondan.

Procedimiento: . orciSTRO DE INTERESES PERCIBIDOS
" RESPONSABLE | (PASO | |
DEPARTAMENTO DE INICIO
INVERSIONES |
Analista de Gestion de
Operaciones............... . 01
i
Analista de Ingresos.
Analista de Ingresos..... 02
Analista de Acreditamiento.
Analista de
Acreditamiento....... 03
| Asistente de Analisis.
Asistente de Analisis.... . 04
Acreditamiento.
Analista de
Acreditamiento....... . 05 Recibe y revisa la Nota de Crédito/Débito.
06
Crédito /Débito?
[
(Continua en el paso 07).
(Regresa al paso 04).
07

Verifica en el SISS e imprime el RID certificado
electronicamente por el Departamento de

Tesoreria y traglada al Asigtente de Anilisis.

i
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EProcedinﬁmhoz No. 1 REGISTRO DE INTERESES PERCIBIDOS ‘Pasos| 13 | Formas 01

([ RESPONSABLE | | nsq_lT ~ Actvibab )

DEPARTAMENTO DE | |
INVERSIONES
Asistente de Andlisis... | 08 Genera por medio del SISS el Pre-CUR vy el

i CUR contable y de ingresos preliminares

’ relacionados con los ingresos percibidos de
los intereses y traslada al Analista de Ingresos.

Analista de Ingresos... 09 Recibe el RID e integra el expediente de la
documentacion de soporte para el
Departamento de Contabilidad que sirve de
base para el registro contable, firma y genera
la copia correspondiente, asimismo recibe los
' CUR vy ftraslada al Jefe o Subjefe del
Jefe o Subjefe del ' Departamento de Inversiones.

i Departamento de ;

. Inversiones............... 10 Recibe, verifica el expediente y los CUR de | ’
ingreso y contable preliminar, para su posterior
aprobacién por parte del Departamento de
Contabilidad y traslada a la Secretaria
Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva...... | 11 Recibe el expediente y los CUR, gestiona su

traslado al Departamento de Contabilidad para

su registro contable, traslada la copia del
expediente de recibido al Analista de Registro ,
y Actualizacién de Firmas.

Analista de Registro y

Actualizacion de
PRI oo v s cmmcnnsoms 12 Integra la copia del expediente de recibido en

Contabilidad, al archivo fisico mensual y
traslada al Analista de Ingresos.

Analista de Ingresos. .. 13 Recibe el archivo fisico mensual para su
revision.

FIN
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‘Procedimiento:

No. 1 REGISTRO DE INTERESES PERCIBIDOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

R

| =T

Pasos| 13 | Formas| 01

e i

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

q )

Analista de Gestion de
Operaciones

Analista de ingresos

Analista de Acreditamiento

Asistente de Anailisis

| C INICIO
[1]

Genera el reporte de

ingresos del dia, por
mexdio del SISS, el cual

B

z]

Revisa el reporte de ingresos
del SISS, verifica los
acreditamientos en el Sistema

LBTR e imprime Nota de
Crédito/Débito y trasiada al
Asistente de Analisis.

Recibe el reporte
de ingresos del
SISS, verifica,

ceensta de les intereses
{mensuales o
semestrales) y trasiada al
Analista de Ingresos.

rubrica y traslada
copia del mismo al
Analista de
Acreditamiento.

[5]

Recibe y revisa la Nota de
Crédito/Débito.

[67]

¢ [4]

Recibe la Nota de
Crédito/Débito  haciendo
la verificacion
correspondiente e
ingresa al SISS el
namero de

acreditamiento realizado
en el Sistema LBTR vy
traslada al Analista de

Genera electironcamente el RID,
oon el formulaic DR-188-1, o
forma vigente. (Continda en el
paso 07).

Traslada al

Asistente de

NO | Analisis para

i realizar los

de ™ cambios que
correspordan

Acreditamiento.

(Regresa al paso
04).
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Departamento
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| Procedimiento:

1— No. 1 REGISTRO DE INTERESES PERCIBIDOS Pasos
[ 1= Uit x

! o DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

| Analista de Acreditamiento Asistente de Analisis Analista de Ingrescs Jefe o Subjefe de Secretaria Ejecutiva

Analista de Registroy
Actualizacion de Firmas

$ [7]

Verifica en el
SISS e imprime
el RID cenrificado

G

[+]

electronicamente
por el
Departamento de
Tesoreria y
traslada al
Asistente de
Analisis.

Genera por medio

del SISS el Pre-
CUR y el CUR
contable y de
ingresos
preliminares

relacionados con los
ingresos percibidos
de los intereses y
traslada al Analista
de Ingresos.

Recibe el RID e integra el

' [w]

Recibe, verifica el

asimismo recibe los CUR
y traslada al Jefe o
Subjefe del Departamento
de Inversione s.

|13

Recibe el archive

fisico mensual para|

expedienie de la expediente y los
documentacion de CUR de ingreso y
soporte para el contable

Departamento ~  de preliminar, para
Contbicnd ave sve o | | | S poserr
contable, firma y genera sprobacidn par
la copia correspondiente, pare del

Departam ento de
Contabilidad y
traslada a la
Secretaria

Ejecutiva.

11 12
Recibe el expediente y
los CUR, gestiona su Lr:;gra d::l
traslado al ’
Departamento de expe?"e"*‘-‘ de
Contabilidad para su "er'dq. en
registro contable, »| Contabilidad,
traslada la copia del al archivo

expediente de recibido
al Analista de Registro
y Actualizacidon de
Firmas.

fisico mensual
y traslada al
Analista de
Ingresos.

su revision.

.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

PROCEDIMIENTO No. 2
REGISTRO DE CAPITAL E INTERESES POR VENCIMIENTO DE INVERSION
NORMAS ESPECIFICAS
1. El Analista de Gestion de Operaciones por medio del SiSS, debe elaborar las |
notas de solicitud de acreditamiento del capital e intereses a percibir cuando '

corresponda, mismas que deben ser verificadas y rubricadas por el Analista de
Operaciones, Subjefatura y Jefatura del Departamento.

2. El Analista de Acreditamiento debe monitorear en el sistema de LBTR, que sean
acreditados en la cuenta del Instituto, el capital e intereses requeridos, de

conformidad con la proyeccién de ingresos diarios en materia de inversiones.

3. El A_si_stente de Analisis, debe operar dentro del SISS, el capital e intereses a
percibir por las inversiones liquidadas.

4, El Analista de Acreditamientos debe verificar que la informacién de los RID por
capital e intereses a percibir por vencimiento sea correcta, previo a su generacion
y posterior aprobacion por parte del Departamento de Tesoreria.

5. El Analista de Operaciones debe elaborar el expediente fisico de toda la
documentacion que sirve de soporte para la aprobacion de los CUR de ingresos y
contable del capital e intereses a percibir por vencimientos.

6. El Jefe o Subjefe del Departamento de Inversiones por medio del SISS, debe |
\ verificar los CUR, preliminares de ingreso y contable, generados por el Asistente
| de Analisis en concepto de capital e intereses por vencimientos acreditados, para
su registro y la aprobacién correspondiente por parte del Departamento de
Contabilidad.

14
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ff _ RESPONSABLE ) [Paso | | _ ~acvioao ]

;DEPARTAMENTO DE

INVERSIONES INICIO

Analista de Gestion de .

‘Operaciones.................... 01 | Genera el reporte de ingresos del dia por '

medio del SISS, el cual consta de los
capitales e intereses por vencimientos y
traslada al Analista de Operaciones.

Analista de
Operaciones................... ' 02  Recibe el reporte de ingresos del SISS,

verifica y traslada al Analista de
Acreditamiento. |

Analista de Acreditamiento..i 03 Revisa el reporte de ingresos del SISS, L]
} verifica los acreditamientos en el Sistema E
' LBTR, imprime Nota de Crédito/Débito y
| traslada al Asistente de Analisis.

Asistente de Analisis......... 04 Recibe la Nota de Crédito/Débito, haciendo .
| la verificacién correspondiente e ingresa al
5 SISS el nimero de acreditamiento realizado |
' en el Sistema LBTR y traslada al Analista de
Acreditamiento.

EAnalista de
| Acreditamiento.............. 05 Recibe y revisa la Nota de Credito/Debito.

06 .Es correcta la informacién de la Nota de
Crédito/Débito?

6.1. Si. Genera electrénicamente el RID
con el formulario DR-198-1 o forma
vigente. (Continta en el paso 07)

6.2. NO. Traslada la Nota de '
Crédito/Débito al Asistente de Analisis,
para realizar los cambios que
correspondan. (Regresa al paso 04).
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Procedimiento: No. 2 REGISTRO DE CAPITAL E INTERESES POR VENCIMIENTO DE

INVERSION.
[ meseonsasie | (PASO | | ~ crvioap 223
| DEPARTAMENTO DE
| INVERSIONES
| Analista de 07 = Verifica en el SISS e imprime el RID
' Acreditamiento............... certificado electronicamente por el
Departamento de Tesoreria y traslada al
Analista de Operaciones.
 Asistente de Analisis......... 08  Genera por medio del SISS el Pre-CUR vy el
| CUR contable y de ingresos preliminares,
relacionados con los capitales e intereses
percibidos y traslada al Analista de
Operaciones.
Analista de
Operaciones................... | 09 Recibe el RID y lo integra al expediente de la
documentacion de soporte para el
Departamento de Contabilidad que sirve de
} base para el registro contable, firma y
genera la copia correspondiente; asimismo,
recibe los CUR, traslada al Jefe o Subjefe
Jefe o Subjefe del del Departamento de Inversiones.
Departamento de
Inversiones..............ccvuee 10 Recibe, verifica el expediente y los CUR de
ingreso y contable preliminar, para su
posterior aprobacion por parte del
Departamento de Contabilidad y traslada a
la Secretaria Ejecutiva.
Secretana Ejecutiva......... 11 Recibe el expediente y los CUR, gestiona su

traslado al Departamento de Contabilidad
para el registro contable y traslada la copia
del expediente de recibido al Analista de
Registro y Actualizaciéon de Firmas.

Analista de Registro y

| Actualizacion de Firmas.... 12 | Integra la copia del expediente de recibido
en Contabilidad al archivo fisico, traslada al

o
E Analista de Operaciones.

' Analista de Operaciones... 13 Recibe el archivo fisico para su revision.

FIN

_1

Pasos| 13 | Formas 01 ]

|
|




L1
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P

| Procadimlenm:

No. 2 REGISTRO DE CAPITAL E

INTERESES POR VENCIMIENTO DE INVERSION

. Pasos 13' Formas[ 01_;

l -

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Analista de Gestion de

Operaciones Analista de Operaciones

Analista de Acreditamiento

(_meo )

1 ]

f;enera eld lrep:'rle de Recibe el reporte
ngr:so: I SeISS |a| porl de ingresos del
RN - O . £, CAI 5188,  verifica vy

consta de los capitales e
intereses por
vencimientos y traslada al
Analista de Operaciones.

traslada al Analista
de Acreditamiento.

Q

Redbe al RID y lo integra
al expedente de Ia
documentacidn de sopore
para e Departarmento de
Contabilidad que sirve de
base para el registo
contable, firma y genera la
copia comrespondiente,
asimismo, recibe los CUR,
traslada al Jefe o Subjefe
del Departamentc de
Inversiones.

B

Revisa el reporte de ingrescs
del 8188, verffica los

Asistente de Analisis

acreditamientos en el Sistema
7] LBTR, imprime Nota de
Crédito/Débito y traslada al
Asistente de Anafisis.

|'5_'

Recibe y revisa la Nota de

1 a

Recibe la Nota de Crédito/
Débito, haciendo la
verificacion correspondiente
e ingresa al SISS el

Crédito/Débito.

Traslada la Nota

|
e N R s

numero de acreditamiento
realizado en el Sistema
LBTR y traslada al Analista
de Acreditamiento.

de Creédito/
Débito al
Asistente de
Andlisis, para
realizar los
cambios que
correspondan

{Regresa al paso
04)

Genera  electronicamenter
el RID con el formulario
DR-1%8-1 o forma vigente.
{Cenlinua en el paso 07)

[
Verifica enel SISS e imprime e 1 RID
certificado electrénicamente p o ol

(]

Genera por medic del
SISS el PreCUR y el
CUR contable y de
ingresos preliminares,

Departamento de Tesoreriaa y

traslada al Analista de Operaciones,

relacionados con los
capitales e intereses
percibidos y traslada al
Analista de Operaciones.

49'S
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No. 2 REGISTRO DE CAPITAL E INTERESES POR VENCIMIENTO DE INVERSION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Jefe o Subjefe de Departamento

Secretaria Ejecutiva

Analista de Registro y Actualizacion de
Firmas

Analista de Operaciones

81

10

11

Recibe, verifica el
expediente y los CUR de
ingreso y contable
preliminar, para su
posterior aprobacion por
parte del Departamento
de Contabilidad y
traslada a la Secretaria
Ejecutiva.

Recibe el expediente y
los CUR, gestiona su
traslado al
Departamento de
Contabilidad para el
registro  contable vy
traslada la copia del
expediente de recibido
al Analista de Registro
y Actualizacién de
Firmas.

=]

integra la copia dei
expediente de recibido en
Contabilidad al archivo

-

fisico, trasiada al Analista
de Operaciones.

13.

Recibe el archivo
fisico para su
revisién,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL  ~ |

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

PROCEDIMIENTO No. 3

REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES
NORMAS ESPECIFICAS

Toda operacion financiera de inversion o renovacion autorizada por Gerencia debe
ser comunicada a la entidad elegible de inversién seleccionada, solicitando por las
vias necesarias la oferta especifica para las inversiones o reinversiones.

El Analista de Gestion de Operaciones por medio del SISS debe elaborar las notas
necesarias para el diligenciamiento de inversion o renovacion, traslado de fondos y
solicitud de aprobacién del CUR contable respectivo, las cuales deben ser
verificadas y rubricadas por el Analista de Operaciones, Subjefatura y Jefatura del
Departamento.

La Secretaria Ejecutiva, debe gestionar todo tramite administrativo interno con las
dependencias involucradas en el proceso de inversidn o renovacién, asi como el
traslado por los medios necesarios de la documentacion requerida cuando
corresponda al BANGUAT, MFP y entidad elegible de inversion seleccionada
donde se realizara la operacién.

Segun calendario, previamente establecido por el Jefe del Departamento de
Inversiones, el Analista de Ingresos, Gestion de Operaciones, Acreditamiento,
Operaciones, Registro y Actualizacion de Firmas, y Asistente de Andlisis deben
realizar el ingreso de las condiciones de las inversiones al Sistema LBTR, u otro
medio electrénico que establezca el Banco de Guatemala, para su posterior
aprobacion por parte del Departamento de Tesoreria y Autoridades del Instituto.

El Jefe o Subjefe del Departamento de Inversiones, debe verificar el CUR
preliminar contable de la inversion realizada (por medio del SISS), generado por el
Analista de Gestién de Operaciones para su registro y aprobacion correspondiente
por parte del Departamento de Contabilidad.

£} Analista de Gestién de Operaciones, debe integrar la documentacion de soporte
de las operaciones de inversién y renovacién verificando las mismas, previo a su
traslado al Departamento de Contabilidad para anexar al CUR correspondiente.

El Analista de Operaciones debe crear un expediente fisico de toda documentacién
que sirve de soporte para la aprobacion del CUR Contable de las inversior}‘es

financieras realizadas. Oy

19
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

,

8. La Secretaria Ejecutiva, debe gestionar la obtenciéon de las firmas autorizadas en
las notas de inversién y renovacion dandole el seguimiento correspondiente; asi
como el traslado de las mismas cuando corresponda al BANGUAT, MFP y entidad
elegible de Inversion seleccionada por los medios necesarios a donde se realizara

la operacion.

9. En el caso de operaciones realizadas en el MFP y el BANGUAT como agente
financiero del Estado, debe proporcionar la constancia de registro electronico del
Certificado de Bono del Tesoro de la Republica de Guatemala y en el caso de
operaciones en el BANGUAT, este proporcionara la constancia de registro de
Deposito a Plazo, o Constancia electrénica del documento desmaterializado; ya
que ante dichas operaciones el respaldo de las mismas son las condiciones de
inversién ingresadas y aprobadas electrénicamente en el Sistema LBTR, el cual es
administrado por el BANGUAT.

20
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Hoja_
No.[2T ] ¢e [02]

S.GF.

| Procedimiento: No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES

Pasos | zsj Formas |

'DEPARTAMENTO DE
INVERSIONES

' Jefe del Departamento de
| INversiones....................

gAsistente de Analisis........

; Analista de Operaciones...
i

Analista de Gestion de
Operaciones .................

'Analista de Operaciones. ..

i

RESPONSABLE | (PASO | |

01

02 |

03

04

05

06

07

__ACTIVIDAD

INICIO

Realiza la propuesta de programacion
semanal para ser analizada por el Comité de
Inversiones, traslada al Asistente de Analisis.

Verifica la programacion semanal del Comite
de Inversiones y traslada al Analista de
Operaciones.

Recibe informacion sobre las operaciones,

segin la programacion semanal de
inversiones, analiza vy solicita ofertas
especificas al Sistema Bancario por los
montos propuestos por el Comité de
Inversiones.

Recibe ofertas especificas de las entidades
seleccionadas elegibles de Inversion.

Ingresa al SISS las condiciones de las
inversiones a realizar, segun acta aprobada
por el Comité de Inversiones.

Genera electronicamente por medio del
SISS, las notas de inversion (nota de
condiciones de inversién, nota de solicitud de
traslado de fondos y nota de solicitud de
aprobacién de CUR) y traslada al Analista de

Operacion.

Recibe notas de inversion, realiza la primera
revision y rubrica (perfil de la inversion), lo
traslada al Jefe o Subjefe del Departamento
de Inversiones.

21
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P DEPARTAMENTO DE INVERSIONES _
' 1
1 'éprocedimiento: No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES pasos| 28 _i 00 | '
Jefe 0 Subjefe del
' Departamento de
Inversiones...............o.ee. 08 Recibe notas de inversion, realiza la segunda
% revision y rubrica la nota de condiciones de i
inversiéon y firma la nota de solicitud de |
traslado de fondos y nota de solicitud de
aprobacién de CUR vy traslada a la Secretaria
| Ejecutiva.
Secretaria Ejecutiva......... 09 Recibe notas y gestiona su envio a Gerencia o
Subgerencias segin  corresponda  por
| delegacién de funciones de Gerencia del |
! Instituto, para su autorizacion. |
'GERENCIA ; |
' Gerente / Subgerente....... 10 Recibe, aprueba y firma nota con las

| . . v
condiciones de inversion, las traslada de

f vuelta al D |

| DEPARTAMENTO DE | epartamento de Inversiones. |
INVERSIONES

Secretaria Ejecutiva....... 11 Recibe las notas con condiciones de inversion,
! autorizadas por el Gerente o Subgerente del
Instituto. |

12 Genera copias de notas de solicitud de
traslado de fondos, solicitud de aprobacion de
CUR vy condiciones de inversion, traslada al
colaborador que corresponda segun
calendario para el ingreso de informacion al
Sistema LBTR (Analista de Gestion de
! Operaciones, Analista de Operaciones,
Analista de Ingresos,  Analista de
Colaborador que Acreditamientos, Asistente de Analisis Yy
corresponda segun Analista de Registro y Actualizacion de
calendario para el ingreso Firmas).

de informacién al Sistema
LBTR...ciiiiiiieiieeeennn 13 Recibe notas de condiciones aprobadas e

ingresa informacion al Sistema de LBTR
(segun calendario), verifica las aprobaciones
electrénicas del Departamento de Tesoreria y
autoridades del Instituto, traslada al Jefe o

Subjefe del Departamento de |n¥ersionéé.
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

} Procedimiento: No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES

( RESPONSABLE

Jefe o Subjefe del
Departamento de

Inversiones. ........cooveuees

Analista de Gestion de

|

j%Jefe o Subjefe del
Departamento de

Operaciones................

Inversiones.................

Secretaria Ejecutiva......

SISTEMA BANCARIO

' BANGUAT o MFP.........

Analista de Ingresos........

[ PAsO | |

)i '
“‘“\f\" e o

14

16

18

Recibe notas de condiciones de inversion y
revisa en el SISS y traslada al Analista de
Gestion de Operaciones.

Imprime el CUR preliminar generado
electronicamente por medio del SISS y lo
traslada al Jefe o Subjefe del Departamento
de Inversiones.

Revisa CUR preliminar, para su aprobacion
respectiva por parte del Departamento de
Contabilidad y lo traslada a la Secretaria
Ejecutiva.

Recibe notas de condiciones de inversion y las

er?v!'a a los bancos (via correo electronico y en
original por mensajeria), la nota de trasiado de

fondos al Departamento de Tesoreria y la nota
para aprobacion de CUR al Departamento de
Contabilidad.

Después de aprobada la operacion de
inversion en el Sistema LBTR, confirma,
verifica y opera (opcién de traslado a
definitiva) en el SISS del modulo de
inversiones en proceso al médulo de Portafolio
de Inversiones, dicho sistema le asigna
automaticamente el numero de inversion
correspondiente.

Emiten titulo, Constancia de Registro en
Custodia de Depésito a Plazo y Constancia de
Registro Electrénico Certificado
Representativo de Bonos del Tesoro de la
Republica de Guatemala u otro documento de

respaldo, trasladan al Departamento de
Inversiones.
I
" h A
e : § ; __‘ﬁé
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

i Procedlmlem No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES

[ RESPONSABLE | [PASO ) |

DEPARTAMENTO DE
INVERSIONES
Analista de Operacion......

EAsistente de Analisis........

Analista de Ingresos.........

Jefe o Subjefe del
Departamento de
Inversiones.........ccceeuevnnn.

Analista de
Acreditamiento................

20

21

22

23

24

25

Recibe del Sistema Bancario, BANGUAT o
MFP vy verifica fisicamente el titulo o
constancia que ampara la inversion.

.Esta correcta la constancia que ampara la
inversion?

21.1. Si. Anota numero de inversion asignado
por el SISS al titulo o constancia de inversion,
(Contintia en el paso 22)

21.2. NO. Devuelve al BANGUAT, MFP o
Sistema Bancario para su correccion
(Regresa al paso 19).

Recibe y escanea el titulo de inversion, carga
la imagen en el SISS identificandolo por

numero de inversién, entidad, fecha, y
programa y traslada al Analista de Ingresos.

Recibe e ingresa el nimero del titulo y de la
cuenta de la inversion al SISS y al control
auxiliar y traslada al Jefe o Subjefe del
Departamento de Inversiones.

Recibe, verifica, la informacién y el escaneo
del documento en el SISS y los datos en el
control auxiliar, los traslada al Analista de
Acreditamiento.

Recibe titulo de inversion para que el
Departamento de Auditoria Intera realice la
verificacion fisica de los titulos de inversion
contra documentacion de soporte, previo a
resguardo de los mismos en caja fuerte del
Departamento de Inversiones.

|




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Procedimiento: No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES

RESPONSABLE

'DEPARTAMENTO DE
| AUDITORIA INTERNA
'Auditor Interno................

'DEPARTAMENTO DE

' INVERSIONES

' Analista de

| Acreditamiento...............

' Jefe del Departamento de
nversiones...........ccoeevee.

| (PasO | |

26

27

A e RO

Se presenta al Departamento de Inversiones y
verifica fisicamente el titulo de inversion contra
la documentacion de soporte, traslada al
Departamento de Inversiones.

Recibe titulo de inversion debidamente
verificado por el Departamento de Auditoria y
lo traslada al Jefe del Departamento de
Inversiones.

Recibe el titulo de inversion y resguarda
temporaimente en la caja fuerte del
Departamento de Inversiones.

FIN

25

Pasos| 28 | Formas! 00 |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES l
. |
" Procedimiento: No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES o &y — |
! Pasos 281J Formas| 00 i
| .J:fo del Deparhmanb; Ir;vetslonecl Asistente de Andlisis Analista de Operaciones " Anafista de Gestion de ana_dor{es— -

|
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES '

) .

[o1] 02 o -

Recibe informacion sobre las operaciones,
segin la progamacion semanal de
inversiones, analza y solidta dfertas

Realiza ] propuesta  de

A anal para ser Verifica la programacion semanal

del Comité de Inversiones vy

ingresa al SISS las condiciones de
las inversiones a realizar, segin

analizada por el Comilé de v especificas al Sistema Bancario por los -
lnversiones, traslada al Asistente g:lra::ionesa - - montos propuestos por el Comité de Iacta guobada por ot Comith g
de Andlisis. : Inversiones. ——

14

0 ) [ 0

pevssepr droarivmaf g R
¢ ondiciones de inversion y firma la medio del SISS, las notas

n-Ota de soliciud de raslado de fondos [
y nola de soliciud de aprobacién de
CUR y traslade a la Secrelaria
Ejecutiva.

Recibe oferias especificas de las entidades|
selewionadas degibles de Inversion.

o7

Recie nolas de inversion, realiza la primera
revistn y rubrica (perfil de ia inversion), lo|

de inversidn (nota de condiciones
de inversién, nota de solicitud de
traslado de fondos y nota de
solicitud de aprobacion de CUR)
y ftraslada al Analista de
Operacion.

trasida al Jefe o Subjefe del Departamento|
de Imersiones.
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Procedimiento:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

NUEVAS O REINVERSIONES

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

o j Pm@l'onnasj_ﬂ_j

GERENCIA

Secretaria Ejecutiva

Colaborador que corresponda segin calendario
para el ingreso de informacién al Sistema -LBTR-

Gerente / Subgerents

]
Recbea notas y gestiona su ervic a

Gerencia o Subgerencias segun
corresponda  por delegacion de

funciones de Gerendia del
INstigo, para su autonzacon.,

[

Recibe las notas con
condiciones de inversion,
autorizadas por el Gerente of%
Subgerente del Instituto.

[32]

Genera copias de notas de
solicitud de traslado de fondos,
solicitud de aprobacién de CUR y
condiciones de Inversion, tasiada
al colaborador que comesponda
segun calendario para el ingreso
de informadon al Sistema LBTR

[l

Recibe, aprueba y firma nota

con las condiciones de

_ ylinversidn, las ftraslada de
vuelta al Departamento de
Inversiones.

o 13

Recibe notas de condiciones
aprobadas e ingresa infomacién
al GSistema de LBTR (segun
calendario), verifica las

{Analista de Gestion de
Operaciones. Analsta de
Operaciones, Analista de Ingresos,
Analista de Acrediamientos,
Asistente de Andlisis y Analista de
Registro y Actualizacion de
Fimas).

aprobaciones electrénicas  del
Departamento de Tescwrria y
autoridades del Instituto, raslada
al Jete o Subjef del
Departamento de Inversionss.

-

'49'S




)
o0

r

j Pn.).c.:e;:limiento:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

}

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Jefe o Subjefe

Analista de Gestion de
Operaciones

Secretaria Ejecutiva

Pasos 28 | Formas| 00 @ |

SISTEMA BANCARIO

Analista de Ingresos

BANGUAT o MFP

=
[14]

Recibe notas de condiciones
de inversion y revisa en el

@

Imprime el CUR
preliminar generado
alactronicamente por

SISS y traslada al Analista de
Gestion de Operaciones.,

o

Revisa CUR preliminar, para
su aprobacién respectiva por

medio del SISS y lo
traslada al Jefe o Subjefe
del Departamento de
Inversiones.

[+]

F

]

| A

parte del Departamento dels
Contabiiidad y lo traslada a la
Secretaria Ejecutiva.

Redcbe notas de
condiciones de inversion
y las envia a los bancos
{via comreo electronico y
an otiginal por
mensajeria), la nota de

fraslado de fondos al
Departarmento de
Tesoreria y la nota para
aprobacion de CUR al
Departamento de
Contabilidad

Después de aprobada |la
operacion de inversion en el
Sistema LBTR, confirma,

verifica y opera (opcion de
traslado a definitiva) en el
SiSS del modulo de

inversiones en proceso al
médulo de Portafolic de
Inversiones, dicho sistema le
asigna automaticamente el
namero de inversion
correspondiente.

Emiten titulo, Constancia
de Registro en Custodia de
Deposito a Plazo y
Constancia de Registro
Electronico Certificado
Representative de Bonos
del Tesoro de ia Republica
de Guatemala u otro
documento de respaldo,
trasladan al Departamento
de Inversiones.
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gl o
; Procedimiento: No. 3 REGISTRO_ DE INVERSIONES NUEVAS O Réi—NVERSIONES

Pasos 28 | Formas |

[ S,

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

e
t

Analista de Operacion

Asistente de Analisis

Analista de Ingresos

Jefe o Subjefe

Vs

Recibe
Bancario,

del
BANGUAT o
MFP y verifica fisicamente
el titulo o constancia que
ampara la invarsion.

Sistema

LESlA

NO

e

Recibe y escanea
el titulo de
inversion, carga la
imagen en el SISS
identificandolo por

(=]

numero de

en el paso 22)

211

Anota namero de

. inversion asignado

R q S por el SISS al titulo o
\{mpara I inversidn? constancia _de
inversiodn, (Continda

/

21.2

Devuelve
BANGUAT,

su

Sistema Bancario para

{Regresa al paso 19).

al
MFP o

correccion

inversion, entidad,
fecha, y programa
y traslada al
Anadista de
Ingresos.

Recibe e ingresa el
numero del titulo y de
la cuenta de la
inversion al SISS y al

Recibe, verifica, la
informacién y el
escaneo del

documento en el SISS

control auxiliar ¥
traslada al Jefe o
Subjefe del
Departamento de

Inversiones.

y los datos en el
control auxiliar, los
traslada al Analista de
Acreditamiento.

.

)

%
0
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No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES | 1
| Pasos| 28 Formasf\ 00
i ; : L= |
g DEPARTAMENTO DE INVERSIONES DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
Analista de Acreditamiento Jefe del Departamento Auditor Interno
I
|
; 26
| 25
Se presenta al
. Recibe titulo de inverslép para que el Departamento de
8 | e Te v CAn s 1 s BRI Sniaons ) verifce
| : ; : fisicamente el titulo de
e de inversion contra documentacién de L [ 3
| soporte, previo a resguardo de los inversion : contra la
| mismos en caja fuerte del Departamento documentacién de soporte,
) =
de Inversiones. traslada al Departamento
de Inversiones.
|
" 27
Recibe titulo de inversién debidamente Faid
verficado por el Departamento de |
Auditoria y lo traslada al Jefe del E |
Departamento de inversiones. _Rec'b_e el titulo de |2
linversién "4 resguarda El
|
1

Etem;::c:-mimentr:.' en la caja
Jfuerte del Departamento de
Inversiones.

| 9}39'6
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

e

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL S.GF. B

8

PROCEDIMIENTO No. 4
REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES

NORMAS ESPECIFICAS

Las ofertas indicativas presentadas por el Sistema Bancario, deben recibirse
directamente en el correo electrénico del Comité de Inversiones y del Jefe del
Departamento de Inversiones, por ser el secretario del Comité de Inversiones sera
el encargado de generar y presentar el cuadro analitico que consolida las tasas de
interés de las ofertas en la reunién semanal que realiza dicho Comité.

El Asistente de Andlisis, debe generar reportes del SISS con respecto a la
informacion de los vencimientos, intereses semestrales y mensuales a percibir por
inversiones realizadas en el BANGUAT, MFP y Sistema Bancario.

El Jefe del Departamento de Inversiones, debe revisar la proyeccién de ingresos
semanal de inversiones, previo a su traslado al Comité de Inversiones.

3




Hoja
e e————

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL S.GF.
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

 Procedimiento: o, 4 REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES pasos| 11 | ;ormasé 00

_ACTIVIDAD )

e o

RESPONSABLE | (PASO) [
S : :

' DEPARTAMENTO DE

| | INVERSIONES INICIO
' | Secretaria de . 2
| | RecepCion.........c.cceceun. 01 | Elabora semanalmente oficios de solicitud de

- ofertas de inversién, renovacién de
operaciones para el Sistema Bancario y oficio
de convocatoria para la reunion del Comité de
Inversiones, lo traslada al Jefe del
Departamento de Inversiones.

Jefe del Departamento
| | de Inversiones............ 02 Recibe, verifica y firma las notas de solicitud
‘ de ofertas y nota de convocatoria a reunion del
Comite de Inversiones y las traslada a la
Secretaria de Recepcion.

. Secretaria de
| | Recepcion.................. 03 Recibe notas firmadas, gestiona su envio
mediante correo electrénico, fisicamente via
mensajero al Sistema Bancario y al Comité de
' Inversiones.
. | BANCOS
| | Sistema Bancario.......... 04 Recibe y atiende solicitud de ofertas, las
g envian al correo electronico del Comité de
| DEPARTAMENTO DE Inversiones, con copia al Jefe del
| INVERSIONES Departamento de Inversiones.
l Jefe del Departamento
i de Inversiones............ 05 Recibe, verifica, y analiza las ofertas
. presentadas por el Sistema Bancario y genera
' cuadro analitico integrador de ofertas, previo a
trasladar a los miembros del Comite de
- Inversiones.
Asistente de Analisis...... 06  Elabora la proyeccion de ingresos y genera
~ reportes del SISS, (Reporte de vencimientos,
- intereses semestrales e intereses mensuales)
| a percibir por inversiones en el BANGUAT,
. MFP y Sistema Bancario, lo traslada al Subjefe
del Departamento de Inversiones.
5 - A,
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Procedimiento:  po 4 REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES

RESPONSABLE | (PASO | |

Subjefe del
Departamento de
Inversiones..................

Jefe del Departamento
de Inversiones..............

| COMITE DE
' INVERSIONES.............

. DEPARTAMENTO DE
INVERSIONES
| Secretaria Ejecutiva.......

07

08

09

11

ACTIVIDAD

Realiza revision de la proyeccion semanal de
ingresos de inversiones y reportes, lo traslada
al Jefe del Departamento de Inversiones.

Recibe y verifica la proyeccién semanal de

~ ingresos de inversiones y reportes, previo a

trasladar a los miembros del Comité de
Inversiones.

Unifica la informacion (ofertas de bancos,
reportes de ingresos para la siguiente semana
y programacion de pagos de tesoreria),
traslada al Comité de Inversiones.

Recibe informacidn y se reline para programar
la propuesta semanal de inversiones, elabora
acta de la sesion del Comité de Inversiones y
adjunta cuadro analitico integrador de ofertas y
lo traslada a la Secretaria Ejecutiva.

- Recibe acta de la sesion del Comité de
- Inversiones y cuadro analitico integrador de

ofertas, realiza las gestiones  que
correspondan y archiva.

FIN

S.GF.

Pasos; 11 jFormas;

=

00 | |




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

No. 4. REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES W ,,““{ 11 ]ﬂ
DEPARTANMENTO DE INVERSIONES BANCOS EEPARTAMENTD EE tNVERgI__ONEﬁ I
Seorstaria de Recepoitn Jele de Departamento Sistema Bancario Asistente de Andlisis Subjefe de Departamento

( INICIO )
q K ]

Elabora semanalmente Reacibe, verifica y firma
oficios de solicitud de las notas de solicitud
ofertas de inversién, de oferias y nota de
renovaciaon de corvocatoria a reunin
operacionss para el del Comité de

inversiones Y las
traslada a la Secretaria
de Recepcion.

Sisterna Bancario y oficio
de convocaloria para la
reunion del Comité de

|
I
|
w |
s | Inversiones, lo traslada al
| Jefe del Departamento de ,—B‘ ”
I Inversiones. 1 —I__l
| : —
| — Elabora Ia proyeccion de Realiza revision de i
= 5 |—4 ingresos y genera reportes ded 1a proyeccion
= SISS, {Reporie de semanal de
| Recibe, wverifica, vy Recibe vy atiende vencimientos, intereses ingresos de
{ 1 3 analza las ofertas solicitud de ofertas, semestrales e intereses iy v
| presentadas por el mensuales) a percibir por i
Sist 8 4 las envian al correc : - reportes, lo traslada
i . e i ks S ] inversiones en el BANGUAT,
i Recibe notas firmadas, genera cuadro electronico del MFP v Sisterns Barcaro, o al Jefe del
1 gestiona su envio mediante analibco ntegrador de Comité de trasiada al Subjefe 'del Deaparnamento de
| correo electronico, ofertas, previo a Inversiones, con Departamento de Inversiones Inversionas.
fisicamente via mensajero trasladar a los copia al Jefe del
{ al Sistema Bancario y al miembros del Comité Departamento de
{ Comnité de Invaersiones. de inversiones. Inversiones.
4
A
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Proced No. 4. REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES Pasosi 11 ; Fo ( 00 ,-

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES COMITE %

Jeofe de Departamento Secretaria Ejecutiva Comité de Inversiones .

A —
[ 10 |
Recibe informacion y se reune |

J——“ para programar la propuesta

L semanal de inversiones,

elabora acta de |a sesidn del
la *l Comité de Inversiones vy

Recibe y verifica

proyeccién semanal de adjunta cuadro analitica
w ingresos de inversiones integrador de ofertas y o
wn y reportes, previo a traslada a la Secretaria

trasladar a los miembros Ejecutiva.

del Comité de

Inversiones.

| L <@ : =

Unifica la informacién Recibe acta de Ia

(ofertas de  bancos, sesion del Comité de

:s:“es Iade s‘i's‘;gl:;i‘: Inversiones y cuadro |
. ¥ SOt analitico mtegf'ador dels

de pagos de tesoreria), ofertas, realiza las

traslada al Comité de gestiones que

inversiones. correspondan y archiva.
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PROCEDIMIENTO No. 5

REGISTRO DE TRASLADO DE TiTULOS VALORES A CUSTODIA
EN EL BANCO DE GUATEMALA

NORMAS ESPECIFICAS

—

El Asistente de Control de Titulos debe ordenar y verificar que la informacién de
los titulos fisicos sea congruente con la informacién reflejada en el SISS, llevando
un control de los mismos para el traslado a custodia del BANGUAT.

2. La Secretaria de Recepcién debe elaborar la boleta (Entrega de Custodia Ajena)
para el traslado de titulos valores al BANGUAT, tramita las firmas autorizadas del

Comité de Custodia y Resguardo Externo de Titulos Valores ante el
BANGUAT.

3. El Asistente de Control de Titulos, debera dar seguimiento que la Secretaria de
Recepcion solicite la convocatoria de los miembros del Comité de Custodia y
' Resguardo Externo de Titulos Valores, y a la Contraloria General, para proceder

con el traslado de titulos valores ante el BANGUAT; por lo que debera
proporcionar para el efecto, la informacién siguiente: boleta (Entrega de Custodia
Ajena), listado de titulos valores, y verificar el borrador del acta elaborada por la
Secretaria de Recepcion.

(Entrega de Custodia Ajena) recibidas por el BANGUAT vy de las actas firmadas
por el Comité de Custodia y Resguardo Externo de Titulos Valores y la
Contraloria General.

’ 4. La Secretaria de Recepcion debera elaborar un archivo fisico de las boletas

36
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' | DEPARTAMENTO DE INICIO

' | INVERSIONES | |

| | Asistente de Analisis.... 01 Elabora listados de inversiones para el

. traslado de titulos valores al BANGUAT, los
. ordena y agrupa por numero de inversion, por
. fecha de retiro, por mes y afio, traslada al
. Asistente de Control de Titulos.

Asistente de Control de
Q45 71— 02 Recibe listados de inversiones y solicita a
Jefatura retiro de titulos valores de caja fuerte
para agrupar segun listado.

Jefe del Departamento
de Inversiones............. 03 Retira titulos valores de caja fuerte y los
traslada al Asistente de Control de Titulos.

Asistente de Control de
Titulos.......covveeennee, 04 Recibe titulos valores de las inversiones que

se ftrasladaran a custodia al BANGUAT,
. analiza y ordena por nimero de inversién y
- fecha de retiro segun listado.

05 Introduce los titulos valores en boisas de
. seguridad, segun el mes de retiro que

. corresponda, traslada al Jefe del ‘

I Departamento de Inversiones para su
resguardo, solicita a Secretaria de Recepcion

‘ elabore la boleta del BANGUAT, traslada al

Jefe del Departamento de Inversiones.
. Jefe del Departamento
de Inversiones............. 06 Recibe titulos valores en bolsas de seguridad y
listados adjuntos, los resguarda en caja fuerte
hasta su retiro para reunion del Comité de
Resguardo Externo de Titulos Valores quien

efectla el cierre de las bolsas de seguridad.

Secretaria de
Recepcion.................. 07 Ingresa datos a la boleta (Entrega de Custodia
Ajena) al BANGUAT vy realiza borrador del
Acta de traslado de valores.

|
08 Gestiona la firma de los miembros del Comité ‘
de Resguardo Externo de Titulos Valores en ! .
boleta (Entrega de Custodia Ajena) para envio ' |

al BANGUAT. SNA G o
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PI‘U CBdlmlﬂﬂto No. 5 REGISTRO DE TRASLADO DE TITULOS VALORES A CUSTODIA EN EL [reTe———

BANCO DE GUATEMALAEL BANCO DE GUATEMALA.

~ RESPONSABLE

Secretaria de
Recepcion..................

|
|
1
| Jefe del Departamento
de Inversiones.............

Secretaria de
Recepcion..................

BANGUAT
Departamento de
Emisién
Monetarios/Custodia......

(Paso | |

09

10

1

12

13

14

15

et b o e EE N

ACTIVIDAD

Elabora nota de convocatoria a reunion del
Comité de Resguardo Externo de Titulos
Valores con fecha y hora, para cierre de bolsas
de seguridad, que contienen los titulos valores
y listados a enviar al BANGUAT vy traslada al
Jefe del Departamento de Inversiones.

Recibe y verifica la boleta, borrador de acta del
cierre de bolsas de seguridad y nota de
convocatoria para los integrantes del Comité

~ de Resguardo Externo de Titulos Valores.

Se reune con integrantes del Comité de
Resguardo Externo de Titulos Valores y de la
Contraloria General, retira bolsa de la caja
fuerte la cual contiene titulos valores para
resguardo, se verifican, y sellan la bolsa de
seguridad, firman acta de lo actuado.

~ Traslada boleta firmada por los miembros del

Comité de Resguardo Externo de Titulos
Valores y bolsas de seguridad selladas con los
titulos valores de inversiones al BANGUAT
para su guarda y custodia.

Envia acta del cierre de bolsas de seguridad
para su archivo a Secretaria de Recepcién.

Recibe y archiva acta de traslado con
documentos de soporte.

Recibe bolsas de seguridad selladas con
titulos valores, y boleta de resguardo de
valores.
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| ot f_ ! DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
Procedimiento: 3 R AR, sango e Soareait T ™™ pagos 17 | Formas | 00 |
[ RESPONSABLE | (paso | [ ACTIVIDAD
' DEPARTAMENTO DE
INVERSIONES
Jefe del Departamento
| de Inversiones............. 16 = Recibe copia de boleta del BANGUAT del

resguardo de valores y la traslada a la
Secretaria de Recepcion.

| Secretaria de

. Recepcion.................. 17 Recibe y archiva copia de boleta del
r 5 BANGUAT del resguardo de valores.

FIN
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{rm‘“"e“m’ No. 5 REGISTRO DE TRASLADO DE TITULOS VALORES A CUSTODIA EN EL BANCO DE GUATEMALA | Pasos| 17 |
i. DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
Asistente de Anilisis Satitante 38 Gortiol -t Jefe del Dapartamento Secretaria de Recepaion

Titulos

7]

Elabora listados de
inversiones para el traslado

de titulos valres al
BANGUAT, s ordena vy
agrupa por numero de

inversion, por fecha de retiro,
por mes y afio, traslada al
Asisterte de Control de
Titulos.

Recibe listados de

[3]

Retra tituos valores de
caja fuerte y los traslada
al Asistenta de Control

inversiones y solicita a
Jafatura retiro de titulos
valores de caja fuerte
para agrupar segun

de Thulos.

L

Recibe titules valocres de
las inversicnes que se
trasiadarén a custodia al
BANGUAT, analiza y
ordena por numero de
inversion y fecha de

retiro segun listado.
5

Introduce lus tituios valores
en bolsas de seguridad,
segun ol mes de retiro que

corresponda, traslada al
Jefe del Departamento de
Invarsionas para su
resguardo, solicita a

Secretaria de Recepcidn
elabore i{a boleta det
BANGUAT, traslada al Jefe
del Deparamento de
Inversiones.

Recibe tiulos valkores
en bolsas de saguridad
y listadcs adjuntos, los
resguarda en caja
fuerte hasta su retiro

™ para reunion del

Comité de Resguardo
Externc de Titulos
Valores guien efectia
el cierre de las bolsas|
de seguridad.

? =

Recibe y verifica la
boleta, borrador de
acta del ciemre de
bolsas de seguridad
Y nota de

A7)

Contraloria General,
bolsa de la caja fuene la
cortiene titulos valores

firman acta de lo actuado.

Se redne con integrantes del
Comité de Resguardo Extermno
de Tihulos Valores y de la

resguardo, se verifican, vy
sellan la bcolsa de seguridad,

retira
Gual
para

Comite

miembros del

Valores y bolsas de seg

guaida y custodia.

==
12

Trasiada boleta firmada por los

de

Resguardo Extarno de Titulos

uridad

selladas con los titulos valores de
inversiones a BANGUAT para su

Q

Ingresa daios a la boleta
{Entrega de Custodia
Ajena) al BANGUAT vy
realiza borrador del Acta
de traslado de valcras.

. [°]

Gestiona la frma de los
miembros del Comité de
Resguardo Externc de
Tituks Valores en boleta
(Entrega de Custodia
Ajena) para envio al
BANGUAT.

<]

[

Envia acta del
bolsas de seguridad pa
archive a Secretaria
Recepcion.

cierre de

ra su
de

convocatoria para
los  integrantes del
Comité de
Resguarde Externo
de Titulos Valores.

Elabora nota de
convocatoria a reunitn del
Comité de Resguardo
Externc de Titulos Valores
con fecha y hora, para
cierre de bolsas de
seguridad, que contienen
fos titulos valores y
listados a enviar al
BANGUAT y traslada ai
Jefe del Departamentc de
Inversiones.
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Pasos, 17 | Formas| 00
et rpronpmetlh

e e e

BANGUAT

Secretaria de Recepcidn

Jeofe del Departamento

Departamento de Emision Monetarios/Custodia

[7)

Reciba y archiva acta de

re

Recibe bolsas de seguridad
selladas con titulos valores, vy

trasiado con documentos de
soporie.

17

Recibe y archiva copia de

[=]

Recibe copia de boleta del
BANGUAT del resguardo de

boleta de resguardo de
valores

f

boleta del BANGUAT dal
rasguardo de valoras.

valores y la traslada a la
Secretaria de Recapcitn.
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL v

PROCEDIMIENTO No. 6

REGISTRO DE RETIRO DE TiTULOS VALORES
EN CUSTODIA EN EL BANCO DE GUATEMALA

NORMAS ESPECIFICAS

El Asistente de Control de Titulos por medio del SISS, debe llevar un
control de los titulos valores trasladados a custodia del BANGUAT, los
cuales seran retirados de acuerdo a la solicitud del Jefe del
Departamento de Inversiones.

La Secretaria de Recepcion debe elaborar la boleta (Retiro de Custodia
Ajena) para retirar las bolsas de seguridad del BANGUAT, tramitara las
firmas autorizadas del Comité de Custodia y Resguardo Externo de
Titulos Valores ante el BANGUAT.

El Asistente de Control de Titulos, debera dar seguimiento que la
Secretaria de Recepcién solicite la convocatoria de los miembros del
Comite de Custodia y Resguardo Externo de Titulos Valores y a la
Contraloria General, para proceder con la apertura de las bolsas de
seguridad retiradas del BANGUAT vy verificar el borrador del acta
elaborada por la Secretaria de Recepcion.

La Secretaria de Recepcion debera elaborar un archivo fisico de las
boletas (Retiro de Custodia Ajena) recibidas por el BANGUAT y de las
actas firmadas por el Comité de Custodia y Resguardo Externo de
Titulos Valores y la Contraloria General.
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_ RESPONSABLE | [PASO | | ACTIVIDAD ]

' DEPARTAMENTO DE

' INVERSIONES INICIO |

. Jefe del Departamento de . : :

| Inversiones.................. 01 | Solicita iniciar el proceso de retiro de custodias

|1 - en el BANGUAT cuando corresponda.
| Asistente de Control de

T 17 02  Anaiiza y verifica el retiro de bolsa de seguridad
| sellada que corresponda.

Secretaria de Recepcion.. 03  Elabora llenado de la boleta (Retiro de Custodia
Ajena) del BANGUAT y borrador de acta de
retiro de titulos valores del BANGUAT, traslada
al Asistente de Analisis.

| | Asistente de Andlisis.......| 04 Elabora listados de inversiones para la apertura |

' de bolsas de seguridad que contienen los titulos

valores, los ordena y agrupa por numero de l

inversion, por fecha de retiro, por mes y afio, los

; traslada al Asistente de Control de Titulos. ;

Asistente de Control de ‘ ‘

D Titulos.... 05 | Recibe y verifica boleta (Retiro de Custodia
Ajena), borrador del acta de retiro de titulos

~ valores y listados de inversiones, traslada a

Secretaria de Recepcion.

Secretaria de Recepcion.. 06 = Recibe documentos y gestiona firma de los

miembros del Comité de Resguardo Externo de |
Titulos Valores y de la boleta (Retiro de | |
Custodia Ajena) para el retiro de titulos valores |
del BANGUAT lo traslada al Comité de
Resguardo Externo de Titulos Valores. ‘

' COMITE DE

RESGUARDO EXTERNO
- DE TITULOS VALORES. 07 = Reciben y firman la boleta (Retiro de Custodia
Ajena) y trasladan a la Secretaria de Recepcion.

Secretaria de Recepcion.. 08 | Recibe y revisa que la boleta (Retiro de

% Custodia Ajena) esté debidamente firmada por Q0 4

, l los miembros del Comité de Resguardo Externog" '
| de Titulos Valores.
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B los titulos valores en la caja fuerte, hasta

| | Secretaria de Recepcion..| 09 | Elabora nota de convocatoria a reunion del

S, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
é&d DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

4
Prucedlmiento No. 6 REGISTRO DE RETIRO DE TiTULOS VALORES
EN CUSTODIA EN EL BANCO DE GUATEMALA
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' Pasos | 15/2 Formas{ 0o |

J—

_RESPONSABLE | [ PASO ACTIVIDAD _

Comité de Resguardo Externo de Titulos
Valores con fecha y hora, para apertura de
bolsas de seguridad, que contienen los titulos I
valores y listados, por retirar del BANGUAT, lo
traslada al Jefe del Departamento de
Inversiones.

Jefe del Departamento de

| Inversiones................... | 10 | Recibe y revisa boleta (Retiro de Custodia
! ; Ajena) firmada y sellada, borrador de acta, nota
: ' de convocatoria y listados de inversiones.

1 Presenta la boleta (Retiro de Custodia Ajena) al

BANGUAT. |
| BANGUAT

. Departamento de Emision |

| Monetaria/Custodia......... 12  Recibe la boleta (Retiro de Custodia Ajena),

i atiende requerimiento y devuelve al Jefe del
Departamento de Inversiones las bolsas de
seguridad selladas.

Jefe del Departamento de
i Inversiones.................. 13 Recibe del BANGUAT copia de boleta y bolsas
de seguridad selladas que contienen los titulos
valores trasladados en su oportunidad para su
guarda y custodia.

14 | Realiza reunién con miembros del Comité de
. Resguardo Externo de Titulos Valores y la
Contraloria General, abren bolsa de seguridad
sellada, verifican contenido, firman acta de lo

. actuado, quedando bajo resguardo temporal de

cuando estos sean requeridos y entrega copia
de boleta del BANGUAT y acta, traslada a
| Secretaria de Recepcion.
; I Q‘&\\\ Dg
. Secretaria de Recepcion 15 | Recibe copia de la boleta del BANGUAT d
' retiro de bolsas de seguridad que contenlan;, 3

titulos valores y archiva. /
FIN R‘“Z: Gy,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

i Procedimiento: No. 6 REGISTRO DE RETIRO DE TITULOS VALORES EN CUSTODIA EN EL BANCO DE [ Pasos:/{;) Fo [ 0_0_ \
GUATEMALA [ kN
G i T 3 e e A AT S TP i =S
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
Jetfe del Departamento de inversiones Asistenis de Control de Titulos Secretaria deo Recepcién Asiswnw de Andlisis -

( 1NICIO }
]

Sobkcita iniciar el proceso de
retiro de custodlas en el

[7]

]

BANGUAT cuando
corresponda.

Analiza y verifica el retiro de bolsa
de seguridad sallada qua

cormesponda,

Elsbora lenado de la bolketa
(Retiro de Custodia Ajena) del
BANGUAT y borrador de acta de

=]

retiro de thulos valores del
BANGUAT, traslada al Asistente
de Andlisis.

[

Recibe y verifica boleta (Retiro de
Custodia Ajena), borrador det acta

Elabora listados de inversiones para la
apartura de boisas de seguridad que
corntienen los titulos valores, los ordena y
agrupa por nimero de inversion, por fecha
de retiro, por mes y afio, los traslada al

Asistente de Control de Titulos.

de metro de titulcs wvalores y
listados de inversiones, traslada a
Secretana de Recepcion.

|

]

Recbe documentos y gestiona
firma de los miembros del Comite
de Resguarcd Externo de Tiulos
Valores y de la boleta (Retiro de

# Custodia Ajena) para el retiro de
titulos valores del BANGUAT o
traslada al Comité de Resguardo
Externo de Titulos Valores.

[

&
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No. 6 REGISTRO DE

i Procedimiento:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

GUATEMALA

RETIRO DE TITULOS VALORES EN CUSTODIA EN EL BANCO DE

i
|

COMITE

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

BANGUAT

o de Emision Monstaria/

Comitd ds Resgusrds Extemas da Thulos Veiomes

Secretaria de Recspcion

Jefe del Departa

rto de I b

D ~
Custodia

, 7
Recben y frman la bolsia
{Retirc de Custodia Ajena)

[w]

=]

y rasiadan a la Secretaral
de Recepdon.

Recibe y revisa que ia boleta (Retiro de
Custcdia Ajena) esté debidamente firmada
por los miembros del Comité de Resguardo
Externc de Titulos Valores.

]

Elasbora nota de convocatoria a
reunitén del Comité de Resguardo
Externo de Titulos Valores con fecha y
hora, para apertura de bolsas de
seguridad, que contienen los titulos
valores vy listados, por retirar del
BANGUAT, ko traslada al Jefe del
Departamento de Inversiones.

o

Recibe copia de la boleta del
BANGUAT del retiro de bolsas de

L 4

Redbe y revisa boleta (Retiro de
Custodia Ajena) firmada y sellada,
borrador de acta, nota de convocatoria
y listados de inversiones

—

FPresenta la boleta (Retiro de

B
Recibe la beleta (Retiro de Custcdia

Ajena), atiende requermiento y
devueive al Jefe del Departamento de

Custodia Ajena) al BANGUAT.

13

Recibe del BANGUAT copia de
boleta y bolsas de seguridad
selladas que contienen los titulos

inversiones las bolsas de segurdad
salladas.

valores trasladados en su
oportunidad para su guarda y
custodia.

B

seguridad gue contenian titulos
valores y archiva.

Realiza reunidn con mismbros del Comité
de Resguardo Exernc de Tilulos Valores y
la Contraioria General, abren bolsa de
seguridad sellada, verifican contenido,
firman acta de ¢ actuado, guedando bajo
resguardo temporal da los tilulos valores en
la caja fuerte, hasia cuando estos sean
requeridos y entrega copia de bolela del
BANGUAT y acta, traslada a Secretaria de
Recepcion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

PROCEDIMIENTO No. 7

INFORME DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Asistente de Analisis debe recopilar la informacion para realizar el informe
del Portafolio de Inversiones; analizarla y revisarla en coordinacién con el Jefe
del Departamento de Inversiones, Subjefe del Departamento de Inversiones,
Asistente de Control de Titulos y Analista de Ingresos.

2. El Jefe, Subjefe y Asistente de Analisis del Departamento de Inversiones,
deberan verificar y firmar el Informe del Portafolic de Inversiones, segun

corresponda.
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. Procedimiento: No. 7 INFORME DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES P [ 21 | Formas%f' 00 |
i o IR |

j TP

RESPONSABLE | (PASO | | ACTIVIDAD

| - DEPARTAMENTO DE INICIO
' INVERSIONES _

. Asistente de Analisis - Elabora y actualiza carpeta con archivos que
contienen informacién para la realizacion del
Informe del Portafolio de Inversiones, al cierre
del mes correspondiente e informa que las
cifras estan debidamente conciliadas.

02 Elabora cuadros y anélisis del Portafolio de
Inversiones al cierre del mes verificando cifras e
inventario detallado de las operaciones

- vigentes.

Analista de
Operaciones................ 03  Elabora el Comparativo del resultado de lo
- programado entre lo ejecutado de los
movimientos de inversién por programa en el
mes y el reporte de la proyeccion de los
|| vencimientos de operaciones de inversion para
[ | el siguiente mes, que incluya los intereses
' percibidos y pendientes a percibir.

Asistente de Analisis...... 04 Integra archivos electrénicos del comparativo de

1: resultado, elabora e imprime borrador dei
’ Informe del Portafolio de Inversiones, para

- verificacibn de la informacion, traslada al

Asistente de Control de Titulos.

| | Asistente de Control de

% WAL R ———— 05

Recibe y analiza el borrador del Informe del
Portafolio de Inversiones.

06 Revisa el informe. ,E| informe esta correcto?

06.1. Si. Traslada Informe al Analista de |
i Ingresos. (Continda en el paso 07).

| ] 06.2. NO. Devuelve Informe al Asistente de
E Analisis. (Regresa al paso 04).
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§Procedimiento: No. 7 INFORME DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES | 21 } & as;\ 0 |

RESPONSABLE | PASO | ACTIVIDAD

-

- Analista de Ingresos...... 07 Recibe y revisa el borrador del Informe
Portafolio de Inversiones.

08 Revisa el informe. ¢ El informe esta correcto?

08.1. Si. Traslada el Informe al Subjefe del
Departamento de Inversiones. (Continta en el
| . paso 09)

i 08.2. NO. Devueive al Asistente de Analisis el
~Informe para su correccion. (Regresa al paso
- 04).

Subjefe del
- Departamento de

Inversiones.................. 09 Recibe, verifica y efectla revision al borrador
- del Informe del Portafolio de Inversiones.

10 Revisa el informe. ¢ E! informe esta correcto?
' 10.1. Si. Traslada el Informe del Portafolio de

" Inversiones al Asistente de Analisis. (Continta
- en el paso 11)

10.2. NO. Devuelve Informe al Asistente de
Analisis para su correccion. (Regresa al paso
- 04).

| Asistente de Analisis...... 11 Recibe el Informe del Portafolio de Inversiones,
realiza la impresion definitiva en original,
' traslada al Analista de Operaciones.

Analista de
- Operaciones................. 12 | Recibe, el Informe del Portafolio de Inversiones
i 'y firma el reporte de la proyeccion de los
, vencimientos de operaciones de inversion para
’ el siguiente mes, que incluya los intereses
' percibidos y pendientes a percibir, traslada al

Asistente de Analisis.

. Asistente de Analisis...... 13 Recibe, verifica el Informe del Portafolio de

Departamento de Inversiones.

49
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| | Procedimiento: No. 7 INFORME DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES -Pasos|'\ 21 )} Formas{ 0 |

| [ RESPONSABLE | [PASO | _ ACTIVIDAD )
. Subjefe del

| | Departamento de

| | Inversiones........ceuseeens 14 Recibe, verifica y firma Informe del Portafolio de

Inversiones, traslada al Jefe del Departamento.

Jefe del Departamento

- de Inversiones.............. 15 | Recibe, verifica y firma el Informe del Portafolio

| ' de Inversiones, lo traslada al Asistente de
. Andlisis.

Asistente de Analisis...... 16 Recibe y escanea el Informe del Portafolio de

Inversiones (genera archivos en formato PDF y
crea indices electronicos), traslada a la ]
Secretaria de Recepcion.

Secretaria de Recepcion. | 17 Recibe el Informe del Portafolio de Inversiones,
lo numera y traslada al Asistente de Analisis.

Asistente de Analisis...... 18 Recibe el Informe del Portafolio de Inversiones,
gestiona encuadernacion, agrega detalles de
forma y elabora copias en cd’s, en formato
PDF, traslada a la Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva........ | 19 Recibe el Informe del Portafolio de Inversiones
'y cd’s, elabora nota de trasladc a Ila
. Subgerencia Financiera y al Departamento de
Auditoria Interna, lo traslada al Jefe del
s Departamento de Inversiones.

Jefe del Departamento
de Inversiones............... 20 | Recibe expediente completo, verifica, firma
notas, traslada a Secretaria de Recepcion.

' Secretaria de

e o T 21 Recibe el Informe de! Portafolio de Inversiones,
' ~ lo traslada con nota a la Subgerencia Financiera
‘ y archiva nota de envio.

FIN
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Procedimiento:

No. 7 INFORME DEL INVENTARIC DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Asistents de Andlisis

Anafista de Operaciones

Asistents de Control de Titulos

Analista de Ingresos

‘

NS

+ []
Elabora y actualiza carpeta
con archivos que contienen
informacion para la
realizacion del Informe del
Portafolio de inversiones,
al cierre del mes
correspondiente e informa
que las cifras estan
debidamente conciliadas.

| 2

=]

Elabora el Comparativo

del

resultado de

programado entre

ejecutado

de

Io
o
los

[7]

Elabora cuadros y analisis

del
inversiones al

Portafolio

de
cierre del

movimientos de
inversion por programa
en el mes y el repone

de la proyeccion de los

[ =

mes verificando cifras e

comparativo de resultado,
alabora e imprime
borrador del Informe del

inventario detallado de las vencimientos de

operaciones vigentes. operaciones de

Inversion para |

siguiente mes, que

— incluya los intereses

() percibidos Y

b & ] pendientes a percibir.

Integra archivos
electrénicos del

Portafolio de Inversiones,

para verificacion de la
informacién, traslada al
Asistente de Control de
Titulos,

;
1 [s
Recibe y analiza al borrador del
Infarme dal Portatolo - 151
I arsines
&

-

Recibe y revisa el borrador del

[e1]

,f{mdhm i

Devushve Informe ol As sisnis
de Andlsis. (Regresa al paso
04},

3 |Traslada Informe &l
(\ S Elinfarme esia Analista de Ingresos
g ol (Comtinaa en ef pasc 07).
-‘\‘\,xr_,z-'f
NO s
+* | 8.2

informe Portafolio de
inversiones.
B
~ & Traslada e
- '-\_l;!__l Irvferme o
; . g | Sublede del
~ Favwsa el informe. ™ Depatameanta
. tElinforme any’ e
., COETRCl T Invarsnnes
o~ { Continta
pass 0H)
3 8z
Devuelve at
Asistente de
Andlisis el
Informe para su A
correccion.
{Regresa al
paso 04).
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Subjefe del Departamento

Asistente de Analisis

Anaiista de Operaciones

Jefe del Departamento

Seoretaria de Recepcién

Secoretaria Ejecutiva

v [°]

)

Recibe el Informe del
Portafolio de
Inversiones, realiza la

Recibe wverfica y
afectia ravisidn al
boradar dal Informe
dal Portafolic da
Inversiones

impresiéon definitiva en

12
Recibe, el inforrne del

Portafolio de
Inversiones y firma el

original, traslada al
Analista de
Operaciones.

13

[ 10.1
10
Q Tl st 1
, Hm.ﬁ Infonme chad

Im'm =
Agasbata o
7 Analiss.
{Coninga an
paso 11}

e 10.2

Devuelve Informe al

Recibe, verifica el
informe del Portafolio
de Inversiones, lo

traslada al Subjefe del [

reporte de la
proyecciin de los
vencimientos de
oparaciones de
inversidn para e
siguiente meas, que
Incluya los intereses
percibidos y pendientes
a percibir, traslada al
Asistente de Analisis

[

Departamento de
Inversiones.

Agistente de Andlisis
pama su coraccion
{Regresa al pasa 04).

b lT

Recibe, verifica y fima
Informe del Portafolio de
Inversiones, trasiada al
Jefe del Departamentoc.

16
Recibe vy escanea
Informe del Portafolio de
Inversiones (genera
archivos en formato PDF

P s

Recibe, verifica y
firma el informe del
Portafolio de
Inversiones, lo
traslada al

y crea ndices
electrénicos), traslada a
la Secretaria de

Recapcion.
®
— | 18
Recibe af Informe del

Portafclic de Inversiones,
gestiona encuademacion,
agrega detalles de forma
y elabora copias en cd's,
en formato PDF, traslada
a la Secretaria Ejecutiva.

Asistente de
Andlisis.

;ﬁ?

Recibe el Informe
del Portafolio de
Inversiones, lo
numera y traskda
al Asistente de
Analisis.

=]

20

Recibe expediente
completo, verifica,

Recibe el Infome
del Portafolio de
Inversiones, lo
traslada con nota a

firma notas,
trasiada a

Secretaria de
Recepcion.

la Subgarencia
Financiera y
archiva nota de
envio.

o

Recibe el Informe
del Portafolic de
inversiones y cd’s,
elabora nota de
traslado a ia
Subgerencia
Financiera vy al
Departamento de
Auditoria  Interma,
lo traslada al Jefe
del Departamento
de Inversiones.
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

PROCEDIMIENTO No. 8
REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO

NORMAS ESPECIFICAS

El Jefe del Departamento de Inversiones debe autorizar que se inicie
el proceso de actualizacion de firmas en el BANGUAT, MFP y
Sistema Bancario.

2. El Analista de Registro y Actualizacién de Firmas debera elaborar los
oficios dirigidos al Departamento Legal, Departamento de Servicios de
Apoyo y Departamento de Contabilidad, para trasladar o recibir

} informacién segin sea el caso, a fin de registrar las firmas de las

autoridades.

3. El Analista de Registro y Actualizacién de Firmas, debe gestionar y
darle seguimiento al registro de firmas por parte de las autoridades i
del Instituto, y debera tener un archivo fisico de toda la
documentacién trasladada al BANGUAT, MFP y Sistema Bancario.

; s
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

‘ Procedimiento: No. 8 REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO.

|

|

. Jefe del Departamento de

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
INVERSIONES

. Jefe del Departamento de
. Inversiones.................

Analista de Registro y

Actualizacion de Firmas...

Secretaria Ejecutiva.... ..

Analista de Registro y

Actualizacion de Firmas. ..

Inversiones

| [ PASO |

: 03

04

05

06

02 |

ACTIVIDAD

INICIO

Autoriza que se inicie el proceso de
actualizacion de firmas en el BANGUAT,
MFP y Sistema Bancario al darse un cambio de
autoridades.

Verifica y elabora listado de las entidades que
incluye al BANGUAT, MFP y Sistema Bancario
y el nombre de los contactos, traslada a la
Secretaria Ejecutiva.

Elabora oficio de aviso para el BANGUAT,
MFP y Sistema Bancario, informando el cambio
de autoridades, asi como el oficio para registrar
las nuevas firmas, traslada al Analista de
Registro y Actualizacién de Firmas.

Recibe, revisa y rubrica oficios de avisos y
registro de nuevas firmas

(Estan correctos los oficios de avisos vy
registros de nuevas firmas?

5.1. Si. Revisa y rubrica, traslada a Jefe del
Departamento de Inversiones. (ContinGa en el
paso 06)

5.2. NO. Devuelve para correcciones a la
Secretaria Ejecutiva (Regresa al paso 03).

Recibe oficios de avisos y registro de nuevas
firmas, anota rubrica en las notas que se
enviaran al BANGUAT, MFP vy Sistema
Bancario, gira instrucciones para la obtencién
de firmas de Gerencia o Subgerencias segin
corresponda por delegacion de funciones de la
Gerencia del Instituto.
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| | Procedimiento: No. 8 REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO.

PasosiZOJ Formas | 02 |

Jefe del Departamento de |
Inversiones................... 11

Secretaria de Recepcion.. 12

Analista de Registro y
Actualizacion de Firmas.. 13

14

( RESPONSABLE | (PASO | |
if ¥
- Analista de Registro y
| Actualizacidén de Firmas 07

08

09

l
10

Gestiona que los oficios de avisos y de registro
de nuevas firmas sean recibidos por
BANGUAT, MFP y Sistema Bancario y recibe
copias para incorporario al expediente de cada
entidad.

Elabora oficio para el Departamento Legal,
requiriendo documentacion autenticada de las
Autoridades del Instituto.

Elabora oficio para el Departamento de
Servicios de Apoyo, requiriendo copia de recibo
de pago de servicios de energia eléctrica o
teléfono.

Elabora oficio para el Departamento de
Contabilidad, requiriendo copia del Registro
Tributario Unificado del Instituto, traslada al
Jefe del Departamento de Inversiones.

Avala con su firma los oficios de requerimiento
y traslada a la Secretaria de Recepcion.

Recibe oficios de requerimiento firmados por el
Jefe del Departamento de Inversiones, los
traslada al Departamento Legal, Departamento
de Contabilidad, Departamento de Servicios de
Apoyo, traslada copias al Analista de Registro y
Actualizacion de Firmas.

Recibe copias de oficios de requerimiento y
adjunta en su momento copias de los
documentos solicitados para los expedientes.

Gestiona con el BANGUAT, MFP y Sistema
Bancario para que envien los formularios,
tarjetas y documentos necesarios para el
registro de firmas de las nuevas autoridades
(via correo electronico o mensajeria).
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(
" Analista de Registro y
. Actualizacion de Firmas. .. 15 Recibe documentacion del BANGUAT, MFP y
’ Sistema Bancario para actualizar el registro de
firmas, debe realizarse por cada funcionario del
Instituto. Completando como minimo: tarjeta de
registro de firmas, formulario para persona
expuesta politicamente PEP, formulario para
inicio de relaciones IVE-IR-02 o formularios
vigentes y documentacion adicional.

16 Se integra expediente con documentacién
requerida y se elabora nota para traslado a
cada entidad bancaria, BANGUAT, MFP,
traslada al Jefe del Departamento de
Inversiones.

| Jefe del Departamento de

| Inversiones................. 17 Recibe, verifica y firma nota para el
BANGUAT, MFP y Sistema Bancario para
traslado de expedientes con documentacion
requerida por las Entidades.
| | Analista de Registro y
Actualizacién de Firmas... | 18 Recibe las fotocopias y posteriormente los
envia al BANGUAT, MFP y Sistema Bancario
! segun corresponda.

19 Recibe expediente con aceptacién de
BANGUAT, MFP y Sistema Bancario para
formalizar el registro de firmas, fotocopia nota
de envio, traslada a Secretaria de Recepcion.

- Secretaria de Recepcion.. | 20 | Recibe, archiva nota original y los expedientes
de BANGUAT, MFP y el Sistema Bancario.
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| Procedim :
lento No. 8 REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO.
. DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
Jofs el Departamento de Inversianes. Aneli sta de Registro y Actuslizacion de Firmas Secretaria Ejpcutive Anall sta de Regisiro y Actual tracion de Fomes

O

Verifica y elabora listado de las
entidades que nduye al
BANGUAT, MFP vy Sistema|

Bancario y el nombre de Ilos
contactos, traslada a la Secrefarial

1
Autoriza que se indie el proceso
de actualizacion de firmas en el
BANGUAT, MFP y Sisterna[

Ejecutiva.
l 7

Bancario al darse un cambio de
autoridades.

=

Gestiona que los oficios de avisos y|
de registro de nuevas firmas sean
recibidos por BANGUAT, MFP y
Sistema Bancario y recibe copias)
para incorporario al expediente de|
cada entidad.

8

e [5]

Elabora oficic de aviso para e
BANGUAT. MFP y Sistema Bancerio,
informando ef cambio de autoridades,
asi como el oficio para registrar las
nuevas firmas, traslada al Analista de|
Registroy Actualizacion de Firmas.

]

Recibe, revisa y rubrica oficios de
avisos y registro de nuevas firmas

que se enviarn al —BANGUAT-, -MFP- y
Sisterma Bancario, gia nstrucciones paral_|
la cbtencxdn ok Brimes de Gerencia of
Subgerencies segun comesponda por
delegacidn de funciones de la Gerencial

k>
| a —
N
VooTe
Recibe oficios de aveos y registo de)
vuevas firmas, anota ribrica en tas notas

Elabora oficio para ¢ Departamento
iegal, requitendo  documentacidn
autenticada de las Autoridades del

Instituto
' [o]

del Instiftc
11

Elabora oficic para el Departamentol
e Servicios de Apoyo, requiriendo
<opia de recibe de pago de servicios

de energia eidctrica o tetéfono
10

Avala con su firma los oficios de|
requerknisnto y traslada a
. ' Secretaria de Recepcion.
|

Eiabora oficic para el Departamentol
de Contadilidad, requiriendo copia|
de Registro Tributano Unificado del
Instituto, raslada al Jefe det
Departamento de Inversiones.

IS

0

- 1
/’f ‘x\_&\ Revisa y rubrica
< Estin comecion . traslada a Jefe del
" Ios olcios de aviscs y mgisinos de —SJ—D Departaments de
. rusvaE Inversiones (Contiria
- " /
R“x } &n el paso 06},
. i
b D
T
N
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Devusive para comecciones a la

Secretaria
Ejecutiva (Regresa al paso O3).
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No. 8 REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO. | m(:o | rormas| 02 )
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Secretaria de Recepoion Anaiista do Registro y Actualizacién de Firmas Jete del Departamento de lnversiones TR S A AT AR

=]

{ Recibe copias de oficios de requerimients y

adjunta en su momento copias de los 17
) docurnentos solicitados para los expedientes 18
I 12
| ) ] e Recibe, verifica y firma nota para el Recibe ias fotocopias y
| E:nabde oficos d': m;ef;mwg“: BANGUAT, MFP y Sistema posteriormenta los envia al
3 Dep‘:m'::'enf’:‘"m /eyl k;'. - I i Bancario para traslado dei— ™ BANGUAT, MFP vy Sistema
| trasiada al Deparamentc Legal, Gestiona con el BANGUAT, MFP y expediantes con documentacién Bancario segun corresponda.
un | Departamento de Contabilidad, Sistema Bancario para que envien los requerida por las Entidades.
co | Departamento de Servicios de formularios, tarjetas y documentos
! Apoyo. traslada copias al Analista Bghiva g f istro de fi d
de Registro y Actualizacion de Sapon BRI el g s ca irnas oe
Firmas. las nuevas autoridades (via correc
electronicc o mensajeria).
: | (o]
|
: ! 15 Recibe expediente con
! . eptacion de BANGUAT,
° Recibe documentacion del BANGUAT, -~ pS_ B U- MFe i
MFP y Sistemma Bancario para ¥ ;.Stemai _ancagof iy {
‘ 20 actualizar el registro de firmas, debe T 'z,ar ol ragistrs de finnas,
{ realizarse por cada funcionario del fotocopia nota de envio,
[ Recibe, archiva nota original y Instituto, Completando come minimo: traslada a  Secretaria de
| los expedientas de BANGUAT, tarjeta de registro de firmas, formularic Recepcién.
! MFP y el Sisterna Bancario. para persona expuesta politicamente
PEP, formularic para inicio de
relaciones IVE-IR-02 o formularios
vigentes y documentacién adicionai. i

| =

Se integra aexpedianta con
documentacién requerida y se alabora
nota para traslado a cada entidad| |
bancaria, BANGUAT, MFP, traslada al
Jefe del Departamento de Inversiones.
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VI. ANEXOS

GLOSARIO DE LA SIMBOLOGIA UTILIZADA EN DIAGRAMAS DE FLUJO

Actividad: Describe las operaciones o actividades

Actividad que desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.
Direccién de Direccién de flujo o linea de union: Conecta los
ﬂu;oollnea simbolos, sefialando el orden en que se deben
de unién realizar las distintas operaciones.

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

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

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

Nota Aclaratoria

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

Conector de pagina: Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente, en la que continta
el diagrama de flujo.
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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 323-SGF/2024 emitida por la
Subgerencia Financiera, el 28 de junio del 2024 y del “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES”, extiendo la
presente en sesenta y dos (62) 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 Planificaciéon y Desarrollo,
para su conocimiento, Departamento de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas para su publicacién dentro del portal electronico del Instituto y al
Departamento Legal para su compilacién en el area de recopilacion de leyes,
numero, firmo y sello, en la Ciudad de Guatemala a los nueve dias del mes de julio
de dos mil veinticuatro.
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