RESOLUCION No. 11-SGF/2026

EL SUBGERENTE FINANCIERO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, el veinte de enero de dos mil veintiséis.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Tesoreria para cumplir en forma ordenada, eficiente y oportuna
con los procedimientos que rigen sus areas y puestos de trabajo, debe disponer de un
instrumento administrativo en el que se presente la secuencia procedimental actualizada,
con el objeto que las distintas actividades y acciones a cargo de esta Dependencia
queden debidamente normadas para su efectiva fiscalizacion.

CONSIDERANDO:

Que a la presente fecha las normas y los procedimientos establecidos en el Acuerdo de
Gerencia 23/2004 de fecha dieciocho de octubre de dos mil cuatro, Instructivo para la
apertura, manejo, control, registro y cancelaciéon de las cuentas monetarias constituidas
por el Instituto en Banco de Guatemala y Bancos del Sistema, en el Acuerdo de Gerencia
19/2012 de fecha trece de junio de dos mil doce, Manual de Normas para la
Administracion de los Parqueos Propiedad del IGSS y en el Acuerdo 19/2018 de fecha
veintinueve de junio de dos mil dieciocho, referente al pago de obligaciones
institucionales, han sido incorporados al Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Tesoreria, por lo que se derogaron dichos Acuerdos para evitar
distintos criterios en su aplicacion.

POR TANTO,

Con fundamento en lo considerado y de conformidad con la delegacién de funciones que
le confiere el Acuerdo 1/2014, de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce y el
Acuerdo 19/2022 de fecha uno de septiembre de dos mil veintidés, reformado por el
Acuerdo 15/2023 de fecha uno de junio de dos mil veintitrés, todos emitidos por el
Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Tesoreria, el cual consta de ciento doce (112) hojas impresas tGnicamente en su lado
anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en calidad de Subgerenk@; .
que forman parte de esta Resolucion. T

www.igssgt.org
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SEGUNDO. Corresponde al jefe del Departamento de Tesoreria y al personal que lo
integra la aplicacién y cumplimiento del Manual de Normas y Procedimientos de dicho
departamento.

TERCERO. El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Tesoreria
contiene la introduccién, los objetivos, el campo de aplicacién, las normas generales y
especificas; asi como la descripcion y flujogramas de los procedimientos que el personal
del Departamento de Tesoreria debe ejecutar.

CUARTO. En caso de que por reformas aplicables a la normativa vigente o por cambios
relacionados con la administracion sean necesarias modificaciones y actualizaciones, se
realizaran a solicitud del Departamento de Tesoreria con el aval del Subgerente
Financiero debiendo emitirse, con el apoyo de las instancias técnicas y legales
designadas, una nueva resolucion.

QUINTO. Para el cumplimiento de lo regulado en el Manual, la Subgerencia Financiera
debe divulgar su contenido y enviar, para su conocimiento, copia certificada a la Gerencia
y al Departamento de Organizacion y Métodos; para su difusién en el portal electronico
del Instituto, copia al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas: y
para su recopilacion al Departamento Legal.

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

SEPTIMO. La presente Resolucion deja sin efecto la Resolucién No. 156-SGF/2024 de
fecha doce de febrero de dos mil veinticuatro, por medio de la cual aprobé el “Manual de
Normas y Procedimientos del Departamento de Tesoreria”.

OCTAVO. La presente Resolucion entra en vigencia el dia siguiente de la fecha de su
publicacion y complementa las disposiciones internas del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

l. Introduccion

El Departamento de Tesoreria es la Dependencia del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, encargada de administrar los recursos financieros, provenientes
del cumplimiento del Presupuesto General de Ingresos aprobado por la Junta
Directiva; asi como, de erogar las obligaciones y compromisos de los distintos
programas del Regimen de Seguridad Social, determinar remanentes de fondos de
ejecucion para su colocacion en inversiones financieras y provisionar los fondos
suficientes para cumplir la programacion y calendario de pagos Institucional; v,
administrar las cuentas monetarias del IGSS y el Fondo Rotativo institucional.

El Manual de Normas y Procedimientos establece los objetivos, el campo de
aplicacion, normas generales y los procedimientos que se deben llevar a cabo para
la correcta y oportuna gestién de las actividades que realiza el Departamento de
Tesoreria.
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il Objetivos

A. General

Ser el instrumento técnico-administrativo, que regularice y documente los

procedimientos que realiza el Departamento de Tesoreria en la gestion financiera
y administrativa del Instituto.

B. Especificos

1. Facilitar la aplicacién de normativa vigente; asi como, de la efectiva y
oportuna toma de decisiones en la gestion institucional por parte del Jefe
del Departamento.

2. Tener una herramienta de apoyo, para supervisar y llevar a cabo controles
en las instancias institucionales correspondientes.

3. Establecer la secuencia de pasos para resolver y agilizar las actividades
de los procedimientos, con el propédsito de incrementar la eficiencia
general del Departamento.

lll.  Campo de Aplicacion

El Manual de Normas y Procedimientos es de aplicacion y responsabilidad de la
Jefatura, de la Asistencia Administrativa, Coordinacién de Areas y demas personal
que integra el Departamento de Tesoreria.
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V. Normas Generales

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

2. Aprobar el uso de la Cuenta Monetaria IGSS CUENTA GENERAL NUMERO
GT25 BAGU 0101 0000 0000 0130 0011, constituida en el Banco de Guatemala
como CUENTA UNICA CENTRALIZADORA DE INGRESOS, cuyo objetivo
fundamental y primordial es distribuir recursos financieros en las cuentas
especificas por programa conforme los lineamientos establecidos.

3. Es responsabilidad del Departamento de Tesoreria:

a. Proponer anualmente a la Subgerencia Financiera, los proyectos de
Convenio a suscribir con entidades bancarias y otras, con motivo de la
recaudacion de cuotas patronales, laborales, impuesto del Instituto de
Recreacion para Trabajadores (IRTRA), tasa del Instituto Técnico de
Capacitacion y Productividad (INTECAP) y sus recargos: asi como, por los
desembolsos de obligaciones por concepto de pensiones, prestaciones por
incapacidad temporal, proveedores, contratistas y salarios.

b. Realizar las acciones y las actividades inherentes a su competencia, por
medio del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y su
herramienta el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) o sistemas
informaticos vigentes, en sus componentes tales como: ejecucion de
Ingresos, ejecucion de gastos, administracion de cuentas corrientes,
operaciones de caja, fondos rotativos, informes gestién y rendiciéon de
cuentas, manuales de tesoreria y guias del fondo rotativo.

c. Elusoy aplicacion del Sistema de Liquidacion Bruta en Tiempo Real (LBTR)
o sistema informatico vigente, que constituye una herramienta informatica
confiable, transparente y segura para el cumplimiento de la Politica de Pagos
e Inversiones, contenido en los Acuerdos de Gerencia 37/2010 de fecha 19
de noviembre de 2010 y 38/2010 de fecha 17 de diciembre de 2010 o en la
normativa vigente, que sea su competencia.

d. Como ente rector del SICOIN o sistema informatico vigente, debe
administrar y controlar el Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos
Internos en cumplimiento del Manual de Normas y Procedimientos
especifico.
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4. Es responsabilidad del Jefe del Departamento, emitir el nombramiento al

responsable del puesto funcional para designar responsabilidades vy
atribuciones.

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

a.

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

Garantizar el resarcimiento de cualquier dafio provocado al patrimonio
institucional por parte de un funcionario o empleado por la comisién de delito
de robo, fraude, estafa, peculado o abuso de confianza, por medio el
afianzamiento correspondiente.

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

. Registrarse en la Contraloria General de Cuentas como cuentadantes,

derivado de la responsabilidad que tienen los funcionarios y empleados
publicos de rendir cuentas por la administracion de fondos publicos.

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

Se presenta en orden secuencial las actividades que se desarrollaran en cada
procedimiento identificado, siendo los siguientes:

Pagos a Organismos Internacionales.

Viaticos a Personal del Instituto que Viaja al Exterior.

Rendicion Electronica Mensual de Ingresos y Egresos.

P = o=

Constituir, Cancelar, Actualizar y Administrar Cuentas Bancarias del
Instituto.

Autorizacién, Control y Distribucién de Formularios de Viaticos al Interior.
Ingreso y Egreso de Correspondencia.

Ingresos Monetarios.,

Pagos y Traslados Entre Cuentas Monetarias.

9. Medios de Pago Institucionales.

© N o o

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

12. Flujo de Caja y Transacciones en Sistema LBTR.

13. Devolucién de Fondos Monetarios Realizados por Entidades Bancarias.

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

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

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

19. Distribucién de Ingresos Presupuestarios y Contables.
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Procedimiento No. 01

Pagos a Organismos Internacionales

Normas Especificas

. Para que se puedan considerar dentro de Ia programacion semanal de
desembolsos los expedientes de pago a los Organismos Internacionales y
expedientes de pago a la Oficina de Servicios para Proyectos de las Naciones
Unidas (UNOPS), deberan contar con la autorizacion de la Gerencia, la solicitud
de la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo o de la Subgerencia
Administrativa y la instruccion de la Subgerencia Financiera al Departamento de
Tesoreria para realizar el traslado de fondos al exterior, indicando los datos
bancarios de la cuenta de destino, el banco intermediario, el monto y la moneda
con la que se realizara la transaccion.

. La documentacion de soporte de la transaccion a Organismos Internacionales
debe cumplir con lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos para
el Manejo de Convenios Suscritos por el Instituto con Organismos
Internacionales vigente. Las transacciones a las UNOPS, deberan cumplir con
lo establecido en el Acuerdo de Gerencia No. 42/2019, Instructivo para
Operativizar las Adquisiciones de Medicamentos, Insumos Médicos, Servicios y
Fortalecimiento de las Capacidades del Instituto con la Asistencia de las
UNOPS o normativa vigente; para todos los casos, el tipo de cambio de la
moneda extranjera debera ser la del dia en que se realizar4 la operacion ante
el Banco de Guatemala.

. La operacién debera quedar registrada, aprobada en el flujo de caja y en el
Sistema LBTR o sistema informatico vigente y, autorizado por la Subgerencia
que corresponda, el mismo dia que se realice la transaccién.

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

- La operacion debera ser liquidada en la Dependencia correspondiente para su
regularizacién presupuestaria y/o contable en un plazo no mayor a dos dias
habiles posterior a la fecha de pago y dentro del mismo mes.




PROCEDIMIENTO No. 01:

RESPONSABLE

AREA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura

AREA DE PAGOS
Coordinador de Area

JEFATURA

Jefe o0 Subjefe de
Departamento
Administrativo

Secretaria de Jefatura

SUBGERENCIA
FINANCIERA
Subgerente Financiero

Secretaria de Jefatura
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Pagos a Organismos Internacionales

PASO

01

02

03

04

05

06

07

08

'de Tesoreria,

Pasos: 26 Formas: 03

ACTIVIDAD

INICIO

Recibe el expediente y verifica que la documentacion

| de soporte este completa y en orden.

Llena los siguientes formularios: Pedido de Fondos

 Monetarios, Formulario Solicitud de Transferencia de
' Fondos al Exterior vigentes y el Formulario A-20138

del Banco de Guatemala. Tomando como base el
tipo de cambio del dia en el portal web oficial del
Banco de Guatemala.

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

Recibe el expediente, verifica la informacion, firma y
traslada el expediente a Jefatura.

Recibe el expediente, lo firma y lo traslada a la
Secretaria de Jefatura.

' Recibe el expediente con los formularios descritos en

el paso No. 03 y lo traslada a la Subgerencia
Financiera para su visto bueno en el formulario
Solicitud de Transferencia de Fondos al Exterior
vigente.

Recibe, verifica el expediente y los datos del
formulario, firma como constancia de visto bueno y lo
traslada a la Secretaria de Jefatura del Departamento
para continuar con el tramite
correspondiente.

Recibe el formulario Solicitud de Transferencia de
Fondos al Exterior vigente, integra el expediente y lo
traslada al Responsable de Flujo de Caja para su

registro.
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PROCEDIMIENTO No. 01:

Pagos a Organismos Internacionales Pasos: 26 Formas: 03
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

AREA DE ANALISIS Y

PROGRAMACION

FINANCIERA

Responsable de Flujo _

de Caja - 09 | Registra en el Flujo de Caja el desembolso con base

, 1 al expediente recibido y traslada al Responsable del

AREA DE PAGOS - Sistema LBTR o sistema informatico vigente.

Responsable de

Sistema LBTR 10 Recibe y registra en el Sistema LBTR o sistema
informatico vigente, el desembolso con base a la
informacién contenida en el expediente y solicita a la

JEFATURA Jefatura la aprobacion en el Sistema LBTR o sistema

Jefe o Subjefe de “informatico vigente.

Departamento

Administrativo - 11 Revisay realiza la primera aprobacion en el Sistema
LBTR o sistema informatico vigente, con base al
Flujo de Caja.

Responsable de

Sistema LBTR - 12 | Solicita al Subgerente la segunda aprobacion en el
Sistema LBTR o sistema informatico vigente, con
base al flujo de caja, una vez aprobado, imprime y
traslada el “voucher” (llave de transaccién) nota de

AREA débito a la Secretaria de Jefatura.
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura 13 Recibe el “voucher” (llave de la transaccién) nota de

debito y elabora el oficio de solicitud de transferencia
al Banco de Guatemala, consignando los datos
requeridos y anexa la documentacion de soporte.

14 Traslada el expediente a la Jefatura para su

Jefe o Subjefe de ' validacion, autorizacion vy firma.
Departamento
Administrativo 15 Recibe el expediente, valida su contenido, firma el

desembolso y traslada a la Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura 16 Recibe el expediente de desembolso, entrega al
Delegado para traslado a la Seccién de OPEREX del
Banco de Guatemala.

11
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PROCEDIMIENTO No. 01:
Pagos a Organismos Internacionales Pasos: 26 Formas: 03

RESPONSABLE PASD ACTIVIDAD

Delegado del
Departamento de

Tesoreria 17 | Recibe y presenta el expediente a la seccién de
' OPEREX del Banco de Guatemala. [Espera Ia
respuestal.

18 Recibe la respuesta de OPEREX y traslada el

expediente a la Secretaria de Jefatura e informa si el
. desembolso fue aprobado o rechazado por la
AREA Seccion de OPEREX del Banco de Guatemala.
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura 19 Recibe y verifica el expediente.

(El expediente fue aprobado por la Seccion de

OPEREX del Banco de Guatemala?

19.1 Sl. El expediente fue aprobado. (Continta en
el paso 20).

19.2 NO. El expediente fue rechazado, procede a
realizar las modificaciones solicitadas. (Regresa al
paso 14).

20 |Elabora la providencia de desembolso para
liquidacion al area competente, con copia a las
Unidades Ejecutoras que guarden relacion con el
desembolso efectuado e informa por medio de oficio
a la Subgerencia Financiera.

21 Elabora el oficio a la Subgerencia Financiera para
solicitar la regularizacion del presupuesto por el
- cobro de la comision bancaria.

JEFATURA 22 | Traslada los expedientes a la Jefatura para su

Jefe o Subjefe de autorizacién y firma.

Departamento

Administrativo 23 'Recibe los expedientes, firma y traslada a Ia
Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura 24  Recibe los expedientes y traslada a la Secretaria de

Recepcién para numeracion y envié por medio de{b,gﬁa

Sistema de Correspondencia Institucional vigente. £

12
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PROCEDIMIENTO No. 01:
Pagos a Organismos Internacionales Pasos: 26 Formas: 03
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

AREA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Recepcion 25 Recibe y traslada los expedientes originales a las
~areas de competencia para el registro
presupuestario y contable.

26 Archiva copia de los expedientes.

' FIN

13
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

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

Normas Especificas

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

. El expediente de pago debera cumplir con lo establecido en el Reglamento de
gastos de viaticos y gastos conexos del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social o normativa vigente.

. La operacién deberd quedar registrada en el Flujo de Caja y en el Sistema
LBTR o sistema informatico vigente con las aprobaciones correspondientes
del Departamento de Tesoreria y Subgerencia Financiera, el mismo dia que
se realiza el pago.

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

. Cuando el Delegado retire las divisas sera responsabilidad de la Secretaria de
Jefatura, entregar al beneficiario las divisas autorizadas y el formulario
Liquidacion de Viaticos en el Exterior vigente.

. La Secretaria de Jefatura al momento de recibir la documentacion operada por

el Banco de Guatemala, informara al dia habil siguiente por medio de oficio
con documentacion original a la Gerencia.
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PROCEDIMIENTO No. 02:

Viaticos a Personal del Instituto que Viaja al Exterior

JEFATURA

Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo

AREA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura

AREA DE PAGOS
Coordinador de Area

Secretaria de Jefatura
Jefe o Subjefe de

Departamento
Administrativo

Secretaria de Jefatura

SUBGERENCIA
FINANCIERA
Subgerente Financiero

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PASO

01

03

04

05

06

07

08

09

Pasos: 24 03

Formas:

ACTIVIDAD

INICIO

Recibe el expediente de compra de divisas, verifica
'la disponibilidad de fondos monetarios, autoriza el

desembolso y traslada a la Secretaria de Jefatura.

Recibe el expediente de compra de divisas y verifica
en la pagina web oficial del Banco de Guatemala, el
tipo de cambio de moneda del dia.

Llena los formularios vigentes: Pedido de Fondos
Monetarios y Solicitud de Transferencia de Fondos al
Exterior.

Traslada el expediente con los formularios adjuntos
al Coordinador de Area de Pagos.

Recibe y revisa el expediente, lo firma y lo traslada a
la Secretaria de Jefatura.

Recibe el expediente, verifica su contenido y traslada
a la Jefatura.

Recibe el expediente y revisa el contenido del
formulario vigente de Solicitud de Transferencia de
Fondos al Exterior, lo firma y traslada a la Secretaria

de Jefatura.

Recibe el expediente con el formulario vigente
Solicitud de Transferencia de Fondos al Exterior y lo
traslada a la Subgerencia Financiera para su visto

bueno.

Recibe el expediente, verifica la informacion y el
contenido del formulario vigente de Solicitud de

' Transferencia de Fondos al Exterior. Otorga el visto

bueno y traslada al Departamento de Tesoreria para
continuar con el tramite
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 02:

e Pasos: 24 : 03
Viaticos a Personal del Instituto que Viaja al Exterior = Formas:

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

AREA

ADMINISTRATIVA

Secretaria de Jefatura 10 ' Recibe el expediente con el formulario Solicitud de
Transferencia de Fondos al Exterior o forma vigente,

: . ' con visto bueno de Subgerencia Financiera y

AREA DE ANALISIS Y traslada el expediente de pago al Responsable de

PROGRAMACION Flujo de Caja.

FINANCIERA

Responsable de Flujo

de Caja 11 Registra en el Flujo de Caja el desembolso con base
a lo descrito en el expediente y traslada al

) 'Responsable de Sistema LBTR.

AREA DE PAGOS

Responsable de

Sistema LBTR 12 Recibe y registra en el Sistema LBTR o sistema

' informatico vigente el desembolso con base al

JEFATURA expediente y solicita en dicho sistema a la Jefatura,

Jefe o Subjefe de - su aprobacién.

Departamento

Administrativo 13  Revisa y realiza la primera aprobacion en el Sistema
LBTR o sistema informatico vigente, con base al
Flujo de Caja.

Responsable de

Sistema LBTR 14 ' Solicita al Subgerente Financiero la segunda
aprobacion en el Sistema LBTR o sistema

SUBGERENCIA informatico vigente con base al Flujo de Caja.

FINANCIERA

Subgerente Financiero 15 Revisa en el Sistema LBTR o sistema informatico

vigente y otorga la aprobacién

Responsable de

Sistema LBTR 16 Imprime y traslada la nota de débito a la Secretaria
de Jefatura.

Secretaria de Jefatura 17 Recibe la nota de débito, elabora el oficio de solicitud
de transferencia, llena la forma vigente: Registro
Estadistico de Egreso de Divisas del Banco de
Guatemala y traslada a la Jefatura para firma.

19 '-;/“_4.
2ot W

ECO
i,

X
e
2e—=<_&&

"
s



PROCEDIMIENTOQ No. 02;

Viaticos a Personal del Instituto que Viaja al Exterior

JEFATURA

Jefe o0 Subjefe de
Departamento
Administrativo

AREA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura

Beneficiario o Delegado |

del Departamento de
Tesoreria

Secretaria de Jefatura

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

il

18

19

20

21

22

23

24

Pasos: 24 Formas: 03

ACTIVIDAD

Recibe, verifica y firma el expediente de compra de
divisas, designa a Delegado en caso corresponda y
traslada ala Secretaria de Jefatura.

Recibe el expediente de compra de divisas y traslada
el expediente al Beneficiario o al Delegado.

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

| Recibe el expediente de compra y divisas operadas
“por el Banco de Guatemala y cuando corresponda

hace entrega de divisas al Beneficiario.

Entrega el formulario de liquidacién de viaticos al
Beneficiario para su liquidacién al Departamento de
Auditoria Interna.

Elabora la providencia dirigida a la Gerencia y
traslada el expediente en original por compra de

 divisas.

Archiva copia del expediente.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 3:
Rendicion Electrénica Mensual de Ingresos y Egresos

NORMAS ESPECIFICAS

1. Presentar los movimientos de ingresos y egresos de manera mensual durante

los primeros cinco dias habiles del mes siguiente, en cumplimiento del Acuerdo
No. A-013-2015 de fecha 23 de febrero de 2015 y de la Guia Rendicion de
Cuentas se aprobé el mecanismo de Rendicion Electrénica Mensual de
Ingresos y Egresos de las Entidades Auténomas y Descentralizadas del
Gobierno de la Republica o normativa vigente.

. Los sistemas autorizados para llevar el proceso de rendicion electrénica son el
SIGES y el SICOIN o sistemas informaticos vigentes,

. De acuerdo a la normativa vigente, se realizara el pago anual en el Banco
Desarrollo Rural, S.A., a favor de la Contraloria General de Cuentas, por el uso
del mecanismo de Rendicién Electrénica Mensual de Ingresos y Egresos antes
del 31 de marzo de cada afio.

. Para efectos de la rendicion electronica de cuentas, se deberan realizar las
siguientes gestiones dentro del SIGES o sistema informatico vigente:

a. Cargar anualmente la boleta de pago.

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

c. Validar y confrontar durante los primeros cinco dias habiles del mes
siguiente, las formas oficiales utilizadas, anuladas y en existencia que fueron
habilitadas y autorizadas por la Contraloria General de Cuentas con base a
los oficios traslados por la Direccién de Recaudacion y el Departamento de
Servicios de Apoyo y cualquier otra Dependencia que tiene la
responsabilidad de registrar en el SIGES o sistema informatico vigente.

d. Aprobar y enviar la Rendicién Electrénica de Ingresos y Egresos mensual.

5. Elaborar los oficios e informar la presentacion de la Rendicion Electronica de

Ingresos y Egresos mensual a las Dependencias correspondiente.

o
A

; ,;if;}‘.;g’q%
ai:"g ;‘{?&?
Pvan)

¥

%
>

)
%

23




‘% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

ShSEE AL
IGES

PROCEDIMIENTO No. 03:

Rendicién Electronica Mensual de Ingresos y Egresos

RESPONSABLE

AREA
ADMINISTRATIVA
Asistente Administrativo

PASO

01

02

03

04

05

06

ACTIVIDAD

INICIO

Solicita anualmente por medio de oficio a la
Subgerencia Financiera con base a la normativa
vigente de la Contraloria General de Cuentas, el
cheque para realizar el pago por presentacion

- mensual de rendicion de cuentas.

Realiza el pago en ventanilla del Banco asignado
para el efecto, por medio de cheque otorgado por
la Subgerencia Financiera, segtn tipo de pago
vigente 006 Rendicion de Cuentas y codigo de
pago vigente 602 Rendicion Electrénica de
Cuentas y recibe la boleta de pago original.

Registra la boleta de pago en el SIGES o sistema
informatico vigente, para el registro, aprobacion y
envio mensual de la rendicién de cuentas.

Recibe mensualmente los oficios emitidos por la

- Direccion de Recaudacion y del Departamento de

Servicios de Apoyo, por medio de los cuales
informan el consumo y existencia de formularios.

Ingresa al SIGES o sistema informatico vigente,
valida el correlativo de las formas utilizadas o
anuladas que se encuentran registradas por las

- Dependencias responsables.

¢ El correlativo es correcto?

06.1 Si. Genera en el SICOIN o sistema informatico
vigente, el reporte de Caja Consolidado Diario por
Cuenta Corriente PGRITO1 y registra el monto del
nuevo saldo en el SIGES o sistema informatico

- vigente. (Contintia en el paso 07)

- 06.2 NO. Se requiere correccién de oficios, notifica

al area encargada. (Regresa al paso 04).

24

Pasos: 11 Formas: 00
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 03:
Rendicién Electrénica Mensual de Ingresos y Egresos Pasos: | 11 Formas: 00

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

AREA

ADMINISTRATIVA

Asistente Administrativo 07 Traslada la documentacién a la Jefatura para
aprobacion y envio de Rendicién de Cuentas en el

JEFATURA Sistema SIGES o sistema informatico vigente.

Jefe o Subjefe de

Departamento -

Administrativo 08  Recibe, ingresa al SIGES o al sistema informatico

vigente y revisa la informacién en el Médulo
Registro de Formularios dentro de la opcion
Registro de Rendicion.

09  Aprueba y envia la Rendicion de Cuentas y
Rendicién de Formularios por medio del Sistema de
Gestion o sistema informatico vigente, imprime la
constancia de rendicion, procede a firmar, sellar y
traslada el expediente al Asistente Administrativo
para su notificacion escrita a la Subgerencia
Financiera.

Asistente Administrativo 10 ' Recibe el expediente, elabora el oficio y notifica a
la Subgerencia Financiera con copia a la Direccion
- de Recaudacion y el Departamento de Servicios de

apoyo.

11 Archiva la copia del expediente.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 4:

NORMAS ESPECIFICAS

. Facultar al Departamento de Tesoreria para realizar las acciones necesarias
para constituir, cancelar, actualizar y administrar las cuentas monetarias del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con el objeto de cumplir los fines
y politicas Institucionales vigentes.

. Unicamente el Departamento de Tesoreria puede constituir cuentas bancarias
a nombre del Instituto en el Sistema Financiero Nacional, en cumplimiento de
las normas y regulaciones vigentes.

. El Jefe, Subjefe y Asistente Administrativo tienen la responsabilidad de
registrar su firma en las distintas cuentas bancarias constituidas a nombre del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

. El Departamento de Tesoreria para ejercer el debido control de los
movimientos bancarios, saldos y transacciones de pago o ingreso, se le ha
facultado para administrar las herramientas electronicas, medios de pago y
banca electronica disponibles en el Sistema Financiero Nacional, que permitan
mantener la transparencia y la trazabilidad de las operaciones.

. Los movimientos y transacciones financieros de las cuentas monetarias del
Instituto en el Banco de Guatemala hacia el Sistema Bancario Nacional se
realizaran por medio del Sistema de Liquidacién Bruta en Tiempo Real (LBTR)
y el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) o sistemas informaticos
vigentes, dejando asentados dichos movimientos y transacciones en los libros
de banco habilitados y autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

. Para constituir o cancelar una cuenta bancaria a nombre del Instituto, se
debera realizar analisis de la necesidad, conveniencia, giro y naturaleza de la
misma, para tal efecto se debe elaborar y presentar Dictamen Técnico-
Financiero ante la Subgerencia Financiera para su autorizacion por medio de
Resolucion.

. Con base en la Resolucién de Subgerencia Financiera se procedera a realizar
las acciones necesarias para constituir, cancelar o actualizar la cuenta
bancaria a nombre del Instituto en cumplimiento de las normas y regulaciones
vigentes y para fines de fiscalizacién el Departamento de Tesoreria debera
ejercer el archivo y custodia de los expedientes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

7. Informar oportunamente al Departamento de Contabilidad sobre las acciones
realizadas por esta Dependencia, para constituir y cancelar cuentas bancarias
del IGSS para los efectos de registro, revelacion y conciliacién bancaria.

8. El Instituto no puede aperturar cuentas bancarias para el giro de sus

operaciones, si no se cumple la condicién de estar debidamente autorizada
por la autoridad competente.

28




PROCEDIMIENTQ No. 04:

Constituir, Cancelar, Actualizar y Administrar Cuentas Bancarias

RESPONSABLE

AREA
ADMINISTRATIVA
Asistente Administrativo

JEFATURA

Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo

Asistente Administrativo

SUBGERENCIA
FINANCIERA
Subgerente Financiero

Asistente Administrativo _

AREA DE
ADMINISTRACION DE
CUENTAS
MONETARIAS
Coordinador de Area

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

del Instituto.

PASO

01

02

03

04

05

06

07

08

Pasos: 08 Formas: 00
ACTIVIDAD
INICIO
Elabora el dictamen técnico-financiero de

constitucién o cancelacién de cuenta monetaria y
traslada a la Jefatura para su revisian.

' Recibe, revisa, autoriza y firma el dictamen técnico-

financiero y traslada al Asistente Administrativo.

Recibe y traslada a la Subgerencia Financiera
dictamen técnico-financiero para autorizacion por
medio de Resolucion.

Recibe, revisa y emite Resolucién en su calidad de
Subgerente Financiero autorizando la constitucion o
cancelacion de la cuenta monetaria y traslada al
Departamento de Tesoreria para continuar con el
tramite correspondiente.

Recibe la Resolucién de Subgerencia Financiera
autorizando constitucion o cancelacion de cuenta
monetaria y la traslada al Coordinador de Cuentas
Monetarias.

Recibe el expediente, registra o desactiva en el
SICOIN o sistema informatico vigente, la cuenta
monetaria y traslada al Departamento de
Contabilidad, para su registro correspondiente.

Traslada la copia de la Resolucién al Departamento
de Auditoria Interna.

Archiva la copia del expediente

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 5:
Autorizacion, Control y Distribucion de Formularios de Viaticos al Interior

Normas Especificas

1. Los formularios autorizados en el Instituto para gestionar cobro de viaticos son:
a. Anticipo de Viaticos (version vigente).
b. Constancia de Viaticos (version vigente).
¢. Liquidacion de Viaticos (versién vigente).

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

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

El Responsable de Inventarios debera:

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

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

c. Despachar formularios de viaticos a las Unidades Ejecutoras y Centros de
Costo, incluyendo el documento de notificacion.

d. Informar por medio de oficio a la Subgerencia Financiera el detalle de los
despachos realizados y la existencia de formularios de viaticos en
custodia.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 05:

Autorizacién, Control y Distribucién de Formularios de Pasos: 09 Formas: oo
Vidticos al Interior
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
AREA INICIO

ADMINISTRATIVA
Responsable de
Inventario 01 Recibe via correo electrénico la solicitud de

formularios de viaticos de las Unidades Ejecutoras y
Centros de Costo.

02 Verifica en la base de datos la existencia de
formularios de cada Dependencia.

03 Elabora el oficio de entrega y documento de
notificacién de formularios de viaticos con base a Ia

JEFATURA solicitud recibida y traslada a la Jefatura para su
Jefe o Subjefe de autorizacion.

Departamento

Administrativo 04  Verifica, firma el oficio, los formularios de viaticos y

traslada al Responsable de Inventario.

Responsable de
Inventario 05 Recibe el oficio firmado, adjunta los formularios de

viaticos y traslada a la Seccién de Correspondencia
y Archivo.

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

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

Jefe o Subjefe de Cuentas.
Departamento
Administrativo 08  Recibe, valida y firma la base de datos de formularios

de viaticos despachados en las hojas moviles
autorizadas por la Contraloria General de Cuentasy = |

traslada al Responsable de Inventario.
Responsable de

Inventario 09 Guarda y custodia hojas moviles firmadas y selladas.
FIN
C
AL

32




w3 D IS
+ aorﬁ,,v

‘sEpE||2s A sEpeuy

_ s=new seloy Blpoisno A BpiEns)
L 60 ]

ClEjU2AU] 2P BigEsUOdSa Y
1B BEpER|ISE) A SBUSND 9P |BERUID
(=Rt l=F1{U s Lg] e Jod SEpEZLOINE
sa|aow sefoy us  sopeysedsap
SOONBIA &P SOUEB|INUWIO) =R SoiEp
op 858q B BUUL A EpIEA ‘adgiDay

‘EInuspuadag speo B
sopefanus SoOUEINULCL Sp PERHUED
B| sSoIEp ap ased B| us ensiboy

T80 ] £

Y

TERUSND ap |BiSusSs
BUOENIUOD B Jod SEpEZIIOINE
- s2|ngw  sefoy us  sopeyoedsap
SODNEIA 2P SOUEINWUIC) S osssdudl
auuoul B BmnjelEr B BRpE|SEl|

“oayDSY
A ErInuspuodsaliol 2p LUoDTaSsS B|
e epesen A SODnEIA 8D SouBnuwIo)
Bjunipe ‘opBLUl 0IDNO @ sgpay

Lso | =

‘upPEZUCINE NS eled Blmeisr

‘oUBMISAU 2D SgESUndSE Y

|8 EPE|SEI1 A SODNEIA D SOUBINWIO) |- M SRR “Epigoad U:w“u_._om
s0) ‘oo (=] ELLLIY == FIEE=FLN SSEC UOD S0211E1A @0 SoUE|/NWIa)
ap ugIEsnou E=1=] D BPWINI0R

A ebalus =sp omnijo |8 eBloge|g

[¥o ] | €0 ] ﬂ

o
™

epuspusdeap
BEpeED 8P SouEinluIIo] Sp BIouIls|xa
B| soEp =2p aseq B us esalilaa

20 | ;_,

‘OISO Bp soduss
A seioinoslg sapepiun se| 8p
SODNEIA 2P SOUE|INWID) 2P pRHDoS
B] DOUoh08|la oSUDD EBIA SqiDay

1o | +

m QI21u| v

1N gqv
OLNINVLYYJIIA 3a I43r O AANI FA I SNOdJsS3d

Jolslu| [e SO2RIA 2P SOLEjNULIO 8p uglongLysiq A [o1jUo) ‘uglIoEzuoiny
‘G0 "ON OLN3INIa320ud

VIHM3I¥OS31 3d OLNINVLHVYd3A

‘sSe 3
WA | B | senmed 730 SOLNIINIAID0¥d A SYWHON 3d TVNNYIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 6:
Ingreso y Egreso de Correspondencia

Normas Especificas

El Departamento de Tesoreria debe dar cumplimiento a las Resoluciones 283-
SGA/2018 y 432-SGA/2018 de Subgerencia Administrativa sobre |a
Implementacion del Sistema Integral de Control de Ia Correspondencia
Institucional (SICCI) o normativa vigente, realizando lo siguiente:

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

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

3. Elaborar el reporte mensual de los documentos de entrada y salida

operados en el SICCI o sistema de correspondencia interno vigente, en
los primeros 5 dias habiles del mes siguiente.
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PROCEDIMIENTO No. 06:

Ingreso y Egreso de Correspondencia

RESPONSABLE
AREA
ADMINISTRATIVA

Secretaria de
Recepcion

Secretaria de Jefatura

Responsable

JEFATURA

Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo

Secretaria de Jefatura

Responsable

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PASO

01

02

03

05

06

07

09

10

' Registra

Pasos: 11 Formas: 00

ACTIVIDAD

Recibe y verifica que la correspondencia conte nga el

‘nhumero de caso para su recepcion.

en el sistema informatico de
correspondencia institucional vigente el documento
cuando no exista el registro correspondiente, coloca
numero de caso y carga en el sistema informatico de
correspondencia institucional vigente.

Asigna el documento en el sistema informatico de
correspondencia institucional vigente y traslada
documento fisico a la Secretaria de Jefatura.

Recibe el documento, asigna en el sistema
informatico de correspondencia institucional vigente
y traslada al Responsable.

Recibe el documento fisico y por medio electrénico.
Elabora la propuesta de respuesta, firma, sella y

traslada a Jefatura para firma.

Recibe la propuesta de respuesta, verifica su
contenido, firma, sella y traslada a la Secretaria de
Jefatura.

Recibe el documento fisico firmado y sellado, coloca
ndmero correlativo y entrega al Responsable para el
tramite de envio.

Recibe y envia documento a la Dependencia
correspondiente.

Recibe la copia firmada con sello de recibido y la
traslada a Secretaria de Jefatura.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 06:

Ingresc y Egreso de Correspondencia Pases: | 11 Formas: 00
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
AREA
ADMINISTRATIVA
Secretaria de Jefatura 11 | Recibe la copia, archiva el documento fisico y

‘digitalmente en el sistema informatico de
correspondencia institucional vigente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 7:
Ingresos Monetarios

Normas Especificas

Los ingresos se recaudan por medio del sistema bancario y los procesadores
de medios de pago conforme lo establecido en los convenios de recaudacion
vigentes, estableciendo la Cuenta Monetaria 1GSS CUENTA GENERAL
NUMERO GT25 BAGU 0101 0000 0000 0130 0011 como CUENTA UNICA
CENTRALIZADORA DE INGRESOS para su posterior distribucion de recursos
financieros en las cuentas especificas por programa institucional vigente.

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

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

Los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de ingresos en estado solicitado,
se realizan en el SICOIN o sistema vigente, cuando se hace efectivo el recaudo
en la Cuenta General del IGSS en el Banco de Guatemala y son aprobados
por el Departamento de Contabilidad.

. Cumplir las condiciones previstas en los convenios de Recaudacion e informar
a donde corresponda, cuando existan eventos o situaciones que limiten su
cumplimiento.
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PROCEDIMIENTO No. 07:

Ingresos Monetarios

RESPONSABLE PASO

AREA DE INGRESOS
Responsable de Ingresos | 01

02
03
04
05
AREA DE PAGOS
Responsable de Sistema
LBTR 06
AREA DE INGRESOS
Coordinador de Area 07
08
09

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Pasos: 23 Formas: 02

ACTIVIDAD
INICIO

Ingresa al portal del banco con usuario y contrasefia
'y verifica en la banca electrénica el valor de los

ingresos recaudados.

Ingresa y coteja en el SIGSS o sistema informatico
vigente, los archivos de confronta de los bancos
recaudadores, procesadores de medios de pago y
transferencias del Banco de Guatemala.

Prepara el reporte de ingresos para informar al Jefe
o Subjefe y al Responsable del Sistema LBTR.

Verifica que no exista diferencia entre el valor del
archivo de confronta y el depésito operado.

¢ Existe diferencias en archivo de confronta?

05.1 NO. No existen diferencias
(Continua en el paso 06)

05.2 Si. Realiza las gestiones ante el banco para
resolver las diferencias. (Regresa al paso 02)

Recibe el Reporte de Ingresos, valida la informacion
y traslada al Coordinador del Area de Ingresos por
medio de correo electrénico y por medio de oficio las
llaves de transaccion (notas de crédito) operadas en
la Cuenta General en el Banco de Guatemala.

Recibe y revisa las llaves de transaccion (notas de
crédito).

Clasifica y separa las notas de crédito por los
ingresos operados en la Cuenta General del IGSS en
el Banco de Guatemala.

iLa nota de crédito es por ingresos de cuentas
recaudadoras en Bancos Privados?
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PROCEDIMIENTO No. 07:

Ingresos Monetarios

RESPONSABLE PASO

AREA DE INGRESOS
Coordinador de Area

10

11

Responsable de Ingresos = 12

13

14

15

16

_ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
I DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Pasos: 23 Formas: 02

ACTIVIDAD

08.1 NO. Son Ingresos operados por el Estado,
sus organismos, entidades descentralizadas y
corporaciones municipales y otros créditos
operados por devoluciones y reintegros e instruye
por medio de correo electrénico al responsable de
ingresos gestionar la emision del recibo.
(Continta en el paso 10).

09.2 Si. Valida que el monto de la nota de crédito
coincida con la confronta. (Continda en el paso
14).

Solicita por medio de oficio a la Direccion de
Recaudacion, la emisién de los recibos de ingresos
(cuotas y diversos).

Recibe y verifica que los recibos de ingresos hayan
sido emitidos correctamente.

Certifica y confronta los recibos de ingresos en el

SIGSS o sistema informatico vigente.

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

Ingresa en el SIGSS o sistema informatico vigente,
genera la poliza de ingresos y registra el numero de
la nota de credito, distribuye los ingresos y realiza el
cierre.

Imprime poliza de Ingresos y envia pre-CUR de
ingresos a SICOIN o sistema informatico vigente.

Ingresa a SICOIN o sistema informatico vigente

genera e imprime el CUR de ingresos en estado
solicitado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 07:

Ingresos Monetarios Pasos: 23  Formas: 02

RESPONSABLE ' PASO ACTIVIDAD

AREA DE INGRESOS

Responsable de Ingresos 17 Imprime la Integracion de Recibos Electronicos,

Listado de Recibos por Banco y Agencia, Recibos de
Cuotas de Patronos y de Trabajadores Impuesto
IRTRA y tasa INTECAP y Recibo Electrénico
Ingresos Diversos vigentes, segun sea el caso y los
anexa al expediente.

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

JEFATURA 19  Traslada a la Jefatura el expediente de ingresos para
Jefe o Subjefe de su autorizacion.

Departamento

Administrativo 20 Recibe, valida, firma y sella el oficio, el CUR vy la

Pdliza de Ingresos. Rubrica y sella la integracion o
listado de recibos que conforman el expediente de
ingresos.

21 Traslada el expediente firmado a la Secretaria de
Jefatura para su registro de salda de
AREA ' correspondencia y envid al Departamento de
ADMINISTRATIVA Contabilidad.
Secretaria de Jefatura
22  Recibe el expediente y verifica que los documentos
contengan las firmas, rubricas y sellos respectivos,
coloca numero de oficio y asigna numero de caso en
el sistema informatico de correspondencia
institucional vigente y traslada al Departamento de
Contabilidad.

23 Registra el oficio en el sistema informatico de
correspondencia institucional vigente y archiva copia
de los oficios recibidos en correlativo de los
documentos de salida.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 8:
Pagos y Traslados entre Cuentas Monetarias

Normas Especificas

1. Elpago de los compromisos y obligaciones del Régimen de Seguridad Social
y gastos de funcionamiento del Instituto se concentra en el Departamento de
Tesoreria, su origen se establece en la ejecucion del Presu puesto General de
Egresos del Instituto por parte de las Unidades Ejecutoras a nivel nacional, lo
que se hace efectivo por medio de calendarios de pago y programaciones de
desembolso de fondos.

2. Generar y registrar en SICOIN o sistema informatico vigente:

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

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

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

d. Ejecutar el pago de los Comprobantes Unicos de Registro (CUR)
presupuestarios, Extrapresupuestarios de Instruccién de Pago (EIP) y
Contables operados con solicitud de pago por las Divisiones de
Administracion Financiera, Unidades Desconcentradas y el Departamento
de Contabilidad.

3. Los movimientos financieros, las transacciones y las operaciones aprobadas
en SICOIN o sistema informatico vigente deben quedar registrados en el Flujo
de Caja y en el Sistema LBTR o sistema informatico vigente y los saldos
disponibles en las cuentas monetarias deben estar debidamente conciliados a
su cierre.

4. Conformar el expediente de pago de la manera siguiente:

a. Traslados de fondos a las cuentas encaje de los bancos y las Instrucciones
de abono a las cuentas monetarias de los beneficiarios de pagos.
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b.
o3
d.

e.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Formulario Pedido de Fondos Monetarios versidn vigente.

Notas de débito y crédito (llaves de la transaccion)

Reportes de comprobantes pagados generados de SICOIN o sistema
informatico vigente.

Copia de la documentacién de soporte de la gestion de pago enviada por
las Dependencias del Instituto (cuando corresponda)

. Conformar y resguardar expediente diario del flujo de caja de la siguiente

manera.

apow

o

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

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

Expediente de pago.

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

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

. Cuando se realizan traslados del exterior en moneda extranjera a favor del

IGSS, incluir el Registro estadistico de ingreso de divisas, notas de débito
y crédito (llaves de la transaccion) y copia del expediente.

. Ingresar a SICOIN o sistema informatico vigente, generar y registrar las

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

a.

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

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

45




o

PROCEDIMIENTO No. 08:

Pagos y Traslados entre Cuentas Monetarias

RESPONSABLE

JEFATURA

Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA
Responsable de Flujo de
Caja

Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo

AREA DE PAGOS
Coordinador de Area

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PASO

01

02

03

04

05

06

07

Pasos: 25 Formas:

ACTIVIDAD
INICIO

Analiza y verifica la informacion contenida en los

~documentos: Reporte CUR Devengados con

Solicitud de Pago, Calendario de Pagos y
Programaciéon de Desembolsos Semanal,
Programacion de Ingresos Semanal, Acta Comité

de Inversiones y Programacion de Inversiones.

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

Autoriza las cuotas de pago por programa para
cumplir con los compromisos y obligaciones del
IGSS, define el destino de los fondos de ejecucion
y atiende la programacién del Comité de
Inversiones para realizar los desembolsos de los
fondos de reservas técnicas y financieras y su
colocacion en inversiones y notifica al

| Responsable de Flujo de Caja.

Ingresa a SICOIN o sistema informatico vigente,
genera y regisira las instrucciones de traslado de
fondos entre cuentas monetarias del Instituto por
los motivos descritos en la Norma Especifica No.
6.

Traslada a
aprobacién.

la Jefatura para su revision vy

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

Traslada al Coordinador de Area de Pagos para

. : L \ECD
documentar las transacciones en el flujo de caja.jg%v-n«%p
%2
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SERL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

4% % MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

PROCEDIMIENTO No. 08:

Pasos: 25 : |0
Pagos y Traslados entre Cuentas Monetarias Fertgs

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
AREA DE PAGOS |
Coordinador de Area 08  Recibe las instrucciones de traslado de fondos y

documenta el expediente.

09 Distribuye a los responsables de pago las distintas
tareas para ejecutar la programacion de pagos
‘autorizada.

10 Ingresa a SICOIN o sistema informatico vigente y
genera reporte de los Comprobantes Unicos de
Registro (CUR) presupuestarios y contables por

compromisos y obligaciones programadas vy
autorizadas.

Responsable de Pagos 11 Elabora, llena, firma y sella el formulario vigente
Pedido de Fondos Monetarios y define la cuenta
“pagadora del compromiso u obligacién de pago,
anexa reportes de SICOIN o sistema informatico
vigente.

12 Clasifica y separa los pedidos de fondos, asi:

a. Traslados de Cuenta General a Cuentas
pagadoras del Banco de Guatemala.

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

) 13 Traslada al Coordinador de Area de Pagos para
AREA DE PAGOS su revision y aprobacion.
Coordinador de Area
14 Recibe, verifica, firma y sella formulario vigente de
- Pedido de Fondos Monetarios

15 Ingresa al SICOIN o al sistema informatico vigente
y genera las instrucciones de traslado de fondos
de las cuentas pagadoras en Banco de Guatemala
a las Cuentas pagadoras en Bancos Privados.
Traslada a la Jefatura el expediente con el
formulario el Pedido de Fondos Monetarios versién
vigente, para su revision y autorizacion. @Eﬁ?%_
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 08:

Pasos: 25 F R &
Pagos y Traslados entre Cuentas Monetarias Sila

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
AREA DE PAGOS
Coordinador de Area 16  Traslada a la Jefatura el expediente con el
, formulario Pedido de Fondos Monetarios version
Jefe o Subjefe de vigente para su revision y autorizacion
Departamento
Administrativo 17 Recibe los expedientes, ingresa al SICOIN o

sistema  informatico vigente, revisa los
movimientos financieros, aprueba, imprime, firma
y sella las instrucciones de traslado de fondos
entre cuentas monetarias del IGSS vy el pedido de
fondos monetarios.

18  Traslada al Coordinador de Area de Pagos para
documentar las transacciones y las instrucciones
de traslado de fondos de cuentas pagadoras en el
Banco de Guatemala a cuentas pagadoras en
Bancos Privados.

Coordinador de Area - 19 Recibe las instrucciones de traslado de fondos y
documenta el expediente.

20 Recibe los pedidos de fondos monetarios
autorizados por Jefe y Subjefe e instruye al
Responsable de Pagos para realizar los pagos a
los responsables.

Responsable de Pagos 21 Ingresa al SICQIN o al sistema informatico vigente,
registra el pago de los Comprobantes Unicos de
Registro (CUR) presupuestarios y contables.

22  Anexa al expediente de pago el reporte de CUR
pagados y traslada al Coordinador del Area de
 Pagos.

Coordinador de Area - 23 Recibe el expediente de pago, ingresa a SICOIN o
al sistema informatico vigente, genera Ila
Instruccién de traslado de fondos a la cuenta
encaje de los bancos y la instruccién de abono a
las cuentas monetarias de los beneficiarios de

pago, con base en los comprobantes
efectivamente pagados.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 08;

) Pasos: 25 Formas: 01
Pagos y Traslados entre Cuentas Monetarias ;

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
AREA DE PAGOS
Coordinador de Area 24  Conforma el expediente de pago, anexa la

instruccion de traslado de fondos a la cuenta
encaje del banco y la instruccién de abono a las
‘cuentas monetarias de los beneficiarios; v,

Jefe o Subjefe de . traslada a la Jefatura para su aprobacion.
Departamento '
Administrativo - 25 Recibe el expediente de pago completo, revisa,

firma, sella y lo traslada al Responsable de Flujo
de Caja para su registro en el Flujo de Caja diario.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 9:
Medios de Pago Institucionales

Normas Especificas

Acreditamiento en cuenta monetaria:

1. ElInstituto Guatemalteco de Seguridad Social a través del Departamento

de Tesoreria, pagara sus obligaciones por medio de acreditamiento en
cuenta monetaria individual a los empleados de Ia Institucion,
proveedores, contratistas, pensionados y afiliados del Régimen de
Seguridad Social, utilizando para el efecto el Sistema Bancario Nacional.

- Registro y control de cuentas monetarias: Los beneficiarios de los pagos
del Instituto, quedan obligados a presentar ante el Departamento de
Tesoreria, el formulario vigente Inventario de Cuenta para registro de
cuenta monetaria, de conformidad con las instrucciones contenidas en el
instructivo para llenar el formulario para el registro de cuenta monetaria
vigente, ambos documentos disponibles en la Seccién de Formularios
“Proveedores” en la pagina www.igssgt.org o portal electrénico vigente

- El Departamento de Tesoreria por medio del Responsable de Inventario
de Cuentas procedera a registrar y habilitar en el Moédulo de
Administracion de Cuentas Corrientes del Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN) o sistema informatico vigente, la cuenta monetaria del
beneficiario del pago, conforme el Procedimiento No. 16 Registro de
Cuentas Monetarias del presente Manual.

. Las Unidades Ejecutoras del Instituto tienen la obligacion de verificar
previo a la contratacién de servicios o adquisicion de bienes, que la cuenta
monetaria del beneficiario se encuentre en estado “ACTIVA” y sin ningtn
impedimento legal, bloqueo o embargo precautorio para evitar
inconvenientes al momento de realizar su pago

Pago por medio de cheque:

1. Cuentas monetarias bloqueadas: Los beneficiarios de los pagos del

Instituto que comprueben que su cuenta monetaria permanece blogueada
Y ho acepta acreditamientos, podran solicitar por escrito a la Subgerencia
Financiera que el pago de la obligacion o compromiso se realice por medio
de cheque bancario.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Para tal efecto, el Departamento de Tesoreria, analizara la solicitud
presentada por el beneficiario y en un plazo no mayor de 10 dias habiles
emitira Dictamen para aprobar o improbar dicha peticion, correspondiendo
a la Subgerencia Financiera su autorizacién y notificacion.

Los pagos autorizados por medio de cheque tendran el caracter de
temporal y no podran rebasar un maximo de doce meses (un afo),
periodo durante el cual el beneficiario debera resolver su situacion para
normalizar el uso de su cuenta monetaria.

El Instituto se exime de la responsabilidad de no autorizar pagos por
medio de cheque a favor de beneficiarios que rebasen el periodo maximo
establecido de doce meses (un afo), aun cuando éstos no hayan
solventado su situacion, por lo tanto, los pagos se realizaran por medio de
acreditamiento directo en cuenta monetaria del beneficiario.

2. Condiciones de control de la cuenta monetaria.
La cuenta monetaria debe cumplir las condiciones siguientes:

Cuenta pagadora girable por medio de cheque.

Habilitacion de chequera en SICOIN o sistema informatico vigente.
Debe aparecer en el Balance General del Instituto.

Operar sus movimientos en libro de bancos.

Realizar conciliacién bancaria mensual.

Papow

3. Condiciones de control de los cheques.
Los cheques deben cumplir las siguientes condiciones:

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

Firma mancomunada.

Formulario prenumerado y emitido por banco.
Cheque voucher.

Predeclarado en la banca electrénica.

~0ooToY

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

5. Asignar cheque al Comprobante Unico de Registro (CUR) en el médulo de
operaciones de pago con cheque o anular el pago si corresponde antes de
asignar, si el pago es procedente realizar la impresion de cheque para su
confirmaciédn posterior en la banca virtual.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

. Para la entrega del cheque se debe exigir al beneficiario la presentacién del
documento personal de identificacion y consignar la informacién requerida en
los campos del “voucher’ del cheque.

. El Responsable de Pagos, informara a la Jefatura cuando sea necesario
anular un cheque emitido y gestionara su reposicion inmediata cuando se
trate de:

a. Anulacion por caducidad de los 6 meses desde su emision.
b. Anulacién por pago improcedente.
c. Anulacion por fallas en la impresién del cheque o “voucher”.

. Si se procede a anular el cheque por la condicién de la literales a y b de la
norma especifica 7. Se debera requerir la devolucion de fondos al banco, en
caso sea del presupuesto vigente se informara a la Unidad Ejecutora y los
que correspondan a afios anteriores al Departamento de Contabilidad.

. De anular el cheque por la condicién de la literal c. de la norma especifica 7,
se debera requerir la emision del CUR y EIC (Extrapresupuestario Instruccion
de Pago Reposicién de Cheque) al Departamento de Contabilidad
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PROCEDIMIENTO No. 09:

Medios de Pago Institucionales

RESPONSABLE

AREA
ADMINISTRATIVA
Asistente Administrativo

JEFATURA

Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo

Asistente Administrativo
AREA DE ]
ADMINISTRACION DE
CUENTAS

MONETARIAS ]
Coordinador de Area

AREA DE PAGOS
Coordinador de Area

Responsable de Pagos

Coordinador de Area

Responsable de Pagos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PASO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Pasos: 17 Formas: o

Recibe la solicitud del beneficiario, analiza,
elabora la propuesta de dictamen y traslada al Jefe
del Departamento para su aprobacién.

Recibe, valida el contenido y firma el dictamen,
traslada al Asistente Administrativo.

Recibe y traslada la copia del dictamen al

~ Coordinador de Pagos y al Coordinador de

Cuentas Monetarias.

Recibe copia del dictamen e inhabilita la cuenta
monetaria en el SICOIN o sistema informatico
vigente,

Recibe la copia del dictamen vy
documento al Responsable de Pagos.

traslada

Recibe el documento y verifica que el CUR esté
registrado y con solicitud de pago en el SICOIN o
sistema informatico vigente por parte de la Unidad

Ejecutora

Elabora el formulario vigente de Pedido de Fondos
Monetarios, para asignacion de fondos a la
Cuenta Centralizadora de pagos y traslada al
Coordinador del Area

Realiza TRL en el SICOIN o sistema informatico
vigente, asignando fondos a la cuenta
Centralizadora de Pagos e informa al
Responsable de Pagos.

Realiza el pago en SICOIN o sistema informatico
vigente, imprime el cheque y traslada al Asistente
Administrativo para su pre-declaracién.
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PROCEDIMIENTO No. 09:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Medios de Pago Institucionales Pasos: 17  Formas:
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
AREA DE PAGOS
Responsable de Pagos 10 Pre-declara el cheque en banca virtual del Banco

Asistente Administrativo

Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA
Coordinador de Area

Delegado del
Departamento de
Tesoreria

Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo

AREA DE PAGOS
Coordinador de Area

11

12

14

15

16

17

y traslada a Asistente Administrativo.

Verifica el crédito en cuenta Centralizadora de
Pagos, coloca el cheque en circulacion utilizando
la banca virtual y notifica a la Jefatura.

Firma y sella el cheque, “voucher’ y entrega al
Coordinador del Area de Analisis y Programacién
Financiera para su guarda, custodia y entrega al
beneficiario.

Recibe el cheque firmado, confirmado en el banco
para entrega del beneficiario, traslada al Delegado
para su guarda, custodia y para que realice la
entrega al beneficiario.

Entrega el cheque al beneficiario y requiere firma
de recibido.

Traslada copia del cheque “voucher a
Subjefatura.

Archiva y custodia copias de cheques “voucher”
para consultas posteriores.

Entrega cheque dentro de la plataforma SICOIN o
sistema informatico vigente.

FIN

57

01




—
CARRNSIVIWLPY
MUBEISY E Bpe|SBi}
A ooueg  op ERUA Eoueq
Uz snbsyo @ eiEpEpelg
oL _ ﬁ
X ‘ozl pep-aad ns
BrRd cAnefsuiwpy Suelsisy OUBILSUSg
_WMFMWM_WL%WMW%__W M_m_._._._ﬁw_m...w__m i 12 ebanus A Elpoisns TRINE ST B| B EDYROU A [RhA
o NIODIS Us obed |o ezjesy ‘eprenE ns eled  eleRUeUl BB B OpUEZIIN UQRRINDID
. uoizewelfoid A SISIEUY - ug anbayo 1= E20j00
\_ ap  EBaly  |8p lopEUpIoon ‘sofied ep esiopemenusn
|60 | I gbonus A _tayonoa, Ejusna Ue OUpeiD @ BSUUEA
‘eanbsys @B eges A Buug
eany N
|ep Jopeupioon B epeiseln sofieg LbL]
A sofied ep wmcpezZiEgULD Y mwﬁmﬁaoqwmm 1B ELLojL
| .8 d ep  Elopeznjenuad
mEmzom S S ™ewens g e sopue) opusubise
mo__um_._ 58 Ried “soumslop ‘BlusBin  cOonBULOILl  BuwSSIS
e e opfed b 0 NIODIS I8 Us Tul EzijEsy
sjtabin olenuun |9 BIOgE|] ‘SElEIEUOW
70 Q0 SEIUSND Sp Jopeupiood B A
sofied spJopeuiniood |8 UsWEIalp o0
‘EuabiA 2p =idos 2] BpE|SEL} A aqinay [Tp]
eicinoalg ‘solied ep aigesucdsay OD[RLUIO| =R
pepiun B op aled Jod ﬂcmws =] Cluawnoop Bpe|sEl) - o NIODIS @ Us BUBSUCLL f4 | ED _ L
OojlglUloILl BuBlEs o z_Du_.mL A usweip Pp edod B agney Blleno Bl =ngsyw 3
2 us oBed ep pnuoHos uoo 50 vaweip |sp edos sgizey _
A opensiBas siss yno 18 enb 150
EoyUas A clslunsop 2 egoey E ugizeqolde ns eied ojuawiepeda
i ) i U&Mﬁ%ﬁﬂﬁﬁﬂ%ﬁﬂ.ﬁﬁ”ﬁﬂ |90 @isr & BpEsen 4 uswmoI
=] - i
S0 AT 2p =isandosd  elogele EZjEUl
AOBPRIBHICS. 3 BRIEK eaEmy) ‘ouEBIDLaUaq |80 pmislos B Sqioayy
Lzo | [ 10 ]
o1D|U)
TAHY IO HOMTNIQNGOD WEHY WO H0 O NI OO
- i v
S09vd 30 ANGYSNOdSad SO9vd 30 vauy SYRNVLINOW SYININD 30 vauvy OFZMM m_wm__wim_o OALLYHLSNIWAY JLNT LSISV

sajeuoiamiisu] obed op soipapy
*60 "ON OLN3IWId300Hd

) e o) soncs VI¥3IHOS3L 30 OLNINVYLH¥V4Id
e 73a SOLNIINIAID0Nd A SYIWHON 3d TVNNVI




‘vimeisigng
e Ao, anbayo
ap eidoo EpE|SEL]
C _
3 GL A
z Y ‘olBDBu e ebanua
SjuaBIA salousisod : g @2o)eas anb _M_maeﬂh__ m_UowMJo )]
DIRBLLICIM BLUSISIS © L, SEYNSUOD eled | opiqioal sp euwlay ‘epienb ns ered opeBapg |e ip]
NIODIS euuojereid e ap [ .1eyonon, senboyo ep [© it ML L L O epejsen ‘cuepyeusy |jsp eBaNUS
ojuep snbsyo efsnug seidoo BIpo}Sna A Bayoy e snbays ebanuy eied ooueq B US  OPRULILIOD
‘opeuLl anbayo a2 aqioa
71 D = = 4 Y 1 qroay
£l
YIHY 30 HOOYNIOEH00 D O1ININVINYd3IQ Vid3dOs3L YIHY 30 HOAYNIGHOOD
SODVd 3a v3Hy Ig 343rans 30 OLNINVLEVHIA YHIIDONVId NOIDVINYHOOM
13a oavo313a A SISINMYNY 34 vy

sajeuolonisu| obed ep solpapy
‘60 "ON OLN3INIa3D0Hd

il 7 VI¥3HOS3L 30 OININV.LHVLIA
s 730 SOLNIINIAIO0Nd A SYWHON 3 TYNNVIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 10:

Confirmacién a los Bancos para Acreditamiento
en Cuenta Monetaria

NORMAS ESPECIFICAS

. En cumplimiento de las condiciones establecidas en los Convenios de Pago
Institucionales, uso del Sistema LBTR o sistema informatico vigente y otros
medios electronicos, el Instituto debera confirmar a los Bancos del Sistema
Financiero las obligaciones y compromisos del Regimen de Seguridad Social

pagados por medio de acreditamientos directos en las cuentas monetarias del
beneficiario.

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

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

a. Salarios y otras remuneraciones por Servicios Personales.

b. Pensiones IVS (Invalidez, Vejez y Sobrevivencia), Causa de muerte EMA
(Enfermedad, Maternidad y Accidentes) y Plan de Pensiones.

c. Prestaciones por Incapacidad Temporal, Permanente y Ulterior.

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

. Utilizar el Sistema LBTR o sistema informatico vigente para confirmar los

pagos a beneficiarios que tengan cuenta monetaria en entidades bancarias
con las que el Instituto no tiene suscrito convenio de pago

60




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 10:

Confirmacién a los Bancos para Acreditamiento de Cuenta Monetaria ' 250S° 09 | Formas: 00

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

AREA DE PAGOS

Coordinador de Area 01 Escanea el expediente de pago y traslada via
electrénica al Responsable de Confirmaciones
'Bancarias, indicando la fecha, el monto transferido,

Responsable de el concepto y el numero de relacion de abono.

Confirmaciones

Bancarias 02  Recibe y valida la informacion y documentacion

electronica trasladada por el Coordinador del Area.

03  Verifica y descarga los archivos de aplicacion
Megaconsulta del sistema informatico vigente.

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

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

06 Recibe confirmacion de los bancos del sistema.

07 Valida acreditamientos en las cuentas monetarias.

08 Ingresa al SIGSS o al sistema informatico vigente,
dentro del Médulo de Tesoreria Sistema de Pagos,
Administracién de Pagos, realiza la carga archivos
conforme a la relacién de abono.

09  Archiva los documentos electrénicos.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 11:
Sistema de Retenciones Web ISR

Normas Especificas

En cumplimiento a lo normado por el Ministerio de Finanzas Publicas a través
de la Direccion de Contabilidad del Estado y Ia Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), se adopta el registro en el Sistema de Gestién
(SIGES) o sistema informatico vigente, de las facturas electrénicas afectas a
retencion del Impuesto sobre la Renta (ISR), con objeto de generar en forma
automatica las constancias de ISR por medio del Sistema Retenciones WEB
ISR o sistema informatico vigente, por medio de los usuarios autorizados por
la SAT, quedando las Unidades Ejecutoras (compradoras) con la facultad de
declarar y generar la boleta de pago por el impuesto retenido.

El Departamento de Tesoreria debera:

a.

Asesorar a las Unidades Ejecutoras para el correcto registro en el SIGES o
sistema informatico vigente, por las facturas afectas a retencion definitiva
las cuales deben quedar pagadas en el mismo mes de su emision.

Gestionar ante las Unidades Ejecutoras, el envio de la declaracion jurada
y la liquidacion segin formularios autorizados por la SAT.

Gestionar ante el Departamento de Contabilidad el o los Codigos Unicos
de Registro (CUR) y los Extrapresupuestarios de Instruccion de Pago (EIP)
por el monto del ISR con base a los formularios autorizados por la SAT
enviados por cada Unidad Ejecutora.

Las constancias de retencién del ISR por concepto de Rentas de
Actividades Lucrativas deben ser declarados dentro del plazo de los
primeros diez (10) dias habiles del mes siguiente y su pago se realizara a
la SAT por medio de la banca virtual o sistema informatico vigente.

Las declaraciones y pagos que correspondan a rentas de trabajo y timbres
fiscales por dietas se realizaran mediante los formularios autorizados por la
SAT y su pago se realizara por medio de la banca virtual.

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

AREA DE PAGOS
Responsable de Pagos

JEFATURA

Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA
Responsable del ISR

AREA DE PAGOS
Coordinador de Area

Responsable de Pagos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Sistema de Retenciones WEB ISR

PASO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Pasos: 14  Formas: 00

INICIO

Recibe via correo electronico del Departamento de
Contabilidad, el reporte de la tabla de descuentos
por concepto del Impuesto Sobre la Renta.

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

Confronta el reporte de contabilidad con el valor de
los formularios de la boleta de pago.

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

Traslada el oficio para su revision, validacion y firma
a la Jefatura.

Recibe, revisa, valida y firma el oficio,
posteriormente lo traslada al Responsable del ISR.

Recibe el oficio y traslada al Departamento de
Contabilidad para elaboracion del CUR vy del EIR.

Traslada copia de oficio al Coordinador de Area de
Pagos para efectuar traslado de fondos a cuenta

monetaria vigente con el nombre: IGSS Impuestos
SAT.

Realiza el Traslado en SICOIN o sistema

informatico vigente a la cuenta monetaria IGSS
Impuestos SAT y notifica al Responsable de Pagos.

Realiza el pago del CUR en el SICOIN o sistema
informatico vigente a favor de la SAT.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO No. 11:
Sistema de Retenciones WEB ISR Pasos: 14 Formas: 00
RESPONSABLE ACTMDAD____

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION

FINANCIERA

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

12  Realiza el pago por medio de banca virtual del
Banco autorizado, con base en los formularios
autorizados por la SAT.

13  Elabora el oficio al Departamento de Contabilidad
con copia a la Subgerencia de Recursos Humanos
y a la Subgerencia Financiera, informando los
pagos realizados.

14  Archiva copia de expediente.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

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

Normas Especificas

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

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

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

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

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

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

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

b. Traslados de fondos y Transferencias bancarias generadas.

c. Formulario Pedido de Fondos Monetarios, Operaciones de Caja Egresos.

d. Reporte de Comprobantes Unicos de Registro pagados, obtenido del
SICOIN o sistema informatico vigente.

e. Reporte DI-T Transferencias bancarias solicitadas por el Departamento de
Inversiones.

f. Reporte de Aplicacién de Ingresos por programa elaborado per el Area de
Analisis y Programacién Financiera del Departamento de Tesoreria. ct’s
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

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

7. Los usuarios del Sistema LBTR o sistema informatico vigente, deberan
ingresar utilizando el “foken” proporcionado por el Banco de Guatemala,
registrado a nombre del usuario con clave de acceso personal.

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

9. El Responsable del Sistema LBTR debera:

a. Cumplir con el horario establecido del Banco de Guatemala para el
registro y aprobacion de las transacciones operadas en el Sistema LBTR
o sistema informatico vigente.

b. Provisionar fondos monetarios para cubrir mensualmente el costo de
comision por servicios del Sistema LBTR o sistema informatico vigente en
jornada matutina y vespertina, terminales adicionales y cuota de
participacion.
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PROCEDIMIENTO No. 12:

Flujo de Caja y Transacciones en Sistema LBTR

RESPONSABLE

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA
Responsable del Flujo
de Caja

JEFATURA

Jefe o0 Subjefe de
Departamento
Administrativo

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA
Responsable del Flujo
de Caja

AREA DE PAGOS
Responsable de
Sistema LBTR

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA
Coordinador de Area

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PASO

01

02

03

04

05

06

07

08

Pasos: 20 Formas: 00

ACTIVIDAD

INICIO

Genera el reporte presupuestario y contable en el
SICQIN o sistema informatico vigente, para
asignar los fondos a las cuentas pagadoras segln
programacion de ingresos.

Elabora el memorandum de Distribucion de
Analisis y Programacion Financiera (DAPF) y
traslada a Jefatura.

Recibe, verifica, valida y firma el memorandum,
posteriormente traslada a Responsable de Flujo
de Caja.

Recibe y registra memorandum DAPF en el Flujo
de Caja.

Recibe y registra operaciones en el Flujo de Caja
con base a documentaciéon de soporte (Saldos,
Departamento de Inversiones  Traslados,
desembolsos, inversiones y reinversiones)

Traslada las operaciones con la documentacion de
soporte al Responsable de Sistema LBTR y copia
del flujo de caja al Coordinador de Analisis y
Programacién Financiera.

Registra en el Sistema LBTR o sistema informatico
vigente, las operaciones con base a Ila
documentacion de soporte.

Valida la informacion del Flujo de Caja y autoriza
traslado a la Jefatura para determinar saldos a
invertir.
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PROCEDIMIENTO No. 12:

Flujo de Caja y Transacciones en Sistema LBTR

RESPONSABLE

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PASQ

AREA DE ANALISIS Y

PROGRAMACION
FINANCIERA
Responsable del Flujo
de Caja

Jefe o Subjefe del
Departamento
Administrativo

Responsable del Flujo
de Caja

Jefe o Subjefe del
Departamento
Administrativo

AREA DE PAGOS
Responsable de
Sistema LBTR

09

10

11

12

13

14

15

16

g

18

Pasos: 20 Formas:; 00

ACTIVIDAD

Recibe, traslada a la Jefatura el Flujo de Caja y el
oficio para autorizar saldos a invertir.

Valida y autoriza saldos a invertir, firma oficio y
traslada al Responsable de Flujo de Caja.

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

Registra en el Flujo de Caja montos a invertir
(overnight) por Programa Institucional vigente.

Confronta operaciones de ingresos y egresos
entre el Flujo de Caja y el Sistema LBTR o sistema
institucional vigente.

Elabora el oficio y traslada el Flujo de Caja a la
Jefatura.

Revisa y firma el Flujo de Caja.

Revisa y realiza la primera aprobaciéon en el
Sistema LBTR o sistema informatico vigente con
base al Flujo de Caja e informa al Responsable de
Sistema LBTR.

Solicita al Subgerente Financiero, la segunda
aprobacion en el Sistema LBTR o sistema
informatico vigente con base al Flujo de Caja.

Concilia los saldos de cuentas monetarias del
Sistema LBTR o sistema informatico vigente con
el Flujo de Caja e informa a Responsable de Flujo
de Caja.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 12:

Flujo de Caja y Transacciones en Sistema LBTR Fasos:| 20 | Formas; | 90
_ RESPONSABLE PASQO ACTIVIDAD
AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA
Responsable del Flujo
de Caja
19

Traslada de manera fisica y electronica el reporte
de Flujo de Caja a las areas competentes.

20 Archiva fisica y electronicamente copia del reporte

de Flujo de Caja.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 13:
Devolucion de Fondos Monetarios realizados por Entidades Bancarias

NORMAS ESPECIFICAS

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

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

3. Las Devoluciones Bancarias deberan ser:

a. Reintegradas a la cuenta monetaria por programa institucional de origen

del gasto el siguiente dia habil de su aprobacion por el Departamento de
Contabilidad.

b. Registradas diariamente en los libros habilitados y autorizados por la
Contraloria General de Cuentas segln la entidad bancaria que
corresponda.
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IGSE
e

PROCEDIMIENTO No. 13:

Devolucion de Fondos Monetarios por Entidades Bancarias

RESPONSABLE

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA
Responsable de
Devoluciones Bancarias

JEFATURA

Jefe o Subjefe del
Departamento
Administrativo

Responsable de
Devoluciones Bancarias

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PASO

01

02

03

04

05

06

Q7

08

09

Pasos: 09

ACTIVIDAD

INICIO

Recibe el oficio y gestiona la solicitud de fondos al
banco con el convenio suscrito, con base al
requerimiento del Departamento Ejecutor.

Recibe la nota de crédito requerido por el IGSS o
segun convenio suscrito y opera en el registro
auxiliar de devoluciones de fondos efectuada por el
banco.

Recibe por parte del banco con convenio suscrito, la
integracion de cuentas monetarias no acreditadas y
traslada el oficio a la Jefatura.

Recibe el oficio, autoriza, firma, sella y traslada al
Responsable de Devoluciones Bancarias.

. Recibe y traslada al Departamento Ejecutor, el oficio
de devolucién bancaria.

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

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

Recibe el oficio del Departamento de Contabilidad
donde informan aprobacion de devolucién.

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

FIN
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1.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 14:

Devolucién de Fondos Monetarios por Cuenta Cancelada, Bloqueada o
Embargada de Proveedores y Contratistas

Normas Especificas

Los bancos del sistema realizaran la devolucién de fondos no acreditados a
las cuentas monetarias de beneficiarios de los pagos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, cuando exista limitacion con motivo de la
cuenta cancelada, bloqueada por orden judicial, bloqueada por
incumplimiento de politicas del banco, embargos y otros motivos que no
permitan realizar el depédsito a favor del IGSS, cuenta general o cuenta
pagadora especifica que realizé el desembolso.

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

La Unidad Ejecutora o interesada debera:

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

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

c. Gestionar ante el Beneficiario para que presente el requerimiento de pago
y formulario vigente denominado: Inventario de Cuenta para su habilitacion
en el SICOIN o en el sistema informatico vigente.

d. Solicitar por medio de oficio al Departamento de Contabilidad la
elaboracion en el SICOIN o sistema informatico vigente del Cadigo Unico
de Registro (CUR) y del Extrapresupuestarios de Instruccién de Pago (EIP)
para realizar el pago al Beneficiario.

. Las devoluciones de los fondos monetarios que ingresen a la cuenta

denominada: IGSS Cuenta General, deberan ser reintegradas a la cuenta
monetaria donde se origind el gasto.
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PROCEDIMIENTO No. 14:

Devolucién de Fondos Monetarios por Cuenta Cancelada, Bloqueada o

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Pasos: 11 Formas: 00

Embaragada de Proveedores v Contratistas

RESPONSABLE PASO
AREA DE PAGOS
Responsable de
Sistema LBTR 01

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA

Responsable de

Devoluciones Bancarias 02

03
04
AREA DE INGRESOS
Coordinador de Area 05
06
JEFATURA
Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo 07
Coordinador de Area 08

'Recibe,

ACTIVIDAD

INICIO

Monitorea los créditos trasladados por las entidades
bancarias y traslada la llave de la transaccion del
Sistema LBTR o sistema informatico vigente por
devolucion de fondos al Responsable de
Devoluciones Bancarias.

Recibe la llave de la transaccion del Sistema LBTR
o sistema informatico vigente por Devolucion de
Fondos.

¢Los fondos fueron reintegrados a la Cuenta
General del Instituto?

3.1. Si. Solicita el recibo de ingresos diversos con
base a la llave de transaccion del Sistema LBTR o
sistema informatico vigente. (Continta en el paso
04)

3.2. NO. Es necesario aperturar y registrar una
nueva cuenta. (Continta en el paso 09)

Traslada el recibo de ingresos diversos al
Coordinador del Area de Ingresos.

Recibe el recibo de ingresos diversos.

Elabora el oficio dirigido al Departamento de
Contabilidad y traslada a la Jefatura para su
verificacion, validacion y firma.

valida,'firma el oficio y traslada al
Coordinador del Area de Ingresos.

Recibe y traslada al Departamento de Contabilidad
el oficio e informa al Responsable de Devoluciones
Bancarias.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 14:

Devolucién de Fondos Monetarios por Cuenta Cancelada, Bloqueadao Pa@s0s: 11 Formas: 00
Embargada de Proveedores v Contratistas

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

AREA DE ANALISIS Y

PROGRAMACION

FINANCIERA

Responsable de

Devoluciones Bancarias og Solicita al beneficiario la apertura y registro de una
nueva cuenta monetaria en el Instituto y le solicita la
elaboracion del oficio solicitando nuevamente el
pago.

10 Recibe el oficio del beneficiario solicitando
nuevamente el pago.

11 Traslada el oficio al Departamento de Contabilidad
solicitando elaboracion del CUR y del EIP.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 15:
Registro de Libros de Bancos

Normas Especificas
1. El Responsable del Libro de Bancos debera:

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

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

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

2. Los libros de bancos deberan estar impresos en las hojas habilitadas y
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas y firmados por el
Responsable de Libro de Bancos, Asistente Administrativo y Jefe o Subjefe de
Departamento Administrativo.

3. El Jefe o Subjefe debera entregar las hojas méviles utilizadas de los libros de
banco al Responsable de Inventario los primeros cinco (5) dias habiles del
mes siguiente para su resguardo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 15:

Registro del Libro de Bancos Pasos: 20 Formas: 00
RESPONSABLE ~ PAsO ACTIVIDAD

AREA DE , | INICIO

ADMINISTRACION DE

CUENTAS

MONETARIAS

Responsable de Libro de | .

Bancos 01 Descarga de la banca virtual del banco y del SICOIN
o sistemas informaticos vigentes, el estado de cuenta
i de cada banco.

02  Valida diariamente los créditos, débitos y el total
recaudado con los estados de cuenta de la banca
virtual de cada Banco y el SICOIN o sistema
informatico vigente.

E '

J FATURA 03 Elabora el oficio, adjunta los estados de cuenta y
Jefe o Subjefe de tslad ificacion v fi Jefat
Departamento raslada para verificacion y firma a Jefatura.

AQmInsIALYD 04 Recibe, verifica y firma el oficio, con los estados de

cuenta y lo traslada al Responsable de Libro de
_ Bancos.
R de Li ' .3
B:ﬁzggsable B LIRS de, 05 Recibe el oficio firmado y traslada los estados de
cuenta de banca virtual y del SICOIN o sistema
informatico vigente a las areas correspondientes.

06 Imprime del Sistema SIGSS o sistema informatico
vigente, el reporte para validacién de los movimientos
realizados en la cuenta denominada: IGSS Cuenta
General.

07  Ingresa los movimientos en el archivo electrénico.

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

09 Valida que los movimientos bancarios reflejados en el
estado de cuenta monetaria se encuentren cargados
en SICOIN o sistema informatico vigente.

10 Recibe del Area de Ingresos montos por recaudo
confrontados.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 15:

Registro del Libro de Bancos Pasos: 20 Formas; 00
RESPONSABLE ~ PASO ACTIVIDAD
AREA DE :
ADMINISTRACION DE |
CUENTAS
MONETARIAS
Responsable de Libro |
de Bancos 11 Valida que no existan diferencias en los montos
' confrontados.
12 ¢ Existen diferencias en los montos consultados?
12.1 Si. Existen diferencias. (Regresa al paso 09)
12.2 NO. Solicita al Responsable de Inventario por
) medio de oficio, las hojas de la Contraloria General
AREA - de Cuentas para impresion de libros de Bancos.
ADMINISTRATIVA (Continua en el paso 13)
Responsable de -
Inventario 13 Recibe el oficio y despacha las hojas autorizadas por

la Contraloria General de Cuentas, segun lo
solicitado por el Responsable de Libro de Bancos.

Responsable de Libro de

Bancos 14 Recibe e imprime los movimientos bancarios en hojas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,
firma, sella y traslada al Asistente Administrativo para

AREA validacion y firma.

ADMINISTRATIVA |

Asistente Administrativo = 15 Recibe, valida y firma las hojas de los Libros de
Bancos y traslada a la Jefatura para su aprobacion y

firma.
Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo 16 Recibe las hojas de Libro de Bancos firma, sella y

traslada al Responsable de Libro de Bancos.

Responsable de Librode 17  Recibe, archiva de manera electrénica y fisica las
Bancos hojas de los Libros de Bancos.
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"% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

F) HGSSI L DEPARTAMENTO DE TESORERIA
s B
PROCEDIMIENTO No. 15;
Registro del Libro de Bancos Pasos: 20 Formas: 00
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

AREA

ADMINISTRATIVA

Responsable de

Inventario 18 Elabora el oficio para traslado de las hojas moviles
utilizadas en el mes al Responsable de Inventario.

19 Recibe los Libros de Bancos para su custodia.

20 Archiva los Libros de Bancos.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 16
Registro de Cuentas Monetarias
NORMAS ESPECIFICAS

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

. El beneficiario del pago debe informar al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, la cuenta bancaria donde requiere que se haga efectivo el pago de la
obligacion, por medio de la presentacion de formulario vigente denominado
“Inventario de Cuenta”, consignando datos generales, identificacion de la
cuenta monetaria y entidad bancaria.

. Las cuentas monetarias habilitadas en el SICOIN o sistema informatico vigente
deberan cumplir con la condicién de estar validadas por la Entidad Bancaria;
asimismo, la condicién de tener Nimero de Identificacion Tributaria (NIT).

. El Responsable de Inventario de Cuentas debera:

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

b. Notificar a los beneficiarios mediante correo electronico la habilitacion de
la cuenta monetaria en los registros del IGSS.

c. Informar al beneficiario por medio de oficio y via electrénica que solicitada
que no fue posible el registro y habilitacion la cuenta en el SICOIN o
sistema informatico vigente.

d. Archivar de forma digital y fisica los formularios vigentes de Inventarios de
Cuenta, identificandolos con el NIT y fecha del mes en que se registro.
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PROCEDIMIENTO No. 16:

Registro de Cuentas Monetarias

RESPONSABLE PASO
AREA DE |
ADMINISTRACION DE
CUENTAS
MONETARIAS
Coordinador de Area 01
Responsable de
Inventario de Cuentas 02

03
04
05
06

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Pasos: 06 Formas: 01

~ ACTIVIDAD

INICIO

Recibe y valida el formulario vigente de Inventario
de Cuentas y lo traslada al Responsable de
Inventario de Cuentas.

Recibe y valida los datos de persona individual o
juridica y registra la cuenta monetaria en el sistema
SICOIN o sistema informatico vigente.

¢(Aparece el registro de la cuenta monetaria en el
SICOIN o sistema informatico vigente?

3.1 SI. Consigna la fecha de registro de la cuenta
monetaria en el SICOIN o sistema informatico
vigente, firma y sella formulario vigente: Inventario
de Cuentas. (Continta en el paso 04)

3.2 NO. Ingresa datos en el SICOIN o sistema
informatico vigente, registra la cuenta monetaria y
consigna la fecha en que se realiza la gestion,
firma y sella. (Continta en el paso 04)

Informa via correo electrénico al beneficiario que el
NIT y la cuenta monetaria presentada en el
formularic Inventario de Cuentas vigente se
encuentra registrada en SICOIN o sistema
informatico vigente.

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

Archiva el expediente.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 17
Fondo Rotativo

Normas Especificas

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

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

. La Rendicién Normal (FRN) es la liquidaciéon conformada por los documentos
de legitimo abono que se incorporan al Formulario de Rendicién de Fondo
Rotativo vigente, cuyo valor esta sujeto a la reposicion o el reembolso por parte
del Fondo Rotativo Institucional. Su periodo de vigencia abarca desde la fecha
de constitucion del Fondo Rotativo Interno hasta la fecha que indique en las
Normas de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria de cada afio.

. La Rendicion Final Parcial (FRT) es la liquidaciéon conformada por los
documentos de legitimo abono que se incorporan al Formulario de Rendicion
de Fondo Rotativo vigente, cuyo valor NO estd sujeto a la reposicion o
reembolso por parte del Fondo Rotativo Institucional y forman parte de la
liquidacion del anticipo otorgado por el Departamento de Tesoreria. Su periodo
de vigencia se establece en las Normas de Cierre Presupuestario, Contable y
de Tesoreria de cada afio.

. La Rendicion Final (FRF) debe constituirse como la liquidacion final del Fondo
Rotativo Interno autorizado, se efectuara por medio del Formulario de
Rendicion de Fondo Rotativo vigente en el que se consigna la (s) boleta (s) de
deposito monetario a la cuenta del Fondo Rotativo Institucional.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

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

7. Los recursos financieros no utilizados (saldo no comprometido) al cierre del
ejercicio deben depositarse en la cuenta bancaria denominada IGSS, Fondo
Rotativo Institucional y forman parte integra de la rendicion final del fondo.

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

9. ElJefe o Subjefe debera realizar la reposicién de los Fondos Rotativos Internos
para por medio de la banca virtual, debitando la cuenta monetaria del Fondo
Rotativo Institucional y acreditando a las cuentas monetarias de los Fondos
Rotativos, para tal efecto, los usuarios de la banca virtual deben tener roles y
perfiles autorizados para realizar las acciones de carga, habilitacion y
autorizacion de archivos.

10.El Responsable de Fondo Rotativo debera:

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

b. Atender las solicitudes de ampliacion o disminucién del Fondo Rotativo
Interno y conforme su andlisis, presentar la opinién ante la Subgerencia
Financiera para su aprobacion mediante Resolucion.

c. Elaborar el Acta Administrativa para la constitucion, ampliacion,

disminucion y liquidacion del Fondo Rotativo Institucional y de los Fondos
Rotativos Internos.
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“% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
2 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
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PROCEDIMIENTO No. 17:

RESPONSABLE

AREA DE
ADMINISTRACION DE
CUENTAS
MONETARIAS
Responsable de Fondo
Rotativo

Fondo Rotativo Pasos: 20 Formas: 01
PASO ACTIVIDAD
INICIO
01 Elabora la circular con el visto bueno del Subgerente

02

03

04

05

06

07

Financiero, dirigida a las Unidades Ejecutoras y
Centros de Costo para la recepcion de solicitudes de
Constitucion de Fondos Rotativos Internos.

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

Elabara el Dictamen Técnico para la Constitucion del
Fondo Rotativo Institucional y el Fondo Rotativo
Interno v solicita la Resolucion de Constitucion a la
Subgerencia Financiera.

Recibe de la Subgerencia Financiera, el original de
la Resoclucion y registra la Constitucion del Fondo
Rotativo Interno, en el Médulo de Fondos Rotativos
del SICOIN o sistema informatico vigente.

Aprueba, imprime y firma el Documento de
Constitucion de Fondo Rotativo Institucional version
vigente, generando automaticamente el
comprobante contable en estado de aprobado y con
solicitud de pago.

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

Recibe de la Unidad Ejecutora o del Centro de
Costo, la certificaciéon del Acta Administrativa de la
Constitucion del Fondo Rotativo Institucional para su
guarda y custodia.
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PROCEDIMIENTO No. 17:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Fondo Rotativo Pasos: 20 Formas: 01
RESPONSAB_L_E PASO ACTIVIDAD l
AREA DE )
ADMINISTRACION DE
CUENTAS
MONETARIAS
Responsable de Fondo
Rotativo 08 Envia la copia de la Resolucion al Departamento de
Contabilidad y Departamento de Auditoria Interna
para su conocimiento.
09 Solicita al Responsable de Pagos, el desembolso de

AREA DE PAGOS
Responsable de Pagos

Coordinador de Area

AREA DE
ADMINISTRACION DE
CUENTAS
MONETARIAS
Responsable de Fondo
Rotativo

10

1

12

13

14

fondos rotativos segln programacion de pagos
autorizada.

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

Valida el monto a pagar por Programa en el SICOIN
o sistema informatico vigente y traslada fondos de la
cuenta pagadora a la cuenta especifica del Fondo
Rotativo Institucional y notifica al Responsable del
Fondo Rotativo.

Verifica que el Banco acredite fondos en la cuenta
monetaria denominada: |1GSS Fondo Rotativo
Institucional.

Revisa archivo en Sistema de Mesa de Entrada o
sistema informatico vigente.

Descarga el archivo en formato “texto” que contiene
total de pagos efectuados para acreditar en las
cuentas de fondos rotativos internos por medio de
banca virtual.
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PROCEDIMIENTO No. 17:

Fondo Rotativo

_ RESPONSABLE

AREA DE
ADMINISTRACION DE
CUENTAS
MONETARIAS
Responsable de Fondo
Rotativo

AREA
ADMINISTRATIVA
Asistente Administrativo

JEFATURA

Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo

AREA DE
ADMINISTRACION DE
CUENTAS
MONETARIAS
Responsable de Fondo
Rotativo

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PASO

15

16

T

18

19

20

Pasos: 20

Formas:

ACTIVIDAD

Descarga el archivo en formato excel, como soporte
del expediente de pago masivo y carga archivo en la
banca virtual en formato texto.

Traslada al Asistente Administrativo para su
habilitacion correspondiente en el formulario vigente
de Rendicion del Fondo Rotativo efectuado por las
Unidades Ejecutoras y Centros de Costo.

Habilita el archivo en banca virtual y traslada a la
Jefatura para su autorizacion.

Recibe el expediente y autoriza en la banca virtual el
pago masivo, debitando de la cuenta monetaria
denominada: IGSS Fondo Rotativo Institucional y
acreditando a las diferentes cuentas monetarias de
los Fondos Rotativos Internos.

Imprime la nota de debito, la adjunta al expediente
para su archivo y ftraslada al Responsable de
Fondos Rotativos.

Recibe expediente para su guarda y custodia.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 18
Administracion y Recaudo de Tarifas de Servicio de Parqueo en Inmuebles
Propiedad del Instituto

Normas Especificas

1. El Instituto posee en propiedad terrenos ubicados en la ciudad capital, mismos
que con el objeto de obtener ingresos extraordinarios, se rentan al publico en
general como parqueos de vehiculos automotores, correspondiendo a la |
Gerencia a través Subgerencia Administrativa delegar al Departamento de
Tesoreria de la Subgerencia Financiera, la responsabilidad del cobro de tarifas y
la administracion de los ingresos.

2. El Departamento de Tesoreria para administrar los ingresos provenientes del
cobro de tarifas, habilitara en un Banco del Sistema, una cuenta de depésitos
monetarios a nombre del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

3. Con el objeto de garantizar la certeza y el registro de los ingresos a favor del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, se habilitara el uso de un sistema de
control electronico del cobro de tarifas.

4. ElDepartamento de Tesoreria mediante Acta Administrativa dejara constancia de
la apertura y cierre anual de los inmuebles habilitados como parqueos, atendiendo
la naturaleza del servicio prestado a los usuarios, informando a la Subgerencia |
Financiera y Administrativa.

5. Los horarios de atencion a usuarios en los parqueos autorizados son los
siguientes:
* Lunes a viernes de 5:00 a 19:00 horas.
» Sabados de 7:00 a 16:00 horas dependiendo de las necesidades de la
prestacion del servicio.
* Los dias de asueto debidamente autorizados permanecera cerrado el
parqueo.

6. Las tarifas de parqueo autorizadas por la Subgerencia Financiera para su cobro
son los siguientes:

Descripcién Tarfa en
+ Quetzales
Tarifa normal por dia 10.00
Tarifa adicional por extravio de ticket 25.00
Tarifa adicional por incumplimiento de
3 : 50.00
horario de salida
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

7. Se cobrara tarifa por extravié de ticket y cuando el usuario retire su vehiculo
fuera del horario establecido, adicional al cobro de la tarifa normal, conforme
las tarifas debidamente autorizadas.

8. Las tarifas de parqueo, asi como los horarios de atencion a usuarios, podran
ser modificados mediante Resolucion del Subgerente Financiero a solicitud del
Jefe del Departamento de Tesoreria.

9. El encargado del parqueo tiene la obligacién de realizar diariamente el cierre
de operaciones, en el sistema de control electrénico del cobro de tarifas y
llenar la boleta de depositos monetarios por el valor efectivamente recaudado.

10.El efectivo recaudado y la boleta de depdsitos monetarios seran resguardadas
al cierre operaciones en el buzon antiatraco, para su posterior retiro por la
empresa de seguridad contratada para el transporte y custodia de valores
quien realizara su deposito a la cuenta monetaria habilitada por el Instituto.

11.El encargado del parqueo trasladara a través del Area de Mensajeria del
Departamento de Servicios de Apoyo el dia habil siguiente al Jefe del
Departamento de Tesoreria, informe del monto del recaudo y la cantidad de
operaciones por medio de reporte de ingresos con los documentos de soporte.

12.El coordinador del Area de Andlisis y Programacion Financiera debe elaborar
un informe de ingresos recaudados en los parqueos habilitados, con el objeto
de mantener el control y el registro de las operaciones en los libros de ingresos

reportados en el parqueo del Instituto, habilitado y autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

13.El Coordinador del Area de Administracion de Cuentas Monetarias realizara la
operacion de débito por el monto de ingresos recaudados semanalmente en
la cuenta de ingresos habilitada, a través de la Banca Electrénica registrando
su traslado a la cuenta denominada: IGSS Cuenta General No. GT25 BAGU
0101 0000 0000 0130 0011 constituida en Banco de Guatemala, dicha
operacion debera ser autorizada por el Jefe o Subjefe del Departamento.

14.El Coordinador del Area de Ingresos debe gestionar el Recibo de Ingresos
Diversos y elaborar el Comprobante Unico de Registro (CUR) de ingresos por
el valor de los ingresos registrados en la Cuenta General, para la aprobacion
del Departamento Contabilidad.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

15.El Responsable del parqueo debe presentar mensualmente al Jefe del
Departamento de Tesoreria, el informe de las formas utilizadas y su existencia,
para realizar la Rendicion Electrénica Mensual de Ingresos y Egresos de las
Entidades Auténomas y Descentralizadas ante la Contraloria General de
Cuentas.

16.El Responsable del parqueo debe informar al Jefe del Departamento de
Tesoreria, cualquier evento que ponga en riesgo el cobro de tarifas, registro
de ingresos y la seguridad del inmueble.

17.El Jefe del Departamento de Tesoreria, informara al Subgerente Financiero
por medio de informe de ingresos mensual, el monto de los ingresos
recaudados diariamente, su tendencia y comparacion con otros periodos, asi
como eventos que pongan en riesgo la prestacion de servicios.
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PROCEDIMIENTO No. 18:

Administracion y Recaudo de Tarifas de Servicio Parqueoos en

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Pasos: 186 Formas: 01

Inmuebles Propiedad del Instituto

RESPONSABLE

AREA
ADMINISTRATIVA

Responsable del parqueo

EMPRESA

DE SERVICIOS DE
TRANSPORTE
Responsable

AREA DE .
ADMINISTRACION DE
CUENTAS
MONETARIAS
Coordinador de Area

JEFATURA

Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo

PASO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

ACTIVIDAD

INICIO

Verifica que el usuario retire el ticket de la maquina
expendedora y estacione el vehiculo automotor en
el espacio autorizado.

Recibe el ticket del usuario, establece la tarifa de
pago, realiza el cobro, entrega el comprobante de
pago al usuario y guarda la copia.

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

Guarda el efectivo en la bolsa de seguridad de
sellado en frio, coloca en el buzén anti-atraco vy
verifica que sea retirada por el prestador servicios
de traslado de valores.

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

Recolecta los fondos en efectivo y realiza el
deposito a la cuenta monetaria denominada: IGSS
Cuenta Parqueos.

Verifica diariamente que la cuenta monetaria refleje
el deposito del ingreso recaudado en el parqueo.

Realiza el traslado fondos monetarios a la cuenta
vigente denominada: IGSS Cuenta General y
traslada a Jefatura para autorizacion.

Verifica y autoriza el traslado de fondos monetarios
a IGSS Cuenta General.
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PROCEDIMIENTO No. 18:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Administracion y Recaudo de Tarifas de Servicio Parqueos en Pasos: 16  Formas: 01
Inmuebles Propiedad del Instituto

RESPONSABLE

JEFATURA

Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA
Coordinador de Area

AREA DE PAGOS
Responsable de Sistema
LBTR

AREA DE INGRESOS
Responsable de
Ingresos

Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo

AREA DE INGRESOS
Responsable de
Ingresos

PASO

10

11

12

13

14

18

16

ACTIVIDAD

Recibe, verifica y traslada la documentacion de
soporte de los ingresos recaudados en el parqueo y
traslada al Coordinador del Area de Analisis y
Programacion Financiera.

Recibe para su guarda y custodia la documentacién
de soporte de los ingresos recaudados por cobro de
tarifas de parqueo.

Recibe notificacién del Coordinador de Area de
Administracion de Cuentas Monetarias y traslada al
Responsable de Ingresos la llave de la transaccion
(Nota de Credito) operada en la cuenta monetaria
denominada: 1GSS Cuenta General.

Recibe la llave de transaccion y solicita al
Departamento de Cobro Administrativo, emitir
Recibo de Ingresos Diversos DR-198-1 vigente, por
el valor del recaudo de los parqueos.

Elabora el Comprobante Unico de Registro (CUR) y

traslada adjunto al oficio a la Jefatura para su
aprobacion y firma.

Verifica y firma el oficio, el Cédigo Unico de Registro
de ingresos y traslada al Responsable de Ingresos.

Recibe, traslada el oficio y CUR de ingresos al
Departamento de Contabilidad, para su aprobacion
en el SICOIN o sistema informatico vigente.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Procedimiento No. 19
Distribucion de Ingresos Presupuestarios y Contables

Normas Especificas

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

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

. Previo a su aplicacién por programa, los ingresos institucionales deben ser
depositados en la cuenta monetaria vigente denominada: IGSS Cuenta General
No. GT25BAGUO01010000000001300011 en el Banco de Guatemala, dicha
cuenta monetaria tiene el caracter de cuenta Unica centralizadora de ingresos y
por medio de transferencia bancaria o traslado monetario operado en el SICOIN
y en el Sistema LBTR o sistemas informaticos vigentes, se realizan débitos en
esta cuenta, con destino a las cuentas pagadoras vigentes de ingresos por
programa que se detallan seguidamente:

IGSS Cuenta Programa EMA No. GT16BAGU0101000000000130870

IGSS Cuenta Programa IVS No. GT41BAGU01010000000001308550
IGSS Cuenta PRECAPI No.GT08BAGUO1010000000001308659
IGSS Cuenta Programa PLAN No. GT40BAGUO1010000000001308568

. El Responsable de Flujo de Caja, diariamente mediante reporte del SICOIN o
sistema informatico vigente, obtiene la integracion de los ingresos recaudados
por rubro y auxiliar presupuestario; aumentos contables Impuesto IRTRA, Tasa
INTECAP y sus recargos, ingresos diversos contables, reintegros vy
devoluciones operadas en la cuenta general por medio de Comprobantes
Unicos de Registro (CUR) y Pélizas de Ingresos presupuestarias y contables,
dichas transacciones han sido debidamente aprobadas en el SICOIN o en el
sistema informatico vigente por el Departamento de Contabilidad.

. El traslado de fondos monetarios es operado mediante memorandums
denominados “APLICACION DE INGRESOS POR TRASLADO DE FONDOS
A PROGRAMAS DE SEGURIDAD SOCIAL” enumerados por la Secretaria de
Jefatura, anexando cuadro detallado de ingresos separado por programa,
banco, CUR y fecha de ingreso.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Utilizando la siguiente nomenclatura:

DAPF-PR Distribucion de analisis y programacion financiera
presupuestaria.
DAPF-AC Distribucién de analisis y programacion financiera

aumentos contables.

Distribucién de andlisis y programacion financiera
DAPF-DEV devoluciones.

DAPF-ID Distribucién de analisis y programacion financiera
ingresos diversos contables

6. El Jefe, Subjefe o Asistente del Departamento, revisa y autoriza diariamente los

memorandums aplicacion de ingresos, los traslados monetarios entre cuentas
del IGSS, las transferencias bancarias y finalmente aprueba las transacciones
registradas en el Sistema LBTR o sistema informatico vigente.

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

. El Responsable de Flujo de Caja, debera utilizar usuario y contrasefa

autorizados por el Ministerio de Finanzas Publicas para el uso del SICOIN o
sistema informatico vigente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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PROCEDIMIENTO No. 19:

e ; Pasos: 21 - 00
Distribucion de Ingresos Presupuestarios y Contables Formas

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
AREA DE ANALISIS Y INICIO
PROGRAMACION
FINANCIERA
Responsable de Flujo de
Caja 01 Genera el reporte vigente No.

R0O0804926.rpt que incluye los ingresos
presupuestarios por cada uno de los programas,
aprobados por contabilidad el dia inmediato anterior,
en formato PDF y Excel.

02
Ejecuta la macro en programa Excel para distribuir
los ingresos por programa, entidad bancaria,
numero de CUR y fecha de recaudo en el formato
establecido como DAPF-PR o formato vigente.

03
Imprime el reporte generado en SICOIN o sistema
informatico vigente, para su verificacién y validacién
correspondiente.

04
Elabora el memorandum dirigido al Encargado de
Pagos, con el visto bueno correspondiente, anexa el
formato vigente DAPF-PR y el reporte de SICOIN o
sistema informatico vigente; firma todos los
documentos y traslada a la Jefatura.

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

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

07
Elabora el memorandum dirigido al Responsable de
Pagos, con el visto bueno correspondiente, anexa el
consolidado de Ingreso y el reporte de SICOIN o
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Distribucién de Ingresos Presupuestarios y Contables | buamnasi| %
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
AREA DE ANAITISIS i sistema informatico vigente; firma los documentos y
PROGRAMACION requiere el visto bueno a Jefatura.
FINANCIERA
Responsable de Flujo de
Caja

08 Realiza el reporte de comparativo de los ingresos
ejecutados con los programados en el acta del
Comité de Inversiones.

09 Imprime el reporte con los CUR que quedaron
pendientes de aprobacién por el Departamento de
Contabilidad y verifica que todos los ingresos queden

JEFATURA debidamente distribuidos, confronta el reporte de los
Jefe o Subjefe de ingresos reportados por el Responsable del Sistema
Departamento LBTR con lo distribuido del dia y traslada a Jefatura.
Administrativo

: 10 Recibe, revisa y firma los documentos, entrega a la
AREA DE ANAITISIS Y Secretaria de Jefatura para su numeracion y traslado
PROGRAMACION ' al Responsable de Flujo de Caja.

FINANCIERA

Responsable de Flujo de

Caja _ .

11 Recibe los documentos, entrega original al
Encargado de Pagos, copia al Responsable del
Sistema LBTR y copia para su archivo; registra en el
Flujo de Caja los ingresos por distribucion, para su
aprobacion en el Sistema LBTR o sistema
informatico vigente.

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

13 Genera el formato vigente autorizado para la

aplicacion monetaria denominado DAPF-DEV vy
elabora Memorandum dirigido al Responsable de
Pagos, anexa formato vigente DAPF-DEV y el
Reporte de las devoluciones, lo firma vy lo traslada a
Jefatura para el visto bueno.
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PROCEDIMIENTO No. 19:

Pasos: 21 - DO
Distribucién de Ingresos Presupuestarios y Contables Fa oy

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

JEFATURA
Jefe o Subjefe de
Departamento
Administrativo
14 Recibe, revisa y firma los documentos: entrega a la

AREA DE ANﬁITISIS Y Secretaria de Jefatura, para su numeracion vy
PROGRAMACION traslado al Responsable de Flujo de Caja.
FINANCIERA

Responsable de Flujo de

Caja

15 Recibe la documentacion, entrega el original al
Responsable de Pagos, copia al Responsable del
Sistema LBTR y copia para su archivo.

16 Registra en el Flujo de Caja los ingresos por
Distribucion para su aprobacién en el Sistema LBTR
o sistema informatico vigente.

17 Genera el reporte del SIGSS o sistema informatico
'vigente denominado: Reporte por Clasificador
Contable, para extraer los ingresos diversos por
aumentos contables aprobados por el Departamento
- de Contabilidad.

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

19 Elabora el memorandum dirigido al Responsable de
Pagos, anexa el formato vigente DAPF-ID y el
Jefe o Subjefe de reporte recibido del Responsable de Devoluciones;
Departamento firma todos los documentos y traslada a la Jefatura.
Administrativo
20  Recibe, revisa, autoriza y firma los documentos:
entrega a la Secretaria de Jefatura, para su
numeracion y traslado al Responsable de Flujo de
Caja
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PROCEDIMIENTO No. 19:

Pasos: 21 I . 00
Distribucion de Ingresos Presupuestarios y Contables QTS

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

AREA DE ANALISIS Y

PROGRAMACION

FINANCIERA

Responsable de Flujo de

Caja 21 Recibe la documentacién, entrega original al
Responsable de Pagos y copia al Responsable del
Sistema LBTR; archiva copia y registra en el Flujo
de Caja los ingresos por Distribucion para su
aprobacion en el Sistema LBTR o sistema
institucional vigente.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

VI. Anexos
Glosario

ADISR: Administracion del Impuesto Sobre la Renta

CUR: Comprobante Unico de Registro

DAPF: Distribucion de Analisis y Programacion Financiera

DI-O: Departamento de Inversiones Overnight

DI-T: Departamento de Inversiones Traslados

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

EMA: Enfermedad, Maternidad y Accidentes

FORMATO PDF: Formato de documento portatil

FRI: Fondo Rotativo Interno/Fondo Rotativo Institucional

ISR: Impuesto Sobre la Renta

IVE: Intendencia de Verificacién Especial

IVS: Invalidez, Vejez y Sobrevivencia

LBTR: Liquidacion Bruta en Tiempo Real

NIT: Numero de Identificacién Tributaria

OMS: Organizacion Mundial de la Salud

OPS: Organizacién Panamericana de la Salud

PRECAPI: Programa Especial De Proteccién Para Trabajadoras De
Casa Particular

SAT: Superintendencia de Administracién Tributaria

SIAF: Sistemas Integrados de Administracion Financiera

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

SIGES: Sistema Informatico de Gestion

SIGSS: Sistema Integrado de Gestién del Seguro Social

SIME: Sistema de Mesa de Entrada

UNOPS: Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos
PGP: Programa utilizados para cifrar y descifrar correos electronicos
Mega Consulta: Consolida archivos de cuentas monetarias y valor de
acreditamientos de salarios, pensiones y prestaciones por incapacidad
temporal.
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Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

W Actividad: Describe las operaciones o actividades que
Actividad desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.
—_—
Direccion de Direccion de flujo o linea de unidn: Conecta los
flujo o IineaI simbolos, senalando el orden en que se deben realizar
de union las distintas operaciones.
——

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decisién entre dos o 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 operacién o
actividad para dar una explicacién de ella.

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 conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que contintia el diagrama de
flujo.

z‘:g/‘"*

5‘}\\
*
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