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ACUERDO No. 10/2018

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que los trabajadores del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, tienen
derecho a contar con beneficios adicionales a los legalmente establecidos en la
legislacidn guatemalteca, por lo gue el Instituto cuenta con el Reglamento del Plan
de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, contenido en el Acuerdo nimero 1135 de la Junta Directiva del
Instituto, el cual tiene come finalidad otorgar a sus trabajadores, beneficios
complementarios al Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia del Regimen de
Seguridad Social, :

CONSIDERANDO:

Que en el proceso para el otorgamiento de los beneficios a los gue fienan
derecho los trabajadores del Instituto, participan diferentes Subgerencias en virtud
de lo cual resulta necesario enmarcar las actividades de cada una en el presente
Manual de Normas v Procedimientos del Plan de Pensiones de los Trabajadores al
Servicios del Institute Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

POR TANTO:

El Garente en ejercicio de las facultades que le confiere el Articulo 15 de la
Lay Organica del Institutc Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del
Congreso de la Repiblica de Guatemala; y, los Arficulos 5 y B del Acuerdo|1164 de
la Junta Directiva del Instituto.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Plan de
Pensiones de los Trabajadores al Servicios del |nstitutc Guatemalteco de Seguridad
Social -IG8S-, el cual es un instrumento administrativo gue presenta una visidn
integral de los procedimientos inherentes de cada Dependencia que interviene en
el funcionamiento del Plan, estableciendo las normas sobre las cuales debe basarse
la ejecucidn vy relacion entre las dependencias gue participan.

ARTICULO 2. El instrumento administrativo que sa aprueba en el Articulo
precedente, es parte de este Acuerdo de Gerencia y se estructura de la siguiente
forma: Portada, Indice, Introduccian, Objetivos del manual, Campo de aplicacion,
Normas generales y cincuenta y dos procedimientos con sus respectivos diagramas
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de flujo; impreso en trescientas treinta y cinco (335) hojas, dnicamente en su
anverso, las cuales estan debidamente firmadas y selladas.

ARTICULO 3. El Manual de Normas y Procedimientos del Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-,
es de observancia institucional, Su Implementacion, aplicacién y cumplimiento es
responsabilidad de los Subgerentas que intervienen en el proceso, quienas Io haran
del conocimiento de todo el personal bajo su linea jerdarquica de autondad.

ARTICULQ 4. Las modificaciones y actualizaciones que se requieran al instrumento
administrativo por causas plenamente justificadas, se realizaran a requenmiento del
Subgerents interesado por medio del Gerente del Instituto; y. en atencion a lo
preceptuado por la normativa vigente para su aprobacion e implementacion.

ARTICULO 5. La aplicacion del Articulo anterior, requiere el reemplazo total del
Manual con |a identificacidn consecutiva de una nueva version y la insercion de una
hoja crenclégica que describa de forma sucinta las consideraciones que motivaron
su cambio,

ARTICULO 6. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de
interpretacion gue se suscite en |a aplicacion del presente Manual, sera resuelta en
su orden por el Subgerente que corresponda, de acuerdo al ambito de su respectiva
competencia ¥ en Oltima instancia por el Gerente del Instituto.

ARTICULO 7. El presente Acuerdo de Gerencia entra en vigencia el dia de su
amision.

Dado en la Gerencia del Institulo Guatemalteco de Seguridad, en |a
ciudad de Guatemala, a los veinticinco dias del mes de abril de dos mil dieciocho.

> GERE
Dr. VIDAL HERIBERTO HERRERA HERRERA =3
GERENTE L
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1

I. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos que se presenta a continuacién forma parte
de |las poiiticas administrativas de modemizacion del Instituto, coadyuvando al logro
de los objetivos y fines Institucionzles. Contiene objetivos, normes generales,
normas especificas, descripcién vy flujegramas de los procedimiantos: documento
gue servira de guia a los trabajadores involucrados en el desarrollo y ejecucion de
los procedimientos asignados, para que las mismas se desarrollen de manera

eficiente y aficaz.
Il. OBJETIVOS

. Disponer de un instrumento técnico administrativo que garantice la participacion y

gestion administrativa, mediante la aplicacién de los procedimientos que se realizan
dentro del Instivto para e Plan de Pensiones de log Trabajadores del Instifuto
Guatemalteco de Seguridad Soclal JGSS-

Orientar y responsabilizar al recursa humano que desamolia los procedimiantos,
dal estricte cumplimients al Manual de Normas y Procedimientos del Plan de
Pensicnes de los Trabajadores al servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Sacial
—GSS-

Facilitar un medic de control de: vigilancia, supervision y evaluscion del
desarrolio adecuado deltrabajo que se sjecuta.

Establecer |a secuencia de pasos para resolver y  agilizar la gestidn
administrativa mediante procedimientos, gue contribuyan a aumentar la eficiencia
general de las dependencias del Instituto, involucradas en el Plan de Pénsionas de los
Trabajadores dal Instituto Guatemalteco de Segunidad Social -IGES-.

I, NORMAS GENERALES

El presente manual se ajustara a lo establecide en las normas aprobadas en el
ordenamiento juridico Nacional, Acuerdos de Junta Directiva, Gerencia v al Pacte
Colective de Ceondiclones de Trabajo del Institulo Gustemalteco de Seguridad
Social -IG8S- gue rigen las operaciones del Instituto, con relacién al Plan de
Pensiones de los Trabajadores al servicio del Instituto Guatemalieco de Seguridad Social
=1GS5-.

Dentro del presarte Manual de Nommas y Procedimienios, se abreviard al Plan de

FPensiones de los trabajadores al servicio del Institute Guatemalteco de Seguridad Social,
como Plan,

IV. SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
NORMAS GENERALES
La Subgerencia de Recursos Humanos, tiene por objeto la administracion del recurso

humano del Instituto, para garantizar la prestacion efectiva v oportuna 'de servicios &
la Institucidn, a los afiliados y susbeneficiarios
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2. La Recapcitn de la Subgerencia de Recursos Humanos, recibe todo lipo de
cormespondencia dirigida a esta Subgerencia y sus diferentes departamentos.

3. Elingreso y egreso de correspondencia, serd a través de la ventanilla de recepeion
de la Subgerencia de Recursos Humanos, en donde se recibe|dos tipos de
docurmentacion:

I. Solicitud de tramite de personal: relacionadas a vacaciones, licencias, horas
axtras, ftraslados, audiencias, sanciones, puntualidad, pages, finiquitos,
renuncias, actualizacion de datos, referencias laborgles. organismo judicial,
propuestas de personal supernumerario, trimastral y anual, etc.

. Solicitud de tramite de dependencias: relacionadas 2 solicitud de personal,
solicitudes de empleoc, problemas con personal, reportes de horas extras, roles
da turnos, sindicatos, ete.

4. La Subgerencia de Recursos Humanos del Instituto, debe solicitar a los Trabajadores
del Instituto que sagdn formulario "Inventario de Cuentas®, proporcionen la informacitn
necesaria que permita quedar registrados en el sistema electronica del Instituto, en
espacial el nitmero de cuenta de depositos monetarios y Nimero de ldentficacion
Tributaria -MIT-

B. La correspondencia gua se racibe an la Subgerencia de Recursos Humanos, puade
ser entregada de forma personal por el trabajador o por la dependencia,

IV.I. DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS
NORMAS GENERALES

1. La Subgerencia de Recursos Humancs por medic del Departamento de
Compensacionas y Beneficios debe administrar, registrar | v  confrotar
presupuestanamenie porque se cumplan con el proceso de contratacién v pago de
sueldos ordinarios, extracrdinarios, v prestaciones laborales de cada uno de los
trabajaderes del Institute enforma correcta y oportuna.

2. Los pagos s& deben efectuar de conformidad a lo establecido en el Acuerdo de
Gerancia respective y al Paclo Colectivo de Condiciones de Trabajo dal Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IG55-, De forma eleclronica con los controles gue
permitan la supervision per los entes de control y fiscalizacién internos v extemos.

3. Las licencias, permisos, vacaciones o suspensiones médicas, deberdn estar
autorizadas con e respaldo de Acuerdos de Gerencia comespondientes, Pacto
Colectivo y el Cadigo de Trabajo.

4. Toda Informacién que se proporcione con relacién a los trabajadores  del
Instituto, cambios o modificaciones de datos en el sistema vigente vio
documentacion  brindada por cualquiera de las areas del Departamento de
Compensaciones y Beneficios, debe requerirse por medio de soliciiud escrita por
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el solicitante, acuerde firmade por el Gerente del Instituto o Subgerente de
Recursos Humanos v los medios informaticos autorizados.

5. El Departamento de Compensaciones y Beneficioz por medico de B Seccidon de
Registros es le responsable de realizar |a verificacion vy control de datos del
personal que ingresa a la cuentadancia general del Institutc Guatemalteco de
Seguridad Social. La cual se framita para el personal que maneja fondos pdblicos
o gjerzan funcionas de direccion y decision, debiendo contar ademas con la péliza
de fidelidad por el tipo de trabajo gue realizan,

8. La Seccion de Registros con base al enwvio de los fistados gue contiene la
descripcion de las constancias de colegiado activo de los profesionales de [as
distintas dependencias, debe dos veces al afio actualizar el periodo de colegiado
activo en el sistema vigente y trasladar dichas constancias al Area de Archivo para
su guarda y custodia correspoendiente,

7. El Departamento de Compensaciones y Beneficios es el responsable de realizar al
descuanto de la cuota laboral a los trabajadores del Instituto, que comesponden por
aportes al Plan de Pensiones de los Trabajadores del IGSS. Asi mismo lleva el contral
de las altas, bajas v es el responsable de la emisién del Informe de Historial Salarial
cuando &s requerido para [a resclucion de las solictudes de pensidn por parte de los
Ex trabajadores del Instituto, ante el Departamento de Invalidez, Vejez y

Sobrevivencia (IV3)

B. En adelante & término Plan de Pensiones de les Trabajadores del Instituto
Guaternalteco de Seguridad Soclal 1GES- y Plan de Pensiones de los Trabajadores del
IGSS, tienen ef mismo significado con el chieto de espacio dentro del presante Manual de
Mormas y Procadimientos

NORMAS ESPECIFICAS, DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Para faciitar el cumplimiento de los objetivos del Manual y la implementacion
de log procedimientos, para cada uno de elios, se determinan las normas
especificas, descripcion de pasosy flujograma
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PROCEDIMIENTO NO. 1

ACTUALIZACION NOMINA DE PERSONAL
NOMERADO, TEMPORAL Y FLOTANTE
(RENGLONES 011, 021, 022 y 023)

NORMAS ESPECIFICAS

1, Las  actualizaciones y movimientos referentes a promogar nombramiento,
ampliacicnes de horario, designaciones temporales, transferencla yo traslados,
exclusiones, modificaciones de nombramiento en fa némina s& realizan de
conformidad a los acuerdos individuales v colectivos que frasiadan del Area de
Acuerdos y las actualizaciones de datos se deben operar a solicitud de los
interesados.

2. Las cancelaciones de nombramiento se realzan per medio de oficio de aceptacion
de renuncia ¥ por la emisién de un acuerdo.

3. Los acuerdos que son recbidos fuera de calendaric se deben de archivar
temporaimente, para incluir los mismos en el siguiente mesz y operar an planila
complementaria los pagos a que tens derecho los trebajadoras.

4, Se debe cumplir con los calendarios establecidos para operar las actualizaciones
de la ndmina en &l sistema.

5. Cuando al Analista de Ndminas verifica la némina en forma manual, no debe figurar
en la operacion la advertencia "NMR" (no modifico registro), si esto sucede; al
pago del trabajador se efectuara en la siguiente nomina.

6. Se debe excluir al personal flotante que se encuenira en némina y gue no tendrad
renovacién de contrato, y operar descuento a los trabgjadores que no cumplieron
con el periodo solicitado. Los tipos de descuentos que se efectian son: a Alla
descuento permanents; b. Descuerto por licencia o sancidn disciplinaria; c. Baja da
descuento v d Modificacién de descuento,

7. El Analista de MNominas cuando existan acluslizaciones o modificaciones debe
verificar la reclasificacion del puesto v la aplicacién de distribucidn de la base
salarial por partida presupuestana,

8. El oficio que elabora el Analista de Nominas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener e| detalle nominal de !a némina, tendrd que Ir
rubricado por & anglista gue lo elabord, rubricado por el Jefe de la Divisidn de
Méminas, firmado por el Jefe del Deparfaments de Compensaciones y Beneficios,
fimado por el Subgerenie de Recurzos Humanos y debera terner el szells de
visa colocade por el Responsable de Presupuesto. Al oficlo deberg adjuntarse |a
planila electrdnica elaborada por el analista de ndminas, |a cual debera ir rubncada
por el enalista, firmada por el Jefe de Division de Momina, firmada por &l Jefe del
Departamento de Compensaciones y Beneficios firmada por el Subgerente de
Recursocs Humanos
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‘%‘ | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

| Procedimiento: Mo 1 ACTUALIZACION ROMINA DE PERSONAL NOMBRADC,
TEMPORAL ¥ FLOTANTE RENGLONES (01, 021, 022 ¥ 023)

Funn\ij WE

1 RESPONSABLE | [Paso | | ~ ACTIVIDAD )
e B —— . it _.-.-1_,.,.'.-. e e

INICIO

Departamento de

Compensaciones y

Beneficios

Analista de Nominas 01 | Recibe, analza y verifica caso por caso acuerdos
colectivos @ individuales, del Departamento de Gestidn
y Planeacion del Recurso Humano. |

0z Verifica la existencia de descuentos gue no fueron
afectados en ndminas anteriores o incumplieron al
periodo solicitedo (en caso existan) jLos datos estan
comactos?.

21 NO, Regresa al Departamento de Gestion v
Planeacién dal Recursa Humano para
COMmeccion.

22 B8l continda en paso 3.

03 | Genera bomedor de reporte de l@ nomina con
incidencias (altas, bajas, modificaciones) incluidas e
imprime bormrador.

04 Verifica en el borrador del reporie de némina, que =8
hayan efectuado las incidencias (afas, bajas vy
maodificaciones). jEsta correcta la informacién?

4.1 No. Continda en paso 2.1

4.2 8|, Continia en paso 5.

Geneara ndmina final consolidada v Orden de Pago.
Firma némina y traslada a Jefe de Divisidn.

Jefe de Division o7 Recibe y Firma némina, anvia a Jafe del Departamento
de Compensaciones v Beneficios.

Jefe del Departamento de

E:rrnp-al_ﬂaaﬁanes ¥

Beneficios 08 Recibe y firma nomina, envia a Subgerente de
Recursos Humanos.

Subgerenie de Recursos

Humanos 08 |Recibey firma némina, envia a Analista de Néminas.
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e TR

Procedimlento: Me 1 ACTUALIZACION NOMINA DE FERSOMAL NOMBRADD, TR M
TEMPORAL ¥ FLOTANTE RENGLONES {011, 821, 022 ¥ 023} Pasos | 15 _| Formas 01 |

—

[ RESPONSABLE |1|“FISIJ { ACTIVIDAD |

'
Analista de Nominas " 10 | Resliza cuadre manual de ndmina y verifica en el |
sistema. ; Losdatos estan comectos? |

10.1. No. Revisa y corrige inconsistencias en ndmina
{ContinGa paso 2.1)

10.2. 5i. Treslada noming fingl all responsable de

Presupuesto |
| Responsable de '
Fresupuesto - 11 Recibe nomina con oficio, werifica disponibilidad

presupuestaria v financiera v traslada a Analista de
Méminas
Analista de Nominas . 12 Recibe nomina visada, elabora oficie, dirigido al

Departamenio de Contabilidad, solicta firmas v
numaracidn del mismo

13 Trazlada con oficio ndmina con documentos de pago
&l Dapartamento de Contabllidad |

14 | Exirae copias al oficio donde Contabilidad consigna
nimerc de mesa de entrada y fraslada copia al
Departamento de Tesoreria

18 | Archiva oficio y decumentos de soporie

FIN
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| Procedimiento: No.1 ACTUALIZACION NOMMNA DE PERSONAL NOMBRADO,

TEMPORAL ¥ FLOTANTE RENGLONES [011, 024, 022 ¥ 023) Pasos. 15 | Formas| 01 |

Departamento de Compensaciones y Banaficios
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ro fseron afectadoe
&n mdmines
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(BN £ase g otae |

[ET
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cormectas? s - Gact i para

B PR

Gerera bormdor
dereporede [z
rdming con
mcadencies [altas,
oz,
ot ko s
inciuldas & imprime
borrader

Y

Verificaer ol
borrador disl
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Que s hayen
efectuads lag
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EBajas y
o e L

5 daboses:
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 Procedimiento: Mo-1 ACTUALIZACION NOMIMA DE PERSONAL NOMBERADO, ] TR )
" TEMPORAL Y FLOTANTE RENGLONES (011, 021, 022 ¥ 023) Pascs| 15 | Formas 01 |

[a}mﬁli_ [ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

Departarmanto de Compensacionas v Benaficios ]
 Jefe del Departamento | Subgerertede |
Anglista de Nomina Jefe de Division | de Compensaciones | Recursos Humanos ;

| yBeneficios !

I
3 |
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| Procedimiento: Mo 1 ACTUALIZACION HOMIMA DE PERSONAL NOMBRADD, | ) i !
TEMPORAL Y FLOTANTE REMGLOMES (011, 021, 022 ¥ 623 —‘ Pasos| 15  Formas| 01
[ Departamento de Compensaciones y Beneficios _
Responsable de Analista de Nomina
Presupuesto B N |
[
-
Bl ' PP R
eficio, werfkca
disnonib idad |
Preapesiate ¥
fimanciars y raslal
2 Analiga e
Y &
I_I Hoce ndiriig
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MM
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l I 15
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGS3-

PROCEDIMIENTD Ne. 2
PLANILLA ELECTRONICA PAGO DE CUOTA LABORAL Y PATRONAL.
NORMAS ESPECIFICAS

. Para que se pueda generar la planilla electronica se debe realizar un archivo de acuerdo

al tipo de nomina y posteriormente convertido & un archiva tipo block de notas con
extension b,

El Analista de Nominas debe efectuar una conciliacion manual, confrontando
planilla electrdnica de pago de cuota laboral y patronal contra la nomina operada.

El oficic que elabora el Analista de MNdminaz dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, deberd contener al detalle nominal de la ndmina, tendra que ir rubricado
por &l analista que o elabord, rubricado por el Jefe de la Division da Néminas, firmada
por el Jefe del Depetamento de Compensaciones y Beneficios, firnado por el
Subgerente de Recursos Humanos y debera tener ef seilo de visa colocado por el Area
de Presupuesto. Al oficio debera adjuntarse la planilla electronica elaborada por el
analista de nominas la cual debera Ir rubricada por el analista, rubricada por & Jefe
de Divisidn de Mominas, firmada por el Jefe del Departamento de Compensaciones y
Beneficios y frmada por el Subgerente de Recursos Humanos. '

El Departamentc de Compensaciones y Baneficios de la Subgerencia de Recursos
Humanos, es el responsable de la conversion de nomina a planilla electréonica con ia
ragpectiva documentacion de respaldo del pago de la cuota laboral y patronal y
trasladarla a los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad y también a la Direccién de
Recaudacion de la Subgeréncia Financiera,

10
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N & J | - PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
s | I‘ INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGES-
| Procedimiento: wo 2 PLANRLA BLECTROMICA PAS DE CUOTA LASORAL ¥ PATHOMAL P [_ Fnrl- L'I"F R
| RESPONSABLE | (PasO| ACTIVIDAD = ‘|
| Departamento de INICIO
Compensaciones y
Beneficios
Analista de Ndminas 01 | Genera archivo de acusrdo al tipo de némina y la
carga en el Sistema [nformatico AS 400.
02 | Genera planilla electrénica de pago de cuota laboral y

patronal en el Sisierna de Planilla Ela:h'ﬂmca Y @n
RUAP (51GSSE).

03 Realiza conciliacion de cuotas pagadas, confrontando
planilla alscirnica contra ndmina

04 Genera istade SIAF en AS 400 de planilla de pago de
cuota laboral y patronal.

05 Realiza conciliacion manual de listado de nomina con
hoja da célculo y verifica, ;Los datos estan comecios?

51 NO. Revisay corrige inconsistencias en noémina.
(Continda paso 4).

52 &l Traslada nomine =&l responseble de
Presupuesio.

Responsable de Presupuesto| U6 Recibe ndmina, verifica disponibiidad financiera y |
presupuestaria.

07 Visa ndmina vy ratoma al Analista de Nominas.

Analista de Nominas O& Reclbe nomina visada, realiza oficic difgido al
Departamentc de Contabilidad, soficita firmas vy
numeracidn del mismo,

08 | Traslada ndmine y documentos de pago al
Departamento de Contablidad para gque le asigne
numern de mesa de entrada.

Departamento de _

Contabilidad 10 | Recibe Nomina visada, firma y sella copia de recibido.

Analista de Nominas 11 Reclbe y extras coplas al oficio donde Contabilidad
consigna nimero de mesa de antrada y traslada copla
al Departamento de Tesoreria,

Departamento de Tesoreria | 12 | Recibe copia de oficie de ndmina visada con nimero

Ll

11
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y

— -

=

I-_"\
o1 |
I_,_-_ ....... ﬁ EI._E—H"I :_____.__1 . = ——e— |

[ TdﬂMﬂﬂﬂMﬂaymibﬁdaanalﬁHMMDm
Contabilidad fima v sella copia de recibido.

| Procedimiento: a2 PLANILLA ELECTROMICA PAGD DE CUCTA LABORAL ¥ PATRONAL Fﬂlr! 14 "! S

13 Devuehlve oficio da firma &! Analista de Nominas.

Analista de Nominas 14  Recbe y archiva oficio de fima y documentos
relaconados.

FIN
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!

' Procedimiento:

Mo 2 PLANILLA ECECTROMICA PAGD DE CLICTA LASORAL ¥ PATRONAL

14 3
Pasos | Formas 03

=Y

S

Departamento de Compensaciones y Beneficios

Anzlista de Momina

e
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I
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Amp i conglscidin
el de |btads
i ruls el pers bt

diicdiouln y varifica.

nifmina.
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E—
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rs sl e
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. — o
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Procedimiento: o 2 PLANELA BLECTROMICA PAGO OE CUCTA LASORAL ¥ PATROMOL |"'“'l 14 | Formas 03 |

I

A4

Departamento de Compensacionas Departamento de Departameanto
y Beneficios Contabilidad de Tesoraria
Analista de Nomina

I [n:]
Ragibe sshmira |
wisada, realia olicio
chrigidn al
Depadtamento de |
| Conbabeldad, |
sabicin Frmmy
nuearacie del
misma |
[=]
Traslada ed miaay .
docamenas da |
pago al
i ke Maming
E:r:ﬁlmn;:: ViR Tirma | sl
T — copia de recbido
niETEro de mes de
przada [
|
I
[
| Fecthe gops de
w  [11] o de
Recha y oxmap | | réming e
copis @l oficio Ean “'j"“"':'::
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Conga Bl dad =Y :‘T;;: 1rI
cormigna nlmearns | 02
dp  memp  de [iepe tamento
wiirsda y i et abeifeld
trlada oph & | fimna v el
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da Tasamerip | recibids
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PROCEDIMIENTO No. 3
PAGO DE DIETAS
NORMAS ESPECIFICAS

1. El pago de Dietas debera elaborarse de conformidad con planilia snviada por =l
Secretario deJunta Directiva y 5Us respectivas convocatorias,

2. El oficio que elabora el Analista de Néminas dirigido al Jefe del Departamentio de
Contabilidad, debera contener el detalle nominal de la ndmina, tendré que ir rubricado por
el analista que lo elabord, rubricado por el Jefe de la Divisidn de Méminas, firmado por el
Jefe del Departamento de Compensaciones y Beneficios, firmado por el Subgerente de
Recursos Humanos y debera tener el sello de visa colocado por la Seccion de
Presupuesto. Al oficio deberda adjuntarse la planilla elaborada por el analista de
nominas la cual debera ir rubricada por el analista, firmada por el Jefe de Divisidn de
MNominas, firmada por el Jefe dal Departamento de Compensaciones y Beneficios vy
firmada por el Subgerenie de Recursos Humanos.

3. El descuento de la cuota laboral a los miembros de la Junta Directiva con respacto al
Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del |IGSS, se debe realizar siempre
que lo manifiesten exprasamente y contribuyan al Plan (Acuerdo 1135 de Junta Directiva,
Articulo 3, inciso c)

15
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Procedimiento: Mou 3 PAGO DE DHEETAS

Pasos| 18 | Fn-rnnf o1 |

[ meseowsasie ) (PAso) [
Departamento de
Compensaciones y
Beneficios
Analista de Néminas.......... : 01

Responsable de
Fresupuasio

Jete de Divisian

Jefe del Departamento de
Compensaciones y
Beneficios

Analista de Néminas............

03

04

05

o7

08

:,.

INICIO |

Recibe de Junta Directiva convocatonas y planilla, |
con lasiguiente nformacian
* Cantidad de sesiones que se realizaron en & mas
o [Descripcion y puesto de |las personas gque
asistiaron
® Fechas enque se realizaron

Realiza planilla en hoja de caiculo, en la que incluya |
descuentos correspondientes a: '

« Enfermedad, Matemidad y Accidentes (EMA)

» Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IVS)

Impuesto Sobre la Renta (ISR)

= Timbres

» Pilan de Pensiones de los Trabajadores del IGES

Imprime borrador de planilia de dietas y revisa cusdre |
manual de planilla y wverfica ;los dalos estan
correctos?

3.1.No. Revisa y comige Inconsistencias en planilia
(Continua paso 04)

3.2.51 Traslada al Responsable de Presupuesto para I
warificar  disponibilidad presupuestaria vy |
financiera

Fecibe planilka, verifica disponibilidad presupuestaria y
financiara, consigna sello de visa y retoerma documentos
de pago y planila al Analista de Nominas

Recibe documentos

Firma planills final consolidada y traslada a Jefe de |
Division

Recibe y Firma planilla, anvia a Jefe del Departamento
de Compensaciones y Beneficios

Recibe y firma planilia, envia a | Subgerente de
Recursos Humanos

%ﬁu_;_'ﬁf-‘?
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Procedimlento
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I Mo 3PAGO DE HETAS iF T | F | o4 !
7 T ﬁIL.: ..... Y e
¥ | [
Subgerente de Recursos ‘
Humanos 09 Reciba y firma planilla, envia a Anallsta de Nominas
| Analista de Nominas .| 10 | Recibe planiia visads, elsbora ofico dirigido al |

Departamentc de Contabilidad, solicita firmas vy
numeracidn del mismo.

11 Elabora oficio ¥ hoja de calcule con la fﬂfurmacif:nn!
siguiente: NGmero de empleado, nombre, ndmero de
cuenta, valor liguido v lo traslada al Departamento de
Tesoreria

12 Elabora y traslada oficic para el Departamento de|
Tesoreria en & que indica monto de descuentos de!
ISR para generar boleta de retencion

13 Realiza integracion de descuentos en hoja de calculo
para operar en SICOIN el EMA e IVS y Plan de
Pensiones de los trabajadores del IGES

14 | Elsbora y ftraslada oficic al Departamento de
Contabilidad para que efectie pago de |a cuota patronal |
i.l anexa cuadro elaborado en hoja de cilculo, contiens 2|
nfarmacién sigulente: Unidad Ejecltora, nombre de:
Dependencia, programa, subprogrema. provecio, obra,
renglén 51, ubicacién geografica, total devengado vy
cuota patronal

15 Traslada copia de oficio al Departamenio de Tesoreria y
escribe comeo elecindnico en el que detalla el cuadro |
elaborado en hoja de calculo ' |

16 | Archiva planilla y copia de oficios

FIN

17
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Procedimlento:  No. 3 PAGO DE DETAS |""“'i 16 | Formas 01 |

Disparianania de Coinperssrionas y BénsAcios
| Responsabie de Presupueste

Analista da Nomina

¥ [H ]
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-
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manual de
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i 0y rsge
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|

Procedimiento: Mo 3PAGD DE DIETAS

—_— —_—

Pasos| 16 | Formas| 01 |

PSS

Departamento de Compensaciones y Beneficios

b

13

= ' Jefe del Departamento | | Subgerente de
Analista de Nomina Jefe de Division de Compensaciones | Recursos Humanos
y Beneficios L] 0
[T7]
Recliaey Flmrm
planils, pvis & lefe
Dl Do partanmsrds
i Do o s o
v Benaficing
[T
Becthey Srme
sl by, envi g
Sulgereite Da
Retiursos Higmamos
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- Procedimienta:

Mo 3PAGD DE DIETAS

| ler|T| Formag IEI

Departamento de Compensaciones y Bensficios

Analista de Nomina

Elabarg v tmsbhds
nfc nam

#  Damastamento
deTesoreda em el
fue  mdica monka
de descimnios da
SR pam  genarar
boletaderetenddn

Y o

|Resies  intagracidn
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par e
B0 e EpA & VS
¥ Plir dle Persson ey
de be reakajadords
dal K555

+ 3]
Babara y trasiada
eficio S

Departarmanta  da

Coriniilided pora
que efectie pago de
b oucta patronal v
FLTr ] tuadra
wakborade @0 hoja
el @iuky, Conlérs
] mfarnacidn

sguiente:  Unichd
Elecutora, nombe
de D diencia,

PrOEraEnE,
mabpircmrama,
poyeCto, cira,
renghin 51,
(B Lr="ata 1]

Recgrafica, Lol
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patyans

-

Archiva Flanill v
sy oficksy
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PROCEDIMIENTO No. 4

ELABORACION REPORTE TIEMPO EXTRAORDINARIO
(CASOS Plan de Penslones-IV3, Personal de Baja)

NORMAS ESPECIFICAS

1. La elaboracion del repore de fiempo exiraordinaric para los caszos! Plan de
FPansiones de Invalidez, Vejezr y Sobrevivencia -I\V5- &5 una adicidn gue sea
efectia al calculo de pago de pension v al tiempo gue |laboro el trabajador. El
Analista de Mominas debe realizar el reporte con base a los Gltimos seis afios que
labard el trabajador hasta su renuncia, la cantidad de horas extras laboradas en ese
tiempo vy trasladar la informacion al Coordinador del Area de Mominas para el

sequimianto respectivo,
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Procedimiento: o4 ELABORACION DE TIEMPO EXTRACRDINARID
(CASOS Plan-IvS | Parsonal de Baja)

—— ek ~ (o) |
RESPONSABLE PASO v ACTIVIDAD —L
! Departamento de
| Compensaciones y
Beneficios INICIO
. Analista de Nominas........... 01 | Recibe casos Plan de Pensiones del Departamento de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia =1V 8-

02 Ingresa al Sistema |nforméatico AS400 y verifica fecha
de renuncia.

03 Caleula cuotas de afios solictados por el
departamento de |V3 (invalidez, vajez y sobrevivencia) &
hastalafecha derenuncia

04 | Genera reporte en Sistema Informatico AS400 (datos
por ano) e imprame hoja

05 Realiza calculos en forma manual en cuadro creado
en hoja de calculo.

08 | Imprime cuadro, lo adjunta a marginado de solicitud, lo
traslada a Secretaria, parafirma.

Secretaria | 07 Recibe el oficlo con anexos y trasiada al Jefe del
Departamento de Compensaciones y Benaficios para
Vo Bo..

Jefe del Departamento de

Compensacionas y

Beneficios 08 Racibe y firma constancia de tiempo extraordinario vy
traslada a Secretana para despacho.

Secretaria 09 | Traslada oficic con anexo al Encargade del Areade
Mominas

10 Recibe oficio da firma y archiva con anexos

FIN
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[
| Procedimiento: Mo. 4 ELABORACION DE TIEMPO EXTRACRDINARIO
A0S Pl S Pasos| 10 | Formas 'il
= Departaments de Compensaciones y Beneficos —
Analista de Nominas Secrataria Jefe del Departamento de
Compensadones ¥y Beneficos

[0a]
Hechba casm  Plan
de Pensiones  del ¢ rm-

Degamamento  de
imalidez, Wejez v Fec i gl clitio oon

‘Sabreyhe i V5- anemes y traskada al
Jete gl

Departametc de
4‘_%. Compemsagiones y
Ingreds Al SEkeme i
infermaticn ASA00 v Berwificiod g

werilics fecha e Yebo

GeEnera reporte &n
Ektema Informaticn
ASE0 0 {03005 por
afin) & imprire haia

Resfima cilculos en Trislads afics o
farma manual enl anmn al Encargado

i - T i detirea deddmin
[nojadeciicdo

!
fmprime oedro, o
adurta & manginkdo
g saboted, o
traslada p Seemiia,
parafirma




=

e

.,

£ 1 ( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
| gfedis | |
—i&ﬁ?j | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-
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PROCEDIMIENTO NO.5
PAGO DETIEMFO EXTRAORDINARIO
NORMAS ESPECIFICAS

El tiempo extraordinario se autoriza para atender exclusivamente necesidades de |a
institucion en actividades especificas de naturaleza extreordinaria, el pago y autorizacion se
deben efectuar con base en normativa intema vigente.

El Analista de Mominas para realizar proceso de pago debe comoborar gue el expediente
contenga la documentacian siguients:

Formulario RRHH-42 A Reporte de Tiempo Extracrdinario Laborado.
Formulario RRHH-142 Informede Horas Extras.

Formularic REHH-162 Reolde Turnos.

Hoja de control v puniualidad de agistencia.

Informe de actividades realizadas.

Autorizacion para laborar tiempo extraordinario.

TR RO oo

El calculo para pago de tiempo exiraordinario se debe realizar con base a los siguientes
términos:

Tiempo simple: Las horas efectivamenta laboradas en dias de asueto v feriado durarta la
jornada ordinaria detrabajo de lunes aviemes.

Tiempo y medio: Las horas efectivamente Bboradas después de la jornada ordinaria
de trabajo de lunes a viermnes.

Tiempo doble: Las horas efectivamente laboradas, de lunes a viemes después de haber
cubierto lajormada ordinaria de trabajo en dias de asueto o feriado v si éstos coinciden en
findesemana.

Tiempo friple: Las horag efectivamente |laboradas a pilolos v auxilisres de enfermeria
asignados & ambulancia, entre las cero y las siete horas del dia siguiente al deminge,
so deben cancelar atiempo triple, cuando exista continuidad deturnos,

Formula a utilizar:

[(Tiempo Simple x 1)+ (Tiempo v Medic k1.5 + {Tiemps Dobéa x 2} +(Tiempao Triple x 31l x Susldo
Divisor corraspondiente
Mes en dias 4 Horas 6 Horas B Horas
28 | 113 168 224
29 118 174 232
30 120 180 240
31 124 186 l 248

24
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4 El oficio que elabora el Analista de Ndminas dirigido al Jefe del Departamento de
| Contabilidad, debera contener el detalle nominal de la ndmina, tendrd que ir rubricado por
gl analista que lo elabord, rubricado por el Jefe de la Division de Nominas, firmado por el
Jefe dal Departamento de Compensacionas v Beneficios, firmado por el Subgersnte de
Recursos Humanos y debera tener el selio de viea colocado por la Seccidn de
| Presupuesto. Al oficio debera adjuntarse |a planilla elaborada por &l Analigta de Néminas

la cual debera ir rubricada por el Analista, firmada por el Jefe de Division de Ndminas,
firmada por el Jefe del Departamento de Compensaciones y Baneficios y firmada por al
Subgerente de Recursos Humanos.
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Procedimiento: No. 5 PAGO DE TIEMPD EXTRADRDINARIO MLH | mt
[ RESPONSABLE | [PASD ) | _ACTIVIDAD = B
| Departamento de .
Compensaciones y INICIO
Beneficios
Analista de Nominas .. 01 Recibe formulario RRHH-142 “informe de Horas
Extras Laboradas” y formulario RRHH-162 " Rol de
Tumos® firmados por el Jefe Inmediato

02 ';'JEHﬁGE horarios reportados en formas RRHH-142 |
¥ RRHH-162 confronta con reporte | enviado por el

trabajador.

03 Verfica datos del trabsjador horarics descritos, |
fimas de Jefe y que el personal esté clasificado en
la escala comespondiente segln nimers de
aempleado.

04 Ingresa al sistema AS400 el nimeroc de empleado
ymonto de horas exiras laboradas segin sea
su clasificacion.

05 Imprime borrador da planilla y verifica caso por caso
en forma manual, confronta borador de planila
, impresa conira reporte delempleado

08 Genera la planilia final de Horas Extras vy ia traslada
Respo Sk al Responsable de Presupuesto.
Fresupuesto - o7 | Recibe y verifica disponibilidad presupuestaria, visa | |
' pianifla y trasladaal Analista de Nominas. |
Analista de Nominas o OB Recibe y fima planila final de Horas Exiras
consolidada v traslada a Jefe de Divisian.
Jefe de Divisidn ) 09 Recibe y Firma planifla fina! de Horas Extras, envia a
Jefe del Departamentc de Compensaciones y
Jefe de! Departaments de Beneficics.
Compensaciones y
Beneficios . 10 | Recibe y firma planilla final de Horas Extras, envia a
Subgerente de Recursos Humanos.
Subgerente de Racursos
Humanos 11 | Recibe y firma planilla final de Horas. Extras, envia a

Analista de Mdminas.

Analista de Néminas “ 12 | Recibe planila final de Horas Extras visada, elabora |
. oficio, dirigido al Dm:tanantu de Contabilidad, solicita |
| firmas y numeracion det mismo. SATECS o

- - L
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Procedimiento! No. 8 PAGO DE TIEMPO EXTRACRDIMNARIO f
IFnu| 15 | Formas| 01 |
. ——— i
[ RESPONSABLE | [Paso) | ACTIVIDAD 1
|
13 | Traslada con oficio planilla con documentos de ‘

14 |

15

pago al Departamento de L':antal::iligiad.

Extrae copias al oficio donde Contabilidad consigna
nimero de mesa de entrada y traslada copia al
Departamenic de Tesoreria y se envian archivos
elecironicos para gque se efecile el pago
corraspondiente,

Archiva planila final de Horas Extras, borrador
utilizado, reportes de horas exiras y copias de oficios.

FIN
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Procedimiento: N & PAGO DE TIEMPO EXTRADRDINARIC J""“"[E] Formas | 01 J

Departamento de gamp_gma:dnnea v Beneficios ! Responzsable de Presupuesto
Analista de Nomina

‘17 * m-
Recibe formulario Rychy veclion
ARHH-142 Informa dispondteitad
dl= Hioras Exiraa PreRpuRs o, Vi
Laboradas ¥ F'll'lllfm.ll:h
forrmulbarla ARHH- Horgs Extris
162 Ao te Turnos tmnisy o Analsla
firmaks por ko s dheMiminas
Enmediato ¢ )
* [aF Ingrasa & sisars
werifca horarios A5300 o rdmerg
de empleads ¥
reportadas &n
forres ARHH-142 monto de horas
e =
carfrents oo
regorte envado daaficacin
par el trabajadar 4*_@
4+_E Imprivoe barrader
Werifica datos del deplnila yverfica
tabajador: haorarias Cas0 PO CE0 BN
deseribas, firnas farma marisl,
de ety g el condfronta bosrador
personal psté de planls impmss
clagilicada e i contraraporta dal
escala gl eada
correspondente
seglnnimens de & [
ada
bk i Geners ls planila
final de Homs Extras
¥ la ks lada 4l
responsabie de
Presupsesto
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Procedimiento: Mo 5 PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARSD ‘m 15 | Formas | 01 ,

Departamento de Compensaciones y Beneficios
- [Jefe del Departamento | | Subgerente de

Analista de Némina | Jefede Divisitn | de Compensaciones | Recursos Humanos
| y Beneficios

ity frma
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PROCEDIMIENTO No. 8

SOLICITUD DE BLOQUEQ DE VALORES Y
DEVOLUCION DE FONDOS DEL BANCO (por Sueldos)

NORMAS ESPECIFICAS

la Subgerencia de Recursos Humanos debe realizar soficifud de devolucion de
fondos al banco, mediante oficio v bajo su estricta responsabilidad en cuanto a los
montos solicitados, segln sus funciones y el manejo presupuestario asignado.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos, habilitar v operar los
Registros Auxilisres necesarios, en los cuales s2 deben registrar |og reguarimianios
realizados, las devoluciones efectuadas por &l Banco y las acciones debidamente
documentadas que se realizaron para lograr el reintegro de los fondos.

La Subgerencia de Recursos Humanos del Instifuto, debe ingresar en el SICOIN &
nivel de solicitado los CURs de "Devolucién Presupuestaria® (DEV); los de
"Reversicnes Parcialez de Compromizcs” (RPA) v los de "Reversiones Totales de
Compromiso” (RTQ), al solictar devolucién de fondos al Banco y su afectacién
prasupuestaria haya sido dentro del periodo fiscal en gque se esta trabajando.

Siempre gue existe devolucion de efectivo por parte del Banco, la Subgerencia de
Recursos Humanos, debe realizar [as devoluciones presupuestarias respectivas.

La Subgerencia de Recursos Humanos no debe crear cuenta por pagar individual en
SICOIN, cuando por alguna razdn solicitd el bloguso de dinero en el Banco o cuando

por ofro motivo no realzd el cobre,

En al caso de la perzona interesada, solicite nuevamente su pago y éste proceds, la
Subgerencia de Recursos Humanes lo gestionard por medio del proceso de Mesa de
Entrada del Departamento de Contabilidad, afectando el presupuesto de la Unidad
Ejecutora o Actividad Presupuestaria correspondiente.

En casc de gue existan pagos acreditados indebidaments y la personainteresada esté
anuente a realizar el reintegro de los mismos, la Subgerancia de Recursos Humanos,
debe solicitar a la Direccidn de Recaudacién, la elaboracidn del Reclbo de Ingresos
Diversos (Formulario DR-198) en forma elecirdnica.

La Subgerencia de Recursos Humanos, segin su competencia establecida, seran
responsables de realzar [as gestiones correspondientes ante & Banco, para que
ingresen al Instituto la totalided de los fondos que no hayan side devuelios
opanunamente,

La subgerencia de Recursos Humanos serd responsable de regisirar en el SICOIN,
los CUR de Devoluciones Presupuestarias "DEV" en estado de solicitado, sfectando

e - m—— T
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10.

1.

12

los rengiones presupuestarios que ejecutaron esos CUR de Gasto, en un pericdo de
tiempo no mayor de diez (10} dias habiles después de haber recibido el oficio de
integracién de beneficios blogueados por el Banco.

Los CUR  de devolucidn presupuesiana en estado de solicitado gue la Subgerencia
de Recursos Humanos envia al Departamento de Contabilidad, deben coincidir con el
monto de la Nota de Crédito del Sistema LBTR.

La Subgerencia de Recursos Humanos debe elaborar oficic solicitando al
Departamento de Contabilidad. que realice las reclasificaciones contables de las
devoiuciones que corresponden a eercicios contables de afios anteriores.

En el caso de develuciones de fondos por pagos efectusdos indebidamente o
pagados de mas y que son recuperados por gestidn realizada por la Subgerencia de
Fecursos Humanos del Instituto; debe elaborar CUR de Ingresoz en estadoc de
Solicitado y enviarlo al Departamente de Contabilidad, segin Polize v Reclbo de
Ingresos Diversos en forma electrdnica, generado por medio de Sisterna Integrado da
Recaudacion y Gestion —SIRG- da la Direccion de Recaudacion

31
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WS PR

R 1 sy A Pasos| 13 | Formas | 01 |
RESPONSABLE | [(PASO) [ ACTIVIDAD S=CCRr |
|
Subgerencia de Recursos
Humanos
Departamento de
' Compensaciones y
Beneficios INICIO
Analista da Nominas 01 Solicta por medio de oficio v coren alectronica, el
bloques de valores y devolucién de fondos al Banco,
con copia del oficio al Departaments de Tesoreria.
02 Integra vy realiza devolucion de fondos via encaje a
Cuenta Monetaria General, constituida en el Banco de
Guatemala, con base a soficitud vy previa verficecion
an su base de datos.
03 | Motifica con oficio a la Subgerencia de Recursos
Humanos, los reintegros efectuados, con copia al
Departamento de Tesarar(a. .
Banco de Guatemala . 04  Recibe transferencia de fondos por parte del Banco v |
genera Mota de Crédito en Sistama LBTR. [
Departamento de Tesoreria
Analista de Sistema LBTR .| 05 | Elabora cficio y traslada con la impresion de la Nota
de Crédito a la Subgerencia de Recurzos Humanos.
Departamento de [
Compensaciones y |
Beneficios
Analista de Néminas 08 Recibe notificacion de reintegro efectuado a la Cuenta

Genearal,

07 Elabora oficic donde indican log nimaros da CUR de
Devengado, Rengldn de Gasto y monto a los cuales se
' les esta actualizande la devolucién,

08 Registra an el SICOIN los CUR de Devolucion
presupuesiaria, afectando los renglones
prasupuestarios gue gjecutan esos CUR de Gasto.

(]2] Envia al Departamento de Contabilidad CUR de
Devolucidn presupuestarta en estado de Solicitado. |
Departamento de |
Contabilidad 10 Recibe oficio con CUR de Devolucion presupuesiana
en astado de Solicitado.
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DEVOLUCION DE FONDOS DEL BANCO (por Sueldes)

L mesPONSABLE | (PASO] [ ACTIVIDAD

Departamento de
Compensaciones y
Beneficios |
Analista de Néminas 11

Realiza comparaciones mensuales con el
Departamentc de Contabllidad de los movimientos
| realizados, de acuerdo a sus registros auxiliares y la
Infermacidn contable, para depurar saldos.

12 Emite nuevos documentos de fap-nﬂll::ld-n de paoo &
favor del interesado cuande proceda, afectando el
renglén presupuestario al cual le fueron devueltos los

5

13 Archiva oficios y documentos,
FIN
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i Procedimiento: Ha. & BOLICITUD BE BLOGUED OE VALORES Y

DEVOLUCION DE FONDOS DEL BANCO [par Susldes)

Departamento de Compensaciones y Beneficios

i Banco de Guatemala

~ Analista de Némina

| pasos [ 13 pormas 1 |
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mefEe de afiio
¥ Cofrag
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' m
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PrOCRmI BEVOLUCKON DE FONDOS DEL BANGO {por Sushdos) W Pasos| 13 | Formas| 01 |
§
Departamento de Departamento de Compensaciones Departamento de
Tesoreria | y Bensficios Contabilidad
ista sistema | alista de Noming _
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V. SUBGERENCIA DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO
NORMAS GENERALES

. La Subgerencia de Planificacion y Desarrolio propone, disefia y ejecutar estrategias,

programas y proyectos en coordinacidn con los Subgerentes Financiers, Administrativo, de
Prestaciones en Salud, de Prestaciones Pecuniarias y de Integridad y Transparencia
Administrativa, los cuales deberan estar orentados a la calidad de los servicios, con
drfasis en la prevencion y en la desconcentracion técnica, operativa y funcional.

Instruye periédicamente la ejecucidon de revisiones actuariales, de conformidad con la Ley
Organica cel Instituto y el Acuerde Numerg 1135 de Junta Directiva.

Coondina acciones con las entidades intemacionales que apoyan al Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, para el mejor aprovechamiento de la Cooperacién Externa.

Disefia, implementa y dirige =l Sistema Integral de Informacién, azl como la ejecucién de
estudios técnicos para el efectivo desempedic de las Dependencias con énfasis en la
simplificacién de los procesos institucionales.

V.l. DEPARTAMENTO ACTUARIAL ¥ ESTADISTICO
NORMAS GENERALES

El Dapartamento Actuarial y Esladistico realizara las valuaciones actuariales del Plan de
Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto, cuyos resultados permiticén
establecer la vigencia de la prma de financiamiento para garantizar la estabilidad
financiera del Plan de Pensiones en el futuro. Asimismo, elaborara los estudios técnicos
actuariales que soliciten las autoridades del Instituto.

El Departamento Actuarial y Estadistico brindara asesoria y apoyo técnico para la revisitn
de las bases acluariales y las previsiones financieras que permitan la adecuada
administracion de [as reservas del Plan de Pensiones de los Trabaiadores &l Servicio del
Instituto, con &l preposito de garantizar los compromisos del Plan, en cumplimiento a la
normativa vigente.

Las dependencias producltoras de informacidn relative sl Plan de= Pensionss de los
Trabajadores al Servicio del Instituto, facilitardn al Departamente Actuarial v Estadistico
como ente rector de |la informacidn estadistica, el acceso a los datos necesarios para
realizar los estudios técnicos actuariales correspondientas,

. Para el registro de los datos astadisticos relatives al Plan de Pensiones de los trabajadores

al servicio del Instituto, las dependencias qua genaran la informacion estadistica utilizaran
lag herramientas informaticas implementadas del Sistema Integral de Informacidn del
Instifuto  Guatemalteco de Seguridad Social -SIHGSS- y ofras que se encuentren
oficializadas.

Fara efectos del presente Manual, el nombre del Departamento Actuarial y Estadistico se
abraviara como DAE
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PROCEDIMIENTO No. T
ELABORACION DEL ESTUDIO ACTUARIAL DEL PLAN DE PENSIONES
NORMAS ESPECIFICAS

. La Valuacion Actuarial del Plan de Pensiones de los Trabajadoras al Servicio del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Soclal -IGSS-, se realiza anualmente, utilizando para su
elaboracion los Estados Financieros del Plan de Pensiones, Indicadores econdmicos
nacionales; tablas demograficas; y la ndmina de empleados y pensionados al mismo.

. Para realizar estimacicnes y proyecciones que se utiizardn en la Valuacion Actuarial, se

contara con una serie de datos estadisticos que cuenten como minimo con informacidn
historica de los dltimos cinco aflos, para poder observar el comportamiento de la
infarmacin,

. La tasa de interés actuarial a utilizarse en las valuaciones actuariales, para realizar las

proyecciones financieras, debera estar autorizada por la Honorable Junta Directiva en el
periodo a evaluar y tomard en cuenta las bases técnicas sugeridas por el DAE.

. El Asesor Actuano presta acompafamiento para la elabaracitn de |a Valuacion Actuarial,
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EERWICID DE LOS TRASAJADORES DEL I383

Procedimienbo: Noioi ELABORACION DEL ESTUDIC ACTUARIAL DEL PLAN DS PENBIDNES AL P r?‘] ':i 01

( = : ,11 r_......._}v:,_ —ach : . \ |

| .

, INICIO } '
Departamento Actuarial y [
Estadistico
Analista : 01 |Elabora oficios dirigidos a los Departamentos de:

Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IVE) de la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, solicitando
informacién del Archive Maestro de Pensionados,

Beneficiarios y de Centribuyentes Voluntarios del Plan
de Pensiones; al Departamento de Compensacionss y
Beneficios de la Subgerencia de Recursos Humanos,
solicitande la Nomina de salarios de trabajadores,
horas extras y trabajadores cancelados. Traslada & la
Secretaria del DAE.

Secretaria del DAE 02 | Traslada los oficios al Jafa del DAE para su firma.

Jefe del DAE G 2 03 Recibe y fima los oficios que se enviaran a las|
Subgerencias de: Prestacicnes Pecuniarias, Recursos |
Humanos; para solicitar informacion que servird para la
elaboracion del estudio actuarial del Plan de Pensiones.
Traslada a Secretaria de! DAE.

Secretaria del DAE F 04 | Recibe cficios firmados por el Jafe dal DAE vy traslada

a la Subgerencia de Planificacion y Desamolio.
Subgerencia de |
Planificacién y Desarrollo
Secretaria de Subgerente . 05 Recibe oficios de solicitud de informacion a las

Subgerencias de: Prestaciones Pecuniarias vy
Recursos Humanos. Los traslada al Subgerente para
sU visto bueno.
Subgerante de Planificacion
y Desarrofio ~ | 08 Recibe oficios de solicitud de mformacion de las |
Subgerencias de: Prestaciones Pecuniarias v
Recursos Humanos. Firma colocando el visto bueno y
los traslada a la Secretaria dal Subgerente.

[

Secretaria de Subgerente . o7 Recibe oficios con visto bueno del Subgerents de
Planificacién y Desarrollo vy les envia & la Secretana
del DAE para continuar con el tramite correspondianta.
Departamento Actuarial y
Estadistico

Secretaria del DAE .+ OB Recibe oficios con visto bueno del Subgerente de
Planificacion y Desarrollo.
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SERVICID DE LGS TRARMADOREE DEL 1G53

| RESPONSABLE | [PASO | | ACTIVIDAD S
N -
09 Envia a las Subgerencias de: Prestaciones Pecuniarias

y Recursos Humanos, para su tramite correspondiente.

10 Recibe y firma oficio de las respuestas de la
informacién  solicilada a las Subgerencias de
Prestaciones Pecuniaras y Recursos Humanos.

11 Registra en los sistemas informéticos disponibles el
documerio con anexos en respuesta a  los
requerimientos de informacion de cada Subgerencia v
traslada a la Jefatura del DAE.

Jefe del DAE t e I Recibe los oficios con anexos.

13 Revisa los oficios de respuesta a log requerimientos de
informacion con anexos que se solictd a cada
Subgerencia y los traslada al Responsable de Ares
(Coordinador Actuarial).

Responsable de Arsa

{Coordinadar Actuarial) S« | 14 Recibe vy traslada los oficios de respuesta a3 log
requarimientos de informacidn con anexos de cada
Subgerencia al Analista asignado.

Analista .. 15 Recibe los oficios de respuesta a los requarimlentos de
informacion con anexos de cada Subgerencia.

16 Reviza la informacion tomando en cuenta criterics de
consistencia de la misma.

17 Prepara la informacidn y la incorpora al modelo de
Valuacion Actuarial

18 Realiza calculo del valor actual, utiizande modeio de
Valuacidn Actuarial para el calculo del misma.,

19 Integra tablas generadas al modelo de Valuscion
Actuarial, con informacidn relacionada al recurso
humano, demografica, estadistica y financiera, para
obtener [as respectivas proyecciones.

20 Elabora el informe Preliminar con los resultados dae la
Valuacion Actuarial del Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del Institute Guatemalteco de

| uridad Social (IGS3) v lo fraslada al Responsable

L de Area (Coordinador Actuarial),
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Procedimiento: no ELABDRACION DEL ESTUDID ACTWRALAL DEL PLAN DE PENSIONES AL
SERACH) DE LOS TRABAJADORES DEL IGSS

Responsable de Area
(Coordinador Actuarial) /
| Azesor Actuario

Subjefe del DAE

Jefe del DAE

Responsable de Area
{Coordinador Actuarial) /
Asesor Actuario

Jefe del DAE

aacretaria del DAE

PASD | | ACTIVIDAD :

.-___-_'\_hlll' i

21 Recibe y reviga al Informe preliminar con los resultados
de [a Valuacidn Actuarial verificando que se hayan
tomado en cuenta fodas las variables gque
corresponden y sus hipotesis actuariales. Asi tambian
verifica el contenide minimo del misme, validando los
resultados para posteriomente2  elaborar  las
respactivas conclusiones y recomendaciones,

i Esta comecto y completo?

21.1, NO. Realiza observaciones para gue sean
incorporadas v devualve al Analista, (Continua en paso
15).
21.2. 81, Traslada para revision al Subjefe del DAE.
22 Recibe y revisa el Informe de resultados de la
Valuacion Actuarial, principalmente de forma vy
redaccion, y traslada al Jafe dal DAE.
23 Recibe y revisa el Informe preliminar, principaimente
de forma y redaccion, da la autorizacidn para su
impresién, trasladéndolo al Responsable de Area
(Coordinador Actuarial).

Recibe, verfica si existen observaciones de las
revigiones anterioras, en caso de existir las Incorpora y
procede a imprimir & Informe finali de la Valuacidn
Actuarial.

25 Firma & Valuacién Actuanal junto al Asesor Actuario;
elabora el oficio de traslado del Informe final de la

Valuacion Actuanal con sus anexos al Jefe del DAE.

Recibe, firna y autoriza el traslado del Informe final de
la Valuacion Actuarial con sus anexos al Subgerente
de Pianificacion y Desamollo, para su revisidn vy
validacidn y traslada a la Secretaria del DAE

Reproduce fotocopia del oficio de la entrega dal
Informe final de la Valuacion Actuarial con sus anexos
y entrega en |a recepcidn de l[a Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo, para su revision y validacion

Ll S
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E;E& i i’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL W

| e eRCICOE Los TARBAMDORES TeL lass o pasps | 30 | Formes| 07 | |
k= SRONOBE ] (Va8 | = ——
: RESPONSABLE ot ACTIVI —
Subgerencia de
Planificaciéon y Desarrollo
Secretaria del Subgerente 2B Recibe el oficio con el Informe final de la Valuacién
Actuarial con sus anexos.
28 Firma y sella de recibido el oficio de firma y devuelve a [a
Secratana del DAE.
Departamento Actuarial y
Estadistico
Secretaria del DAE 30 Recibe oficio de firma y archiva copia.
FIN
|
|
|
1
L% — i S— e
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Vi. SUBGERENCIA FINANCIERA
NORMAS GENERALES

1. La Subgerencia Financiera es la responsable de coordinar, dingir v supenvisar |a
administracion de log recursos financieros del Plan de Pensiones de los
Trabajaderes al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-
mediante una efectiva captacidn de ingresos, inversiones fransparentes y
rentables; racionalizacion del gasto y el pago oporfuno de la obligacionss
dinerarias; |la estructuracion oportuna del Proyecto de Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Instituto y una vez en vigencia, supervisar su correcta
aplicacion; asi como & registro de las operaciones contables, |a preparacion de
Estados Financieros; v |12 elaboracion de los planes de inversion

2. Be debe gestionar rapida y oportunaments la resolucidn de los diverses casos que
ingresen a |la Subgerencia Financera

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

4. Todo caso resuelto en la Subgerencia Financiera, debe ser firmade por el
Subgerente Financiero

5. La aprobacitn final de las transacciones en el Sistema de Liguidacién Bruta en
Tiempo Real -LBTR- comesponde al Subgerente Financlero, en su ausencia
coordinara con los demas Subgerentes

VI. . DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
NORMAS GENERALES

1. El Departamento de Presupuesto participa en la formulacion de las politicas
presupuestarias que elabora la institucion, para aplicarlas en los procedimlentos
gque se ejecutan; asimismo, mantener actuslizado el mansjo de las politicas
publicas del Esfado, a través del SIAF-BAG

2 Los procedimientos del Departamento de Presupuesto deben ester acordes con el
Sistema Integrado de Administracion Financiera y con el Sistema de Auditoria
Gubemamental (SIAF-5AG), instrumeantos de uso vigente, que registran en forma
oportuna, eficiente y ordenada, las actividades financieras.

NORMAS ESPECIFICAS, DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Para facilitar el cumplimento de los objetives del Manual y la implementacidn
de [os procedimientos, para cada uno de ellos, se determinan las normas

especificas, descripcion de pasosy flujograma

. -
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PROCEDIMIENTO No. 8

FORMULACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO GENERAL
DE INGRESOS Y EGRES0OS

NORMAS ESPECIFICAS

El Departamento de Presupuesto en &l marco del Plan Estratégico Institucional, debe
definir la normativa y cronograma para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesio
General de Ingresos y Egresos

E! Departamento de Presupuesto debe elaborar el Proyecto de presupuesto de ingresos,
considerando las estimaciones de los Departamentos de Actuarial vy Estadistico,
inversiones y opiniones técnicas del Departamento de Tesoreria y la Direccién de
Recaudacion, con &l fin de establecer |a capacidad financiera del Plan de Pensionas da
los Trabajadores al servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-

. Para elaborar el Presupuesto de Egreses, el Departamento de Presupuesto debe

proporcionar  |as normativas y politicas, las cuales deben contener a) Techos a
presupuestar, b) registro de la informacion de forma desconcentrada en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, y &l 3Sisterna Informatico de Gestion -SIGES-

La Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, a fravés del Depariamento de Invalidez, Vejaz
y Sobrevivencia -IV3-, es [a responsable de elaborar & Plan Operativo Anual -PDA- y
Anteproyecto de Presupuesto de gastos, de acuerdo a |a normativa viganta

E! Departamentc de Presupuesto debe velar porque axista equilibrio enire los ingresos y
egresos, para mantener la solidez financiera; asi como se debe vincular el Plan
Operative Anual -POA- y Proyecto de Presupuesto a los objetivos y acciones
estralegicas
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PFrocedimiento: Moo B FORSULACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO SENERAL DE SRR,
" Fuu! 18 | Formas| 01 |
i\ y

MGREE0OE Y EGRESDS

——

RESPONSABLE

| | PASD | |

Departamento de
Prasupuesto
Analista de Presupuesto

Jefa dal Departamanio da
Fresupuesto

Subgerencia de
Frestaciones Pecuniarias
Subgerante de Prastaciones
Pecuniarias

Departamento de
Presupuestio
Analista de Presupuesto

01

05

o7

INICIO

Requiere informacién de la esiimacion de ingresocs a
los Departamentos de Actuarial v Estadistico y de
Inversiones ¥ opiniones técnicas a la Direccion de
Recaudacidn y al Departameanto de Tesorerfa

Requiere informacién de la estimacion de egresos a la
Subgerencia de Prestaciones Pecunianas —SPP-

Convoca a reunion a los Departamentos de Actuarial v
Estadistico, Inversionas de |a Subgerencia Finenciera
y a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, para
definir la elaboracion del Plan Operativo anual -POA- vy
Arteproyecto de Presupuesto, principaimente las
acciones a tomar si existe diferencia enire ingresos y
Bgresos

Elabora en coordinacion con el Departamenio de
Planificacion de la Subgerenciz de Planificacion vy
Dezarrclle, la normativa e instrumenios para
vincularlos con el Plan Operativo Anual -POA- y
Anteprovecto de Presupuesto, enmarcadoes en el Plan
Estratégico Institucional

Convoca a reunion a la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias, para informar |a normativa & instrumentos
para la formulacidn del Plan Operative Anual —POA- y
Anteprovecto del Presupuesto del Instituto

Elabara oficio, fima y traslada al Departamento de
Presupuesto e Plan Operativo Anual -POA- v
Anteproyacto de Prasupuesto de gastos, de acuerdo &
la normativa vigente

Recibe Flan Operativo Anual -POA- ¥  Anteproyvecto
de Presupuesto de gastos que presenta la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, confarmea

calendario establecido, revisa que los mismos hayan
cumplide con la normativa gue e informd v analiza &l

| cumplimiento de normas técnicas
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Procedimiento: Mo & FORMULACION DEL PROYECTC DE PRESUPUESTO GENERAL OE

INGRES0E v EGRESOS

-~

3 =mrrm—rre——

- —

| | PASO

{ ACTIVIDAD

Analista de Presupuesto y
Equipo de Trabajo Técnico

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Subgerencia de

Prestaciones Pecuniarias

Subgerents SPP

Departamento de
Presupuesto
Analista de Presupuesto

Gerencia
Garante

08

ca

10

11

12

13

t o

=
| Integra  requenmiento del Presupuesto de ingresos
presentado por los Departamentos, Actuaral vy
Estadistico, Inversiones y Presupuesto v las opinionas
técnicas del Departamento de Tesoreria y la Direccién
de Recaudacidn de la Subgerencia Financiera, asi
también integra reguerimiento de Egresocs presantado
por la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias-SPP-

Elaboran propuesta del presupuesio del ejercicio
correspondiente v la  tresladan al Jefe del
Departamento de Presupuesto, la cual contiens:
Comparativo de normas de ejecucién presupusstaria;
cuadros comparativos de ingresos por rubro y auwcdiliar
del Plan de Pensiones, cuadros comparativos de
egresos del grupo 4 (Transferenciaz Comientes);
cuadros comparalivos de la produccion vy Red

programética

Recibe y analiza propuesta de presupuesto, realiza
observaciones gue son incorporadas, aleva para
conocimiento y anuencia &) Subgerente Financiero v
traslada a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

Recibe proyecto de  Presupuesto jlLo congidera

procadeanta?

11.1 NO. Realiza observaciocnes v modificaciones
partinentes a incorporar. (continda paso 12)

11.2 5l. Traslada proyecto de Presupuesto a Gerencia
{Continlia paso 13)

Recibe documento, incorpore modificaciones y lo
traslada al Jefe del Departamento de Presupuesto

(conlinda paso 09)

Recbe proyecto de presupuesto y lo analiza ;lo
acepta?

| 13.1 NO. Realiza recomendacionas vy treslada 8 Is
|Subgera1uia de Prestaciones Pecuniarias {Continda
paso 10)
13.2 Sl. Traslada Proyecte de presupuesto a Junta
Directiva

Fﬂnli 18 | Formas| 01 |
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Procedimiento: muﬁgzgmmgﬁ:g;:&mcmnammpuum GENERAL DE P ETRE: £1 ]
= ESPONSABI _]?[ PASO | | ACTIVIDAD 3
Junta Directiva .| 14 | Recibe Proyecto de Presupuesto y lo analiza Jlo |
considera procedenta?
14.1 NO. Realiza recomendaciones y lo traslada a
Gerancia (continta paso 12)
142 SI. Aprueba Proyecto de Presupusste de
Ingresos y de Egresos, mediante emision de Acuerdo
Gerencia
| Gerente PO 15 Recibe la aprobacién del Proyecto de Presupuesto de |
Ingresos v Egresos con el Acuerdo, elabora oficio v
envia al Jefe del Departamento de Presupuesto para |
su conocimiento copia del Acuerdo que aprusba el
Presupuesto de Ingresos y Egresos para el ejercicio |
correspondiente
16 Elabora oficic y envia & Departamentoc de
Comunicacidn Social y Relaciones Publicas pars su
publicacion en el Diario Oficial, el Acuerdo gue
aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos para &l
jercicio correspondiente. (sale de procadimients)
Departamento de
Presupuesto .
Jefe del Departamento de
Presupuesto 17 | Recibe de Gerencia copia del Acuerda de Aprobacion |

del Presupuesto de Ingresos y Egresos para el
ejercicio correspondients, Notifica a la Subgerencia de
Frestaciones Pecuniarias -5PP- de la aprobacidn del
presupuesto vy espera la publicacion en el Diano Oficial

18 Con [ publicacidn en el Diaric Oficial, realiza |a
aperfura del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos en el Sistama de Contabilidad Integrada -
SICOIN-, durante los primeros dias del ejercicio
corraspondiante

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 8

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

NORMAS ESPECIFICAS

1. Las medificaciones presupuestarias son la base para hacer flexible la ejecucion
presupuestaria y pueden ser:

1. 8. Las adiciones o0 disminuciones presupuestanas, seran autorizadas por la
Honorable Junta Directiva, guien debera modificar v autorizar el Acuerdo de
aprobacion, para que Gerencia proceda administrativamente, seglin normativa
vigenta

1. b. Las modificaciones de asignaciones presupuestarias entre renglones, saran
autorizadas por la Gerencia, las que se podran Ingresar a nivel de solicitada en
el Sistema de Contabilidad Integrada -SICCIN-, por parte de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias, debiendo la Gerencia informar de lo actuado a la
Junta Directiva oportunamente

2. Las Medificacicnes Presupuestarias, deben responder a la normativa contenida en el
Acuardo de aprobacion dal Presupuesio de Ingresos y Egresos de cade afio
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g

Procedim a ; i { |
lenbo: Noo 5 MODSFICACIONES PRESUFPLESTARIAS |F | 17 | E . 04 I

[ RESPONSABLE ] (Pas0) [ = ACTIVIDAD b

' Subgerencia de INICIO '
Prestaciones Pecuniarias
Analista de Prestaciones

| Pecuniarias ; 01 | Registra an el SICOIN las solicitud de medificacion

presupussiana !

Departamento de
Presupuesto
Secretaria de Recepcldn .| 02 | Recibe solicitud de Modificacidn Presupuestaria
registrada en el SICOIN, en estado solicitado
debidamente firmada y sellada de la Subgerencia de
Prestaciones Pacuniaras —-SPP- y fraslada al Analista de
Presupuesto

Analista de Presupussio 03 | Recibe, analiza y verifica que las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas, estén
plenamente justificadas, conforme la normativa vigants

[
04 Consolida las solicitudes de rrmd'rﬁr:m:iunﬁl
presupuestarias en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-
|

05 | Elabora cuadros y oficio de remision con las
justificaciones gue serdn propuastas a Gerencla

Revisa cuadros que conforman la  modificacion
presupuestaria y oficioc de remisidn con  sus
justificacionas, efectia las observaciones pertinentes,
las cuales son incorporadas v fraslada al Jefe del
Departsmanto de Presupuesto para su revisién

Jefe del Departaments de
Presupuesto 06 Recibe documentos, efectua revision jEsta comecta?

6.1 NO. Realiza las observaciones necesarias, las
cuales debe incorporar en el documento vy la
traslada al Analista para su comreccion {continda
paso 03)

6.2 S5l Elabora oficio, adjunta modificaciones y fima
oficio de trasiado al Subgerente Financiero

Subgerencia Financiera

Subgerente Financiero a7 Recibe y revisa la propuesta. Jla considera

. procedenta? |

7.1 NO. La devualve al Departamento de Presupuesio
para que se corrjan aspecios que propone o se
modifique la misma (continGa paso 06)

7.2 8l. Firma propuesta y |a traslada a Gerencia f.,,}p'_fﬁg_vml

= s

un
on
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8.1. NO. Devuelve al Departamentio de Presupuesio,
para que se comijan aspectos que propons o se
modifique la misma (continda paseo O7)

8.2. Sl Aprueba la propuesta con Resolucién da

Departamento de Gerencia

Presupuesto

Jefe del Departamento da

Presupuesto 08 | Recibe oficio y aprueba en el SICOIN Ia

modificacion presupuestaria con base 3 la
Resolucion de la Gerencia e informa a la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias -SPP-
de la modificacidn realizada y traslada a
Secrataria de Jefatura.

Secrataria 10 Recibe oficic y resolucién, recolaecta Ia
documentacién de respaldo v la archiva para su
guarda y custodia
FIN

[
[
L8 . -

— 3
: | = —
Procedimiento: Mo & MODIFICACIONES PRESLIPLESTARLAS P [ 12 | ® m'“l
3 RESPONSABLE | [PASO| | ACTIVIDAD )
2 = o -
Gerancia
Gerente 08 Recibe y revisa |8 propuesta ; La considera
procedente?
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Procedimiento:

Mo B MODIFCACIONES PRESUPUESTARIAS |F-lﬂl 12 | Formag | o1 |
Departamento de Presupuesto | Subgerencia Financiera | Gerencia
Jefe del Departamento | Subgerents Financiern | Gerente
de Presupuesio
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e

Procadimientn: Mo 9 MODIFICACIONES PRESUPLESTARLAS J [ 12 |

Departaments de Presupuesto
Jefe del Departemento de Presupuesto ‘Secretana de Jefatur
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| FROCEDIMIENTO No. 10

PROGRAMACIONES ¥ REPROGRAMACIONES
DE CUOTAS FINANCIERA,

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Presupuesto es el Responsable de programar ¢ reprogramar en el

Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, la cuota financiera con registro normal

| -NOR- ¥ de regularizacion -REG-, asi como por fuente de financiamiento, que requiera

por escrito la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias =3PP-, de acuerdo al calendario

establecido en las Normas de ejecucién presupuestaria, sprobadas por Junta Directiva,

asi como las disposiciones que dicte el Comité de Programacidén y Ejecucidn
Presupuestaria del IGSS, (COPEP-IGSS)
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| Procedimients: Mo 10 PROGRAMACIONES ¥ REFROGRAMACIONES DE CUOTAS
FIMANCIERAS

]
=

Jm[i] Pormas | 01 |

: SPONSABLE ) (P80 | |

o
Subgerencia de i '

Prestaciones Pecuniarias

Agistente Financiero para | INICIO |

pagos de IVS (Grupo 4 |

Transferencias Corrientes) 01 Con base en [a nomativa de la ejecucion
presupuestaria aprobada por Junta Directiva, se
deberdn registrar a nivel de solicitado en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, lo siguiente; a} Las
Programaciones y b) las Reprogramaciones; tanto a
nivel normal -NOR- como de regularizacidn -REG- v
fuente de financiamiento, segun fechas indicadas an
las normativas vigentes [

02 | Realiza solicitud de cuota financiera y traslada al
Departamento de Presupuestoc, segun normativa
vigente [

| Subgerencia Financiera
| Dapartameanto da
Presupuesio
Secretara de Jefatura 03  Recibe de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias
-8PP-, el Comprobante de Programacién de la Cuocts
Financiera nivel normal -NOR- y de regularizacion -REG-
en estado solicitado, debidamente firmade y sellado, el
cual contiene la programaciin y/o reprogramacion de
cuotas financieras en forma mensual v por &l cuatrimestre.
traglada al Analista de Prasupuesto

Analigta de Presupuesto.. .| 04 | Racibe, analiza y verifica que e Comprobante de
Programacién o Reprogramacidn de la Cuata
Financiera de la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias — SPP-, cumpla con los criterios de; a)
Que este enmarcado dentro de la normativa; b} Cuente
con las firmas y sellos respectivos; v ¢) Esté completo
y cormesponda al registro, tanto a nivel Mormal -NOR- y
de regularizacion -REG-, asi como su fuents de
financiamiento

05  Revisa que el Comprobante de Programacion de Ia
Cucta Financiera contenga loz criterios indicados

£ Cumple con los criterios?

2.1 NO. Devuelve gl comprobante ala Subgerancia de
Prestaciones Pecuniarias -SPP-, para que realice
nuevamente analisis, comja y traslade al
Departamentc de Presupuesto en la fecha
establecida (Sale del Procedimiento)
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Procedimiento: Mo 10 FHWGPUNEE?HEFHGGMWGMHEE DE CUOTAS [ )
FINANCIERAS |"'“" 11 | Formas| 01 |

"-\_.r'

e e e———r ey
I RESPOMNSABLE | [ PASO | | ACTIVIDAD |

" e e ey e q..T.-- N

52 8l Consolida a nivel de Unidad Ejecutora, los
comprobantes a nivel de solicitado, elabora
propuesta que o5 remitida al Analista de
Presupuesto gque Recomienda

Analista que Recomienda del

Departamento de 08  Recibe y analiza propuesta y verifica en los sistemas
Presupuesto . informaticos  disponibles  jconsidera la  propuesta
procedente?

6.1 NO. Trasiada propuesta con observacionss y
devuelve al Analista de Presupuesto. {Continda
paso 4)

6.2 Sl. Registra en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN- en estado Recomendado y
traslada al Jefe del Departamente de

Presupuesio
Jefe del "-"EI?"‘-""‘E‘T"EF""";'"-"HE= 07 | Recibe propuesta y la analiza yla considera
Presupuesto procedente?

T1.NO. Devuelva propussta al Analista de
Presupuestc para que realice los ajustes
nacesarios (continda pasao 4)

7.2.8l. Autoriza propuesta y remite al Comité de
Programacion v  Ejecucion  Presupuestaria
-COPEP -IGS5- para su aprobacion

Comité de Programacion y
Ejecucién Presupuestaria 08 Recibe y revisa |a propuesta .la considers |
-COPEP-IGSS- orocedenta?

8.1. NO. Modifica propuesta con las excepciones gue
considere y lo fraslada a Jefe de Presupuesto,
{continda paso O7)

82 Sl Autoriza propuesta, redacta el Acta
comespondienta aprobando la cuota financlera

Subgarencia Firanclera traslada al Jefe del Depariamento de Presupuesto

Departamento de [

Presupuesto |
;arfe del UTMW de 09  Recibe Propuesta y con base en el Acta del Comité |
o S ¥ ~COPEP-IGS5-, procede a aprobar los comprobantes

en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-

\\ 10 Traslada documentacidn a Secretaria de Jefatura
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MAMNUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Vil. DIRECCION DE RECAUDACION

NORMAS GENERALES

Lieva el Control del Formulanio DR-198 (Recibes elecironicos de Ingresos Diversos)

. Mantiene una adecuada supsrvision, a fin de que los datos que se deriven del control

de calidad de los formularios y planillas de seguridad social recaudadas, cumplan con la
normativa vigente

. El Sistema Integrado de Recaudacién y Gestion -SIRG- es un Subsistema del Sistema

Integral de Gestidn del Seguro Sccial ~SIGSS-, en el cual se registra, procesa y genera
informacion de todos los ingreses que se recaudan a nivel nacional

. En adelante dentro de este Manual al Sistama Integrado de Recaudacion y Gestion -SIRG-

podra ser nombradeo o llamado Unicamente como SIRG
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MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL

: f"é: i PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

1.1 INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 11

CONTROL DE FORMULARIO
DR-188-1

NORMAS ESPECIFICAS
Mantizne la administracidn y control de |la rendicion en el de los recibos emitidos a nivel

nacional como responsable de la recaudacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad
oocial =lG35-

. Presanta mensualmenta un infarme electronico ante la Contraloria General de Cuentas,

dentro del Sistema Informatico de Gestidn —SIGES- a fravés del  link
hitps:/isiges.minfin.gob.gt, con el usuaric y contrasefia dal administrador local de la

Direccitn de Recaudacion

. Administra la aplicacion Planilla Electronica y en sistema AS 400 que se lieva en capifal,

Delegaciones y Cajas Departamentales los ingresos registrados por medio de los
formularios OR=182-1 y DR-=188-1 con respecto al pago

. Para efectos del prezente manual el Siztema Informatico de Gestidn =SIGES-, s abreviara

Uniceamente como SIGES
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S ] MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
- PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
| Giss | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

Procedimiento: mc9 CONTROL DE FORMULARKD OR-188-1 I i i o
22
. Fasos | | Formas 01

-

——

y — __E___lv”m,:?!_ A ETIVIDAD ]

Departamento de Cobro
Administrativo
Seccion de Coordinacién |

Departamental |
Jefe da Seccidn - 01 | Ingresa al Sistema Integrade de Gestidn del Seguro

| Social -51GSS-, con usuario y clave

Direccion de Recaudacion INICIO ‘

02 Selecciona el Modulo de SistemaRepordes SIGSS/
SIRG/Recauvdacion/Reportes EstadisticosModelo P

03 Ingresa el mes a revisar y/o afio de cierre, fipc de
formulario a realizar cierre y genera reporte en la tecla

View Report

04 Genera en pantalla el reporte Movimientc de
Talonarios

05 Revisa que &l formulario solicitado es &l correcto, 4Lo
Bs?

5.1. NO. Cierra el reporte, {Continua an paso 02)
5.2. 5l Imprime reporie

08 Ingresa al Sistema Informatico de Gestion —-SIGES-,
con usuario y clave

or Selecciona el Menu Registro de Formularos en la
opclon Rendicion de Formularios

0a Revisa en la pantalla donde se muestran los registros
creados de rendicion de formularios. Para agragar
registros se debe presionar el botdn Crear, =l sistema
presentara una pantalla para el ingreso de nuevos
datog para la rendicién de formularios, deonde se
solicita ingresar la informacion sigulente:

1. Seleccionar la Entidad / Unidad Ejecutora

2. Beleccionar el formularic [Autorizado y activa)
3. Beleccionar el lota (Distribuido vy activo)

4. Ingresar el formulario usado iniclal

5. Ingrasar el formulario usado final

B. Ingresar fecha de [a rendicién
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —-1GSS-
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b, F

| %} [ PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL |

—_——

| Procedimiento: o1t CONTROL DE FORMULAR IO DR-188-1 [ ) - .|
Pasos| 22 | Formas 01 |
{ | - i

{ RESPONSABLE Wr(i_'.!_sl‘:‘rf ACTIVIDAD )

1 L.

[ 09 Feviza en al sistema gue muestre informacién ‘|

adicional como la sere del formulerio autorizado, la
cantidad autorizada y la numeracién autorizada inicial
y final del lote. Una vez ingresada toda la informacién
soficitada, jDesea crear f registro?

91 NO. Presiona ef boion Salir, (Sale dal
Procedimiento)

2.2 si. Presiona el botén Crear para grebar el
registro

10 | Agrega la lista de registros de formularics anulados, | |
dabe seleccionar el registro de rendicién gue ahora
aparecera en |a pantalla de registro de rendiciones y
presionar el botdon Modificar

Mota: El sistemma muestra una pantalla con la
informacion general de la rendicién dal formularic
seleccionado y ademas en la parte inferior de |a
pantalia un area deslinada pars agregar las formas
anuladas o exiraviadas gue comesponden al rango de
formularios usados

1 Prasiona el boton de Agregar donde ingresa el rango
de los formularios anulades v sl fueron extraviados, | |
marca la casilla como extraviados, cuando finaliza
debe presionar el boldn de Salir para regredar a la
pantalla principal de los registros de rendicidn de
cuantas

12 Inicia seleccionando en el mend Registra de
Formularios, la opcibn Registro de Rendicion, indica &
afia, mes y una descripcion de la rendicidn

13 Verifica gue sa acfiven los botones del mend:

v Madificar: Para modificar algin date de |a

rendicidn
¥ Consultar: Pera consultar los datos de |a

rendicién
¥ Rechazar: Para rechazar la rendicidn (el
sistema cambig el estado de la rendicién ha
REGISTRADO, ademas elimina los archivos

' adjuntos)
¥ Aprobar: Para aprobar la rendicion (El sistema
genera automaticamente los reportes de
consolidado de movimiento de caja, detalle de
movimiento de caja, formas usadas, formas an:J%‘

T

it
g
o
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!AHUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGLIEIDAIJ SOCIAL —IGSS-

g PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

Fﬂl:ﬂd'll'lﬂlﬂh. ma11 CONTROL DE FORMULARIO DR-188:1

{ RESPONSABLE

), (PASO] | ACTIVIDAD _

1

Pml! | Formas| 01
. R Miea 7 o

—

| anuladas y la boleta de page

+ Enviar: para enviar la rendicidn (Bl sistema
cambia el estado de la rendicién a ENVIADO,
ademas de iniciar el envio electrdnico al
sistema de la CGC y recibir como respuesta un
nimero de constancia)

¥ Bitacora de operaciones: Esta opcitn permite
la consulta de la bitdcora de intentos de envio
de la rendicidon electronica al sistema de la CGC

¥ Anular: Para anular el registro de la rendicién
(El sisterma cambiz el estado de la rendicidn a!
estade ANULADO vy la rendicion gueda sin
efecto dentro del sistema)

¥ Imprimir; Esta opcidn imprime la constancia de
envio de la rendicidn, [a cual se debe adjuntar
al resumen de la rendicidn elecirdnica de
ingresos y egresos para su archivo

v Todo: Esta opcidn permite mostrar todos los
registros ingresados

14 Revisa en la pantalla lag rendicicnes gue se han
registrado v presiona e botdn de Crear

15 | Ingresa al Sistema:;

1, Entidad / Unidad Ejecutora

2, Monto de la rendicion {este debe ser igual al
saldo de [a o las cuentas bancarias, que refleja
el reporte PGRITO1)

Afio de la rendicitn

Mes de la rendicién

Descripcion del registro de la rendicidn

o Bt

16 | Presiona el botén Grabar o bien Salir s desaa
cancalar la operacion

Nota: Al grabar el registro, e sistema asignara
automaticamente un numero de gestion a la rendicién,
|y a través de este nimero el usuaric pueds dar
seguimiento a los diferentes eventos que pueden
afectar la rendicidn. La aprobacion de |a rendicién es el
proceso donde el sistema procedera a generar de
forma autoratica todos los informes que 52 anexaran
a la rendicion, tales comao:
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MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

—

by
|

|
) |

L4

| Procedimiento: . . =
| ] Ma11 CONTROL DE FORMULARKD DR-128-1 p L ) I' Fo : o | |

JTIEE

[ RESPONSABL J(Pas0) [ ACTIVIDAD

8, Informe de formas uzadaz registradas en el
Maodulo de Rendicion de Cuentas (PGRITFA)

b. Informe de formas anuladas registradas en &l

Modulo de Rendicién da Cuentas (PGRITFE)

Departamento de Tesoreria
| Analista de Cuentas .
| Monetarias 17 | Verifica el contenido de los reportes para asegurarse
gue los mismos han sido adjuntados correctamente a
la rendicion, seleccionar la rendicidn y luego presionar
el botdn de Ver, con esto el sistema automaticamenta
iniciara el proceso de generacion de los archivos
PGRITM, PGRITO2, PGRITFA, PGRITFB y boleta de
page para adjuntarselo al registro de la rendicidn,
cambiando el estado de la rendicién a Registrade,
+ Esla cormecta™

17.1 NO. Tiene emor la rendicidn, Rechaza al registro
da [a rendicidn, (Continua en paso 06)

17.2 Si. Verifica en ol SIGES y mostrard una pantalla
con los datos de la rendicidn seleccionada y sus |
archivos adjunios

18  Verifica que los archivos adjuntos para estar seguro de |
lo que enviard a la Contralorla General de Cuentas
Jefe del Departamento de
Tesoreria 19 | Selecciona el regisiro de la rendicion en estado
E&u;t:tmdu a Aprobado y luego presiona el boton de
nviar

20 |Revisa que el SIGES confirme con ndmera de
conzstancia, fecha de enviado y fecha de recepcion

21 | Selacciona al Mo, de regisiro de la rendicidn vy verificar
su bitdcora de intentos de envio electrdnico,
presionando el boton de Bitdcora operaciones

MNeota: El sisterna muestra una pantalla con el historial de los
envios y detalles del detalle de los errores encontrados al
intentar &2 conexidn con el sistema de la CGC y el
correspondiente envio electrénico de ka rendlcian

22  Imprime la constancia del envie, presionando el botén
Imprimir v selecciona el botén de Continuar, =l
SIGES muestra una vista previa v luego si desea
imprimiria
FIN
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| - Pases| 22 | Formas 01 |

Procedimiento: el CONTROL DE FORMULARIC DR-186-1
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Viil. DIRECCION DE ANALISIS DE RIESGOS FINANCIEROS
NORMAS GENERALES

| 1. La Direccién de Analisis de Riesgos Financieros en el proceso de andlisis v medicion
da riasgoe financieros, debe conocer, retroalimentarse y actualizarse constantements
en los contenidos de la reglamentacién que rige la informacion y gestion respecto a los
riesgos financieros que afecten el portafolio de inversiones, para estar en capacidad
de asesorar, informar y orientar eficiente y oporiunamente al Subgerente Financiero y
al Comité de Inversiones

2. La Direccién de Anilisis de Riesgos Financieros debe atender de forma Inmediata y
oporiuna las solicitudes urgentes y especiales que plantee el Subgerente Financiero

3, Los decumentos y expedientes que ingresen a la Direccidn de Analisis de Riesgos

Financieros deben resguardarse, controlarse y gestionarse con la debida discrecién
gue el tema amerita

NORMATIVA INSTITUCIONAL YGUBERNAMENTAL

En el ejercicio de administrar la dependencia es necesaric disponer de todos aquelles
instrumentos técnico normativos aprobados que se aplican, controlan y apoyan el
desarrollo de otros procesos y procedimientos administrativos generales, operativos,
contables y financieros en los que interviene la Direccion de Anglisis de Riesgos
Financieros y otras dependencias del |Instituto; amparados en leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos, manuales, instructives, guias y circulares, entre los que se
citan los siguientes:

[ 1. Ley Orgdanica del Insfitutc Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 285 dei
Congreso de la Repdblica de Guatemala, CAPITULD VI Politica Inversionista

2. Acuerdo 1135 Reglamento del Flan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social =IG5S-

3. Reglamento de Politica Inversionista de Fondos de los Programas de Cobertura del
Régimen de Seguridad Social, Acuerdo 1308, Articule 10, especificamente lo relative a
la elaboracidn y presentacidn del informe de la categorizacién de los Bancos vy
Sociedades Financieras Privadas sujetos a la vigilancia e inspeccidn de la
Superintendencia de Bancos

DESCRIPCION y DIAGRAMAS DEFLUJO
DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para facilitar el cumplimiento de los objetives del Manual y la implementacion
de les procedimientos, para cada uno de ellos, se determinan las normas
especificas, descripcidn de pasosy flujograma

LTEED k.
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| PROGEDIMIENTO No. 12
COMPORTAMIENTO DIARIO DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES
DEL PLAN DE PENSIONES

NORMAS ESPECIFICAS
1. Para elaborar el informe del comportamiento diario del Portafolic de Inversiones del Plan

de Pensiones, 3e requiere ganarar en &l Sistema Integrado de Gestidn del Segure Soclal
-8IGSS-, reportes por plazo de inversidn, por entidad y sector financiero
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| Procedimiento: 4017 COMPORTAMIENTD DUARIC DEL FORTAFOLI DE INVERSIONES DEL ' = =y
PLAM DE PENSICMES F“-| 04 Formas L _' I
e ia aEE——— B =

( RESPONSABLE "']v[ﬁﬁﬁ]?;’ ACTIVIDAD |

‘ ‘ g‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
Y

I
1

INICIO
Direccién de Anilisis de
Riesgos Financieros
Asistente de Analisiz
Econdmice Financiero 5 01 Descarga diariamente dal Sistema Integrado de
Gestion del Segurc Social (SIGSS), reportes
ralacienados con &l Portafolio de Inversiones

Asistente de Analisis de '
Riesgo de Crédito v de
Liguidez 02 Verifica con los reportes descargados, que las
Inversiones  realizadas el dia anterior sean
congruentes con |a programacion de operacionss
financieras, propuesta por el Comité de |nversiones
del Instituto

03 Elabora informe del movimianto del Porsfolio de
Inversicnes por plaze de inversion, por entidad y
sactor financiaro

Director de Analisiz de
Riesgos Financieros & 04 | Recibe y revisa el informe del movimiento del
Portafolio de Inversiones, lo aprueba v lo envia por
comeo electrénico a los miembros del Comité de
Inversiones, a la Secretaria de Junta Directiva y a la

Gerancia
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 Procedimiento: (o | GO
Mo, 73 G&ij’;ﬂa&ﬂg DEL POATAFOLID DE INVERSIGNES ‘ Pazos [iT] ml o4
- Direccidn de Analisis de Riesgas Financieros S
Asistente de Analisis Asistente de Analisis de Riesgo de Director de Analisis
Econdmico Financiero Credito y Liquidez de Riesgos Financieros
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PROCEDIMIENTO No. 13

CALIFICACION Y CATEGORIZACION DE LAS ENTIDADES BANCARIAS
¥ SOCIEDADES FINANCIERAS PRIVADAS

NORMAS ESPECIFICAS

1. La elaboracion del informe mensual de calificacion y categorizacidn de las entidades
bancarias y sociedades financieras privadas, tendra como base la Ultima informacion
financiera y esfadistica mensual del Sistema Financiero que publica la Superintendencia
de Bancos en su pagina web. la cual contiene los balances generales, estados de
resuitados, cartera de créditos por aclividad econdmica y el perfil financiero de cada
entidad bancaria y sociedad financiera privada

2. Para determinar la calificacion v categorizacion de dichas entidades, deberdan evaluarse
los indicadores financieros cualitativos y cuantitativos que proporcionaran informacion
gcerca de la categoria de rieggo en que se sitiia cada entidad

3. Para establecer el grado de solidez financiera de una entidad, se ansaliza la situacion
financiera mediante la evaluacion de los indicadores de sclvencia, liquidez, calidad de |2
canera y rentabilidad. Ademas, se debe evaluar que los nesges financieros no pongan
en peligro la recuperacion de los recursos manetarios invertidos en dichas entidades yio
socledades financieras privadas

Bl
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e e

:pmm Hh I: ::.mrrm:lﬂrr-r I:.ATE-GDHMH OE LAS ENTIDROES BANCARIAS ' S
¥}0 SOCIEDADES FINANCERAE PRIVADAS |Puu| 12 | Formas K 01 |
| | L Y
'-[d— nrtu-\. ..E _| |" l : ) .-__ﬁ _W
b L o
INICIO

Direccion de Andlisis de
Riesgos Financieros
Asistente de Analisis
Econdmico-Financiero ... 01 | Descarga mensualmente de la pégina de la
Superintendsncia de Bancos, !a informacidn financlera
de las entidades bancarias y/o sociedades financieras
privadas

02 | Almacena la informacidn en la base de datos v
trastada al Asistente de Andlisis v Riesgo de Mercado

Asistente de Analisis y
Riesgo de Mercado 03 | Recibe, analiza y efectia el célculo de los indicadores
cuantitativos, los cuales se integran en 5§ madules de
andlisis. solvencia, calidad de activos, rentabilidad,
liquidez y adecuacidn de capital

04 | Realiza el cdlculo de siete indicadores cualitativos, los

cuales permiten medir, sobre pardmetros especificos, | |

2l tamafio de las entidades; las economias de escala,

la calificacion de riesgo emitida por una asgencia

calificadora de riesgos de reconocido prestiglo

infernacional; el grado de concentracion de la cartera

de créeditos por destino econdmico; el grade de

concentracion de |la garantia de los préstamecs

| otorgades; la exposicidn cambiaria, v el calce entre
depdsitos y creditos en moneda extranjera

Asistents de Analisis de
Riesgo de Crédito y da
Liquidez 05 | Determina la calificacién de las entidades bancarias y
|as ciasifica en categorias de riesgo: A, AA y AAA

06 & Elabora cuadros estadisticos comparaiivos con base
en los resultados obtenidos de la calificacidn v
categorizacién para laz eniidades bancariaz yo
sociedades financieras privadas dal mes gue s trate

Asistente de Analisis de ,

Riesgo Operativo UF | Analiza los cuadros estadisticos, evalla &l

comportamiento de los indicadores financieros de cada

entidad y del sistema en su conjunto, elabora Graficas

y con base aeéstas prepara el informe mensual de

evaluacion de las enfidades bancarias y/o sociedades

financieras privadas gue contiens, entre oftros, |3
calificacion y categorizacién de dichas entidades
bancarias ylo sociedades financieras privadas AT
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| Procedimientog: Ho. 17 CALEICASIKIN ¥ CATEGDRIZACION DE LAS ENTIDADES na.rm.nns [ oy e
¥X1 SOCIEDADES FINANCIERAS PRIVADAS | Pasos L 1 Formas | 01 |
1 SR | R

e — =

| RESPONSABLE ‘||rm:_w;_ ' ACTIVIDA |

| 08 Elsbora el Informe mensual de calficacion y |
categorizacibn de las enfidades bancarias yio
sociedades financieras privadas y lo frasiada via
glectrénica &l Director de Analisis de Riegos
Financieros para su ravision y aprebacion

Director de Andlisis de
Riesgos Financieros = 02 | Recibe y revisa el informe mensual de calificacion y
categorizacion de  las entidades bancarias yio
sociedades financleras privadas, lo aprueba, y lo '|
traslada via electronica a la Secretaria

Secretaria 10  Recibe via elecirdnica el informe mensual de
calificacién y categorizacién de lss entidades |
bancarias y/o sociedades financieras privadas y lo
imprime

11| Elabora oficio y gestiona firma del Director de Analisis
y Riesges Financieros

12 | Sella, numera y registra en el sistema, el egreso del
Informe y envia el informe mensual de calfificacidn y
categorizacion de las entidades bancarias ylo
sociedades financieras privadas en forma Impresa, al
Subgerente Financiero con copia al Jefe del
Departamento de Inversiones

FIN
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| Procedimlento: Mo 13 CALFICACKIN ¥ CATEGORIZACION DE LAS ENTIDADES BANCARIAS
| m 0 SOCIEDADES FINANCIERAS PRIVALAS

pasos((12) rormas (01|

| . . 3 g 1 5
Direccibén da Analisis de Riesgos Financieros
Asistente de Analisis Asistenie de Andlisis y [ Asistenta de Andlisls de
Econdmico-Financiarg Riesgo de Mercado Riesgo de Crédito y de
Liquidez
o]
Chasc
mmnh:}:t de p__[0F]
2 pdpnade @ Recloe, anafizay
Supsrintendercis egiae ko de
da Bannd, s Ios indisadoms
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Direccidn de Analisis de Riesgos Financieros
Asgistente de Andlisis de Director de Analisis de Riesgos Secretaria
Riesgo Operativa Financieros
[
Analizs s Cugd s y (@ ' I ]
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i

PROCEDIMIENTO No. 14

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE
LIQUIDACION BRUTA EN TIEMPO REAL -LBTR-

NORMAS ESPECIFICAS

El Instituto dispona de los dispositivos de acceso y de seguridad del Sistema de
Liguidacidn Bruta en Tiempo Real -LBTR-, proporcionado por el Banco de Guatemala
-BANGUAT- a instituciones auténomas y descentralizadas del Estado y entidades
financieras privedas, que realizan operaciones financieras con la Banca Central

Para efectos del presente Manual el Sistema de Liquidacidn Bruta en Tiempo Real
-LBTR-, serd nombrado unicamente como Sistema LBTR y Banco de Guatemala, sera
nombrade unicamente como BANGUAT

El funcionamiento correcto del Sistema LBTR, se gjusta ala comunicacidn constante
con  un colaborador asignado del Departamento de Informatica, para revisar y
solucionar problemas que presente el sistema

En la administracion del Sistema LBTR, se activan nuevos usuarios, se registran firmas de
funcionarios, se gestionan solicitudes de cambios de contrazsefias de acceso y se registran
bajas de colaboradores que ya& no estan autorzados para operar el sistema
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| Procedimiento; m"u ADMINISTRACHIN DEL SISTEMA OE LIQUIDACHIN BRUTA EN &
| TIEMPD REAL -LBTR- Jm! UEJ Formas | 01 |
[  RESPONSABLE yfeas0) T ACTIVIDAD =
—_— : % S
INICIO

Departamento de Analisis
de Riesgos Financieros
Asistente de Andlizis de
Riesgo Operativo . 01 Ingresa al Sistema LBTR para monitorear las
operacionss de ingresos y egresos que realiza el
Institute diariamente, y verifica el estatus de cada
uguario

02 Verifica el desempefic eficiente del Sistema.
constantemente y su funcionamiento, en cuanto a
conexidn, manteniendo un canal abiedo de
comunicacion con el técnico de Informatica encargado
de solucionar escs problemas

03 | Realiza bloqueos y modifica usuarios del sistema de
ser necesario, da seguimiento a los administradores
del sistema para Que operen rapidamente |as
modificaciones que se les soliciten

04 Coordina las inducciones a nuevos usuarios del
Sistema LETR

05 | Mantiene contacto con persanercs del BANGUAT para
realizar cambios de contrasefias de acceso, activar
nuevos usuarios, registrar firmas de funcionarios y dar
de baja al personal que por alguna razdn ya no esté | |
autorizado para operar &l sistema

06 Reviza diarlamente las cperaciones de inversién y
concilia con el informe gque emite el Departamento de
Tesoreria

FIN

&7




-

P

-

' Procedimiento: "

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL GSS-

14, ADMIMISTRACHIN DEL 555TEMA DE LIBUIDACICH BRUTA EN

TIEMPO REAL -LBTH-

"
1
|

|

—‘m 06 | Formas | 01 |

Direccién de Andlisis de Riesgos Financercs

Asistente de Analisiz de Riesgo Operativo
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IX. DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
NORMAS GENERALES

1. Las operaciones de inversién, son responsabilidad directa de la Gerencia, &l Departamento
de Inversiones no esta facultedo para reslizar operaciones de Inversién, liguidacian,
manejo de valores o transacciones de titulos valores institucionales, de ningun tipo, sin
previa autorizacion de las autoridades del Instituto.

2  Las operaciones de inversidn, refnversion, liquidacion de operaciones son del conocimianto
del Departamento de Auditoria Interna, para su posterior verificacion fisica.

3. El Departamento de Inversiones es responsable de:

a.

Administrar eficientemente los recurses que constituyen las Reservas Técnicas y
Financleras de los programas del Plan de Pensiones de los Trabajadores del
Institute Guatemalieco de Seguridad Social IGSS-, vigilando que los mismes sean
inverfidos de acuerdo a las mejores condiciones de seguridad, liquidez v
rentabllidad, manteniendo un control  estricto sobre los rendimientos que se
perciben de las inversiones, |08 que ademas deben capitalizar los fondos de
resarva, asi como ejecutar |a incorporacin de recursog nuavos al Portafolio de
Inversiones

Trasladar al Comité de Inversiones la informacién bédsica para la programacion
semanal de inversiones, de los recursos financieros disponibles por vencimiento de
inversionas y por rendimientos a percibir para la colocacidn en el Sistema
Financiero Nacional

Ejecutar diariamente la programacion semanal de Inversiones propuesta por los
miembros del Comité de Inversicnes y aprobada por la Gerencia, de acuerdo al
andlisis de la disponibilidad de recursos a invertir

Ltilizar el Sistema de Inversiones del Seguro Social (S185), como herramienta para
gestionar la colocacidon de recursos financieros del Instituto v registrar en forma
oportuna todas las operaciones en materia de inversiones, la cual le permitira llevar
log controles necesarios de las operacienes y de los ingresos provenientes dae las
MmISMmas

Verificar los ingresos por concepto de inversiones y utilizar como hemramienta el
Sistema de Liguidacion Bruta en Tiempo Real -LBTR- por el cual se dard
saguimiento a las Notas de Crédile en conceplo de acreditamiento de: Capital por
vencimiento, intereses por vencimiento, intereses mensuales de operaciones
vigentes vy acreditamiento de pago de intereses semestrales

&3
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f. Monitorear en el Sistema de Liberacion Bruta en Tiempo Real -LBTR-, gestionar y
contrélar la recepcion de ingresos en materia de Inversiones en concepto de pago
de rendimiento o de capital por vencimiento

g. Generar por medic del BSistema de Inversiones del Segurc Social -SI155-, e
Comprobante Unico de Registro -CUR- de ingreso y Contable por pago de
intereses y e Comprobante Unico de Registro -CUR- de Inversiones, para su
aprobacion respectiva por parte del Departamento de Contabilidad

h. Trasladar en forma oporfuna a los Departamentos de Tesecreria v Contabilidad,
toda la documentacién nacesaria para el registro de ingresos diarios proveniente de
ingresos por rendimientos de inversién, vencimiento de operaciones, inversiones o
reimversiones realizadas

I, Gestionar el registro y actualizacién de firmas ante el Sistema Bancaric, Banco de
Guatemala y Ministerio de Finanzas Pudblicas, de las autoridades del |nstiluto que
benen representacion legal para todo framite en materia de inversiones financieras,
emitiendo un archivo fisico de la documentacion correspondiante

|. Informar alas autoridades del Instituto en forma diaria, mensual y frimestral, por las
vias existentes, el desempefio del Portafolioc de [nversiones, manteniendo
informacion actualizada y exacla

K. Generar en forma electrdnica los Recibos de Ingresos Diversos -RID- por pago de
capital por vencimiento o por pago de interases en inversiones realizadas, a través
del Sistema de Inversiones del Seguro Social -5185-

. El Sistema de Inversiones del Seguro Social -S15S-, es un software que ¢l Departaments
de Inversiones utiliza dentro de la gestion de os recursos del Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del IGSS. por lo gque en adelante se nombrara (nicamente coma
SI5S

. El Sisterna de Liberacion Bruta en Tiempo Real -LBTR- es un sistema electrdnico
administrado por el Banco de Guatemala - BANGUAT- | el cual el Institute Guatamaliacs
e Seguridad Secial -1GSS- ha incorporado dentro de sus procedimientas, para agilizar las
operaciones financieras a través de dicha entidad, por lo gue en adetante & nombrara
dnicamente como Sistema LETR

. El Banco de Guatemala y el Ministerio de Finanzas Publicas. en adelante =e nombraran
Unicamente como BANGUAT Y MFP

. Como parte del Sistema Financlero Naclonal, se encuentran las Entidades Bancarias vy
Financieras, las gque de ahora en adelente se nombraran Gnicamente como Sistema
Bancario

20
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8. El termino Comprobante Unico de Registro -CUR- en adelante se nombrara unicamente

como CUR

——
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-

| 9. ElRecibo de Ingresos Diversos —RID- utilizado para operar los ingresos comespondientss
8 lss cperaciones de inversién en conceplo de rendimientos, seré nombrado en los

procedimientos gue siguen Gnicamente como RID
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PROCEDIMIENTO No. 15

REGISTRO E INGRESO DE INTERESES PERCIBIDOS
(RECIBOS DE INGRESOS DIVERSOS —RID- POR INTERESES)

NORMAS ESPECIFICAS

| 1. Por medic del 5185 el responsable de la Gestidn de Operaciones, |elsbora cuando
comesponda las notas de solicitud de acreditamiento de intereses a bir, mismas que
deben ser verificadas y rubricadas por las personas responsables de| Departamento,
segln procedimisnto

2. El Responsable de Acreditarmiento debe monitorear en el sistema de LETR, gue sean
acreditedos en la cuenta del Instituto, los intereses requeridos o capit:u;:nr vencimiento
de operaciones, de conformidad a la proyeccitn de ingresos diarios en materia de

| inversiones

| 3. El Responsable de Acreditamiento y el Responsable de Andlisis, deben dperar denfro del
SIS5, los ingresos comespondientes a los pagos de intereses por (las inversiones
realizadas

4. El Responsable de Acreditamiento es el encargado de verificar que la inflormacién de los
RID por interesas recibidos sea comecta, previc a su generacion y rior aprobacion
por parie del Departamanto de Tesoreria

5. El Responsable de |ngrescs elabora un archivo fisico de toda la documentacion que sirve
te soporie para la aprobacién de los CUR de ingresos y contable de los intereses

6. El Jefe del Departamente de Inversiones por medio del SISS, verifica y genera los CUR
de ingreso y confable, en conceplo de intereses acreditados, para la aprobacién
respectiva del Departamento de Contabilidad
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EE 'MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
| PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SEF
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

EVICIO DEL
L <IGES-

4

e, "h
| Procedimienta: wo1s REGISTRD £ NGRESD DE INTERESES PERCIBIDOS F (15 ) :’L
( RESPONSABLE | (Paso] [ ACTIVIDAD —— 3

INICIO
| Departamento de -
Invarsiones
| Responsable de la Gestidn
de Operaciones i 01 Genera reporte de ingresos del dia por medio del
3135, el cual consta de los interesas |por vencimientos
¥ raslada al Responsable de Ingresos
Responszble de Ingresos a2 Recibe reporte de ingresos del S|SS, verifica los
acreditamientos, traslada copia |del reporte a
Responsable de Acreditamientos
Responsable de
| Acraditamiento 03 | Recibe copia del reporte de ingresos Hel SI1SS, verifica
los acreditamientos en el Sistema LBTR e imprime
MNota de Credito/Débito v la traslada al Responsable
de Andlisis
Responsable de Analisis 04 Recibe copia del reporte de ingresos|del SISS y Nota
de  Crédito/Débitc  haciendo 8 verificacion
correspondients e ingresa al SISH el ndmero de
acreditamiente realizado en el Sistema LBTR y | |
traslada al Responsable de Acreditamiento | '
Responsable de
Acraditamienta 05 Recibe Nota de Crédito/Débito
06 Revisa toda la informacidn de| la MNota de
Crédito/Debito jes cormacta?
£.1. NO, Traslada al Responsable Andlizis para
reglizar los cambios gug correspondan.
{Cantinda en paso O07)
€.2. S|, Genera elecirdnicamente | el Recibo de
Ingresos Diversos -RID- (DR-188-1)
(Continda en paso 08)
Responzable de Andlisis o7 Recibe Nota de Credito/Debito (v realiza las
, correcciones comespondientes. (Regrasa a paso 03)
Responsable de
Acreditamiento o8 Verifica en el SISS e imprime |RID cerificado
alactrénicamente por el Departamentd de Tesoreria vy
traslada al Responsable de Ingresos
Responzable de Analisis 08 El Responszable de Andlisis genera| por medio dal
SISS & Pre-CUR relacionade con los ingresos
percibidos de los intereses, fraslada [al Haapnnsihggg
de Ingresos :
[ :p- e
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS D
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCI

Procedimiento: o 15 REGISTRO E NGRESO OF NTERESES PERCIIDOS

MR #OR INTERESES)

[ RESPONSABLE

—

LS——

[ Care-ry

= |

ClO DEL
-1GS5S-

-

B | (PASD | | ACTIVIDAD ]
i "-l-' — - i
Responsable de Ingresos 10 | Recibe RID e intagra el expadiente de documentacion |
de soporie para e Departamento de| Ceontabilidad que
sinve de base para el registro contabl
11 | Genera copias del expedients completo y firmado,
traslada al Jefe del Departamento de |Inversiones
Jefe del Departamento da
Inversiones i 12 Recibe y  wverfica el expediente, genera
| electrénicamente ol CUR de ingresos y el CUR
contable para su posterior ap ién por el
Departamento de Contabilidad, trasipda a Secretaria
de Jefatura
Secretaria de Jefatura 13 | Recibe expediente y gestiona [su traslado al
Depariamento de Contabilidad para rfgistru contable y
anexion al CUR aprobado
Responsable de Registro y
Actualizacidn da Firmas 14 Racibe de Contabilidad el oficic de|firma y copia del |
expediente, integra el expediente |v lo traslada al
Reszponsable de Ingre=zos
Responsable de Ingresos 15 Recibe expediente fisico
FIN




MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD S —GS5S- |
HoAS REGISTRD E INGRESD DE INTERESEE PERCIBIDGE
" fRiD POR INTERESES) Pasos| 15 | Formas [ M |
[
, Departamento de Inversiones |
| Responsable de la Responsable de  |Responsable de Acreditamientos | Responsable de
Gestidn de Operaciones. Ingresos Andlisis
> . T =
Rechocopn o reparte de ngreas
Recerepone de Fid i) el S5 v Nt e |
g esas S B, e ikl Lot 3bhitn
[T} werfica kot g, hadendola
Gonarg reporde Emdamene, F:;:n:crm LHTR:F et
i el 6 mor tegs bacs oope el el Wit e CorTEsEanceniE &
medodd 555 & reporea b v Wgresa al 555 of
nal constade ios Risgeroatle de sty al T nimes de
i g FasedtamEnnod | Fisrscinas B acedamieto
MEN TR i Tl T sl L i 2
trstada Shesg LATR
Raipoisabls oo | tmalads o
Ingrenics Fespansable da
AR E Ty o]
* [GF]
Recloe Mot de
s I i
Fupesa oodala (?
vl reasiti e e
Ptz de Crédiny
Dekido Rl Mot die
Crgiin ¢ e e
COrTeTCininees
| pTespondonizs
] 1]
l [ET] ¢ [EZ]
| Trasdarks al Genera
Aesponsable di decindniament= &
Anakak paa el Reecibad OF Ingrasos
s el e Dbegracs -AID-
correspondan [BR-158-1]
3 =
Vorifica gn o 555 & man dil 555 0
‘ e AR Bre-CLW
cerificade refadorads con s
dCGa T npreses perchids
por el difon mierete,
Degartamento de trmiminal
| Tidcw ks LF arshinia Resporsabie de
| al Amiponashia da | g
ez
[
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERYICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD S -IGSS-

lo———

Procedimients:  wo1f REGISTRO E INGRESD DE INTERESES PERCBIDGS 5
(RID FOR INTERESES) Pasos| 15 | Formas| 01 |
Departamento de Inversiones
Responsable de | Jefe del Departaments | Secretaria de Responsable de Registro
- 1 = :
Ingresos de |nvearsionas ; Jefatura | Actualizacidon de Firmas
]
[
|
Rectin il e rtagra | |
&l enpathein g e
doeumeniaiidnde |
OO pard 6
Diépa famend o de |
Coraion § o i
iree e Bae e s |
regso contable | |
I
(il |
Ganers copeas el |
o s L r rﬂ-
sortih vty s, Recibey veida o |
e b ddim il Dl el |
Deopa rt amantn da | P R e
Tinieitimat secranimmente & 1 [EER
| CUR S ingresss y A Rcin exped it v
| CUR contable par Eetionen drabhds
| H Pt 1] o al Depa et de
SRR et Cantn lidad para
[ rramanis di rigistre contanie y
Coriail bdad, anmcin al LU
bean latd i i Samer b b apmhbads
di tefatum
R b
Ciorrm il fed =l
el din fiema y
Cools el
i, b
o @ pad harrta y ko
(& T1MT. M
Amsponasaiie de
I
Y [
Foag oes & apesd b
Fce
x |
i |
]
I |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

VICIO DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -|1GSS-

Fd

m

. Por medio del SISS el Responsable de la Gestion de Operaciones, ela

FROCEDIMIENTO No. 16

REGISTRO INGRESO POR VENCIMIENTO DE INVERSION
{RECIEQ DE INGRESOS DIVERSOS -RID- POR CAPITAL E INTERESES)

NORMAS ESPECIFICAS

solicitud de acreditemiento del capital e intereses a percibir cuando corr

las notas de
nda, mismas

gque deben ser verificadas y rubricadas por las personas responzables, segun

procedimiento

El Responsable de Acreditamiento deba monitorear en al sistema de 1

BTR, que =ean

acreditados en la cuenta del Institute, los intereses requeridos, de cpnformidad & le

proyeccion de ingresos diarios en matera de inversiones

a los pagos de capital & intereses a percibir por las inversiones liquidadas

El Respongable de Acreditamiento es el encargado de verificar que la i

. El Responsable de Analisis, debe operar dentro del S15S, 105 ingresos Jomespondientes

rmacion de los

RID por capital & intereses a percibir por vencimiento sea c¢o a, previo 2 su

generacitn y posterior aprobacién por parte del Departamento de Teso

El Responsable de Operacidn slabora un archivo flsico de toda [a docimentacidn que
sirve de soporte para la aprobacion de los CUR de ingresos v contable del capital e

intereses a percibir por vencimiantos

£l Jefe del Departamento de Inversionas por medio del SISS, verifica y
de ingreso vy contable, ean concepto de capital e interases por vencimi
para la aprobacion respectiva del Departamento de Contabifidad

nera los CUR
os acreditados,

a7

mre————— —
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S | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
f PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL sﬁvmm DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOC

-1GSS-

Frmdlmiml:m Mo, 16 REGlETHGmm.Esﬂ DE VENCIMIENTD DE INVERSION (RID | i )
Fﬂ!ﬂ\_ 15_ ] Formas

POR CAPITAL E INTERESES)

| Operacidnes

' Responsable de

: = — - :Lr

Departamento de
Inversiones
Responsable de la Gestidn de

Operaciones

Responsable de

(PASO | |
¥

Responsable de
Acreditamiento

Responsable de Analisis

Acreditarmianto

Responsable de Analisis

Responsable de
Acraditamiento

Responsable de
Andlisis

Responsable de Operacidn

01

0z

05

o7

10

INICIO

Genera reporte de Ingresos del dja por medio del
SIS, el cual consta de intereses por
vencimientos y traslada al Responsaple de Operacitn

Recibe reporie de ingrescs del
acreditamientos, ftraslada copia
Responzable de Acreditamientos.

IS8, wverifica los
del reporfe a

Recibe copia del reporte, verifica acreditamientos
&n &l Sistema LBTR e imprime Nota de Crédito/Débito
y la traslada al responsable de Analisis

Recibe copia del reporie v Nota de Crédito/Débito
haciendo la verificacidn correspondignte e ingresa &l
SI55 el numero de acreditamisnts realizado en el
Sistema LBTR y fraslada al Responsable de
Acreditamiento

Recibe Nota de Crédita/Débito

Revisa toda la informacion dea la MNota de
Crédite/Débito ; es comecta?

8.1. NO. Traslada al Responsable de Andlisis para
realizar los cambics que correspondan.
(Continda en paso 07)

6.2. Bl, Genera electrénicamente el {RID- (DR-188-1)
{Continua en paso 08)

Recibe Nota de Crédiio/Débito |y realiza las
correcciones comespondientes. (Regresa a paso 03)

Verifica en el SISS e imprime |RID certificado
electronicamente por al Departnmemt da Tesoreria, y
trasiada al Responsable de Operaciin (Continua en
10)

El Responsable de Andlisis generd por medic del
SIS8 el Pre-CUR relacionade ¢ los Ingresos
percibidos de los intereses

Recibe RID & integra el expediente deé documentacisn

de soporte para el Departamento de Contabilidad que

sirve de base para el registro contabl
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD 5

e LM B ©

POR CAPITAL E INTERESES)

MANUAL DE NORMAS Y FHﬂGEBIHiEHTﬂE::EL

VICIO DEL
—1GSS5-

| Procedimienta: o, ' o Ll
[ No. 18 REGISTRO INGRESD DE VENCIMIENTO DE INVERSION (RID |m ¥ 15 | F I_ 01 | |

-

& RESPONSABLE | (PASD | | ACTIVIDAD
ki W -

-

!

Responsable de Operacién

Responsable de Operacion.. 15 Recibe e archivo fisico

FIN

" Genera copias del expediente completo y firmado,

tragtada al Jefe del Departamento def Inversicnes

Jefe del Departamento da

Inversiones .. 12 Recibe vy  verfica el ente, genera
alectronicamente el CUR de inghesos y = CUR
contable para su posieror aprpbacidn por el
Departamento da Contabilidad, tras a Secrefaria
de Jefatura

Secretaria de Jefatura 13 Recibe expediante y gestiona [su traslado al
Departamentc de Contabilidad para el registro
contable y anexar al CUR aprobada

Responsable de Registro y

Actualizacidn de

Firmas = 14 Recibe de Contabilidad el oficio de firma y copia del

' expediente, integra el archivo ¥ lo trasiada al
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

&

: ! | FLAMN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
|. | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
| Procedimiento: Mo 18 REGISTRD INGRESO DE VENCRENTO DE INVERSION (RID B ’ ] X }
POR CAPITAL E INTERESES) ‘ ‘ Pasos|| 13 | Formes u_JM
Departamento de Inversiones
Responsable de | Responzable de Responsable de Responsable de
Gestion ce Operaciones Acreditamiento Andlisis
Operacidnes =
' m | (?
2 (3 | } o
Ganera reporede Recibasogiads
e || [T e ey e
T el werifica loa peredHemi=ro en Crédimy Dt
MY L CRe O aeredipriemos, & Hstamas LITH e hecenda la
et P traslicta ¢ i el st Nets de A
i i e reportea Cob oy DD v 13 comespodienig @
"ﬁ“:::dt Respensable de trasiadaal ";:‘T;_'u -
Cperaddn ot "'F'E::E o acmdmemy
rauizsdo @nal
l Cstema LBTR y
| trasipda 3
Revponmble de
S oo AL
| L [
BaribeNot de
Crbtite, s
¥ [E |
Reelsa toda la
nfcrmaciin de la
Mg i Crivdnn (?
Dl e

Genera
s irdnicerranbs ol
AIC= (DR-198-1)

i

irilicagn el 565 &
Imipdme A0
ceriificodo
slacidnlaments
oo ul
Depastamanto de

El Rgsponsabilads
&ndisk penia por
madic del S552]
Pre-CLIR
il cionagde mnigg
In prescs percibid o
de o infmrases

Tesgreri, y trsshda
il Aagpon ik de
Deracite:

[
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS D
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -1GSS-

- .

[ Procedimiento: Mo 15 REGISTRO INGRESO DE VENCRIENTD DE INVERSION (B0 TaE | i 1
POR CAPITAL E INTERESES) R | pasos| 15  Pormas | 01

_I_:leFlartamuntu de Inversiones -
Responsable de | Jefe del Departamento Secrataria de - Responsable de
Operaciénes de Inversiones Jefatura Regiptro y Actualizacién
| | de Firmas
|
10
s s 0 B Iniogr
i prpadenlede
docusnenmEn G
sapore pas el ‘
Desanamamo de
Conmtabifidad g
siree e hpae oo o |
g o ol
v 12
Riss sy werifice al
[31] e, ey
i e riwssm aede al
Er.;?.i?.“ (0UR da Ingrasas ywal |
comaleto y Emads, CUR mntablo par |
s mdn e el [ U e IO
Departamanta de aprabadion por el I
Inretiones Depamameds e
Contabifdad,
trasbda s SeTetaria
de befabas *
I__ [3H]
Rechdarpadnntey
EERiona 8 rane o
o Cemmarento di 4
Contakilded para pl | [14] |
fagitna contable ¥ Hec e de
anexpe al SR Contalslidad & {
i rebads gk da Frmay
copl del
mipEdETie, e
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ~IGES-
PHﬂBEDIHIEH’I"_B No. 17 ]
REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONE
NORMAS ESPECIFICAS
1. Toda operacién de inversion o reinversién autorizada por Gerencia sara unicada a la

£

entidad seleccionada, solicitande por las vias necesarias la oferta especifica por el monto

total & invertir o reinvertir y plazos a los cuales seran colocadas la
reinvarsioneas

Por medio def SISS, el Responsable de la Gestién de Operaciones,

inversicnes o

elpbora las notas
necesarias para el diligenciamiento de inversion o reinversion, tr&slsi de fondos y

solicitud de aprobacion del CUR contable respectivo. las cuales deben
rubricadas por las personas responsables segln procedimiento

La Secrataria de Jefstura, es la respensable de gestionar toda trémi
Interno con las dependencias involucradas en el proceso de inversién o
como el traslado por los medios necesarios de la documentacion

corresponda a BANGUAT, MFP y entidad seleccionada donde se realizar

Segin calendario semanal, previamente establecido por el Jefe del

r verificadas y

adminigtrative
reinversion, asi
uerida cuando
la operacién

partamanto de

inversiones, el Responsable de Ingresos. Responsable de Acreditamientb, Responsable
de Operacion y Responsable de Andlisis, son los encargados de realizar & ingresa de |as

condiciones de las inversiones al Sistema LBTR, para su posterior ap
del Departamento de Tesareria y Autoridades dal Instituto

n por parte

El Jefe del Departaments de Inversiones, s el responsable de verificar ¥ Eaenmr el CUR

Contable de la inversién realizada {por medio del SISS), para su a
del Dapartamento de Contabilidad

El Responsable de Gestién de Operacicnes, es el encargado

ion respectiva

e integrar |a

documentacion de soporte de las operaciones de inversidn y reinversion| verificando lag
mismas, previo a su trasiado &l Departamento de Contabilidad para snexar al CUR

corresponclents, segin programacidn establecida por el Jefs del Departamento da
Inversiones

£l Responsable de Operacion crea un expediente fisico de toda documentacién gue sirve
de soporte para la aprobacién del CUR Contable de las inversiores realizadas,
aprobadas por el Departamento de Contabilidad

La Secretania de Jefatura, es la responsable de gestionar Ia obtencion de las firmas
autorizadas en las notas de inversidn y reinversion dandole & seguimiento
camespondiente; asi como el traslado oportuno de las mismas cuande fcorresponda 3

BANGUAT, MFF y Entidad Seleccionada por los medios necesarios a donde se realizara

|& operacion
En el caso de operaciones realizadas en MFP (Bonos del Tesoro)

y BANGUAT

(Certificado de Depéeita) Unicamente se les solicita |a constancia de registro elecirénico

de Certificado del Bono del Tesoro de la Repiblica de Guatemala ¢ la

constancia des s,
: gt

o
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
VICIO DEL

—IGSS-

registro de Depdsito a Plazo, por medic de nota gestionada por el
Inversiones; ya que ante dichas operaciones el respaldc de tas?
condiciones de inversitn ingresadas y aprobadas electrénicemente en
el cual e administrado por el BANGUAT

103
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| S5 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
_. %-‘ i, PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
| e | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
Procedimiento: No. 17. REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSICNES | e
(FONDOS DE VENCIMIENTO DE INVERSION) |-P_— ?.] Fowmaa | B |
[ RESPONSABLE  [Paso ] |  ACTIVIDAD )
| INICIO
Departamento de
Inversionas
Responsable de Andlisis 01 Ingresa semanalmente la programacikén propuests por
el Comité de Inversiones, al SISS e informa al
Responsable de Operacion
Responsable de Operacion 02 | Recibe dato de programacién semang! de inversiones,
analiza y solicta ofertaz especificas al Sistema
Bancario por los montos propuestos jpor el Comité de
Inversiones
03 Recibe ofertas especificas preseptadas por Ias
entidades salsccionadas y las traslada al Responsable
de la Gestion de Operacionas
Responsable de Gestidn de
Operaciones 04 | Recibe ofertas especificas e ingr al SISS las
condiciones de las inversiones a redizar, seqgin acia
aprobada por el Comité de Inversicne
0s Genera electrdnicamente por medid del SISS, las
notas de inversion (Nota de condiciones de inversidn,
nota de solicitud de traslade de fopdos y nota de
solicitud de aprobacion de CUR)| y fraslada al
Responsable de Operacidn
Responsable de
Operacion 08 | Recibe notas de inversién, realiza la|primera revisién
(perfil de la inversion), coloca ribrita v traslada al
| Subjefe del Dapartamento de Inversiones
Subjefe del Departamento de
Inversiones 07 | Recibe notas de inversién, realiza la segunda revision
(perfil de inversidn), coloca su ribrica ¥ traslada al Jefe
del Departamento de Inversiones
Jefe del Departamento de
Inversiones 08 Recibe notas de inversion, realize la| tercera revisidn
(perfil de inversidn), coloca ribn en nofa de
condiciones de inversidn
02 Firma notas de solicitud de traslado |de fondos y de |
solicitud de aprobacién de CUR vy traslpda a Secretaria
de Jefatura
Secretaria de
Jefatura 10 Recibe notas y gestiona su envio a(la Gerencla del
Instituto, para su autorizacion
L S— N =
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL S%WEIH DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD S0OCI

L -IGSS-

— e e

Procedimiento: Mo 17 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES
[FONDOS DE VEMCIMIENTD DE INVERSION

[ RESPONSABLE

Gerencia
Gerente / Subgerente

Departamento de
Inversiones
Secretaria de Jefatura

Responsable de turno para el
ingreso de informacion al

Sistama LETR

Jofe dal Departamento de

Inversiones

Secretaria de
Jefatura

Responsable de Ingresos

Sistema Bancario,
BANGUAT y MFP

|

RS

11

12

13

14

15

16

17

18

25 | Formas| 0

|
aal

iCTADAD |

Recibe, aprueba y firma nota cop condiciones de
inversidn, las trasiada de vuslta al |Departamento de
Inversiones

Recibe |as notas con condiciones de inversién,
autorizadas por el Gerente o Subgerante del Instituto

Genera coplas de notas de solicitud de traslado de
fondos, soficitud de aprobacion de QUR v condiciones
de inversion y traslada al Responsable de turno para el
ingreso de informacion al Sistema LBTR (Responsable
¢e Ingrescs, FResponsable d Operaciones,

| Responsable de Acreditamiento y |Responsable de

Analisis)

Recibe notas de condiciones aprobadas e ingresa
Infermacion al Sistema de LETR (segin calendario de
turno), verifica las aprobaciones |electrénicas del
Departamento de Tesoreria y autoridpdes del Instituto,
¥ treslada a la Jefe del Departamento|de Inversiones

Recibe notas de condic ¥  genera
electrénicamente en el SISS, e CUR de las
inversiones para su aprobacion respectiva por parte dal
Departamento de Contabilidad, v traglada a Secretaria
de Jefatura

Recibe notas y las envia a los bancos (via email v
original por mensajeria) nota de o de fondos al
Departamento de Tesorerda y nota aprobacién de
CUR al Departamento de Contabilidad

Despues de realizada |z operacidn de inversion,
confirma, verifica y traslada en eleciténico por medie
del SIS5 del midulo de inversioneg en procsso al
Portafolio de Inversiones

Emiten titulo, Constancia de Custodia e Depdsito a
Plazo y Constancia Electrénica de Borjos del Tesoro
de la Repdblica de Guatemala de inve[sién y trasiadan
al Departamento de Inversiones
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Prmﬁnlniiw Mo 17 HE%THDDEFIEHE&EHESHIJEUAEG REMVERSIOMES P P E ¥ ?
(FONDOS DE VENCIMIENTD DE INVERSION) [ LE] '--.m_J

[ RESPOMNSABLE ljﬁﬁ",v,’—'  ACTIVIDAD |
Departamento de
Inversiones
Responsable de Operacion. 18 Recibe del Sistema Bancario, BANGUAT y MFP y
verifica fisicamente el titulo o constancia que ampara la
invarsidn, esta comecto?
18.1. NO. Devueive a BANGUAT,| MFP y Sistema
Bancario para su corregcion (Regresa al
_ paso 18)
| 18.2. Sl Ancta nimero de inversifn asignado par sl
5155 al titulo o constancia de inversion y
traslada al Responzable de
Acreditamiento
Responsable de
Acreditamiento e 20 | Recibe documentos y solicita al Departamente de
| Auditoria Interna la verificacidn fisica de los titulos de
| inversién contra documentacién de zoporte, previo a
resguardo de los mismos en |caja fuerte del
Departamento de Auditoria Departamento de Inversiones
Interna
Auditor Interna o 5 21 Ze presenta al Departamento de Invérsiones y verifica | |
fisicamente el tiulo de inversion contra la
documentacién de soporte y devuelve al Responsable
Departamento de de Acreditamiento
Inversiones
Responsable de
Acreditamiento 22 Recibe titulo de inversién debidamente verificados por
| e Deparlamento de Auditorla |y traslada al
Responsable de Analisis
Responsable de Andlisis 23 Recibe y escanea el titulo de inversion, carga la
imagen en el SIS5 identificandolo p:rVE;cha. Programa,
nimero de inversion y entidad, traslada al
Responsable de Ingresos
Responsable de Ingresos .. | 24 Recibe e ingresa el nimero del titulo de inversién y de
| la cuenta de la inversion al sistema dp informacion del
Departamento vy en el SISS, tr al Jefe del
Departamento de lnversiones '
Jefe del Departamento de
Inversiones 25 Recibe el ftitulo de inversién| y resguarda
temporalmente en caja fuere del Departamento de
. . Inversiones i
FIN
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' Procedimiento: MNo 17 REGISTRD DE MVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES | iy
_ {FONDOS DE VENCIMIENTO DE INVERSICN] Pasos|| 25 | Formas | 01

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS D w

— e

 ——— -— -

Dapartamento de Inversicnes

Responsable de Responsable de Responsable de ubjefe del Departamento
Andlisis Operaciones (Gastion de Operaciones de Inversiones
meTI AT Y [
progreTactn Razizas dutaa e
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liz ot de
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condidones da
Tl i, notade |
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dalohsd de
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Ricizd nortan e PR |
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Irnsmrsl ey Depanamens de
Imversionis
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I\ i
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Procedimiento: Mo 17. REGISTRO DE INVERSICMNES NUEVAS ﬂFtEIHUi:.HEJ'ﬂHEE

" pr—
(FONDOS DE VENCIMIENTO DE INVERSION) Pasos) 25 | Formes | 01 |
De ento de Inversiones __ Gprencia R

Jefa del Departamento Secretaria de Jefalura Gerentd [ Subgerente

de Inversiones

Meche noms o
rirsadn, resli fn
EEFTERE mend 5 i
{porfi dy e itn)
cohaca nikbnice &8
=5ba da Mindicioner
deimeersdn
[
Recibe, apruchey
St noke gan
Furera e g comdidares de
kit de taskdo S,
s Pk e tashdads weln o
solidiud de Elmp s 2o
aprobarion Se LR rr T
ytrasadaa
SeCRETE e
=fotra
t
Racite lm mote con
corclidones de
Mabr e,
oo poral
GErEg b
Ssbperenbechel
et
‘Genra Copos de
notas de soldoud
 Erindscdo de
fondis, solced da
aprbahin da CUR
Femdoones de
nvasiin v rradsde
il encrgadode
TR P
g de
vl e &l
Shtemm LIFTR
(Rrspoeaizio di
g,
Aesponsable de
Oprm e,
Respmnsable de
fAcred i g
Fanisorombly du
andss|
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Mz 17 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES

L
VICIO DEL }
. -IG8S-

(FONCDS BE VENGCIMIENTO DE INVERSICN) | Pasos | Formas | o1 |
Deparismente de Inversiones s,m.,m |
Responsable de turno Jefe del T Responsabie Bancaria
dal Ingreso de Departamento Jefatura de Ingresos BANGUAT v MFP
informacidin al de Inversiones ¥
Sistema LETR
[1a]
R ecibie nooes de
conddme
sprobadas & npresa
ilo resacida &l
Irn-‘h'l'ﬂ!ﬁll'l'-ﬂ
SN cakaredlanie a
ﬂnrnnnﬂ. = ! 551
s s obadores Aecibe nos de
wlartrdnicas Sul oy o i Yy
Departenents de EEnEra
Tesoreray EeCrini @
e dadkks del Bl SE & CLIH de | m |
sttt ¢ trasdada las imeersiones para
3l batertis dal 520 aproha s Recibe note v ias
Dépitamenn de rEgEctive por porie entla o los Bancsa
Irmrsion e 24 Depamaments ful el y nyiginal
da fertabilided, v POr sy
Tl g @ ST T ol de bl ado de
o5 lilfatur iondosal
Diipart mmenin de
| Tesorer b ynioka
i da
ki ﬁu Yy [
Mepartamemo do Depues de
Con G bilickad rmalzadala
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werdlicay tradads ‘
-lfhr;:rlw par
mko oed 555 dil
m_ mddula de EE'""""I r:f:
IEEET N e B Clstodiade
Proms 2
Portafelia e Dqlg'llh » Plapsy
Irraers aries Bt i s
Eonoe del Tesorn da
Ia BanibBen da
disgiemals g
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tras b, il
Pepmrtamento de
| P £
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Procedimlento: Mo 17 REGISTRC DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES i e
(FONDOS DE VENCIMIENTO DE INVERSION) ‘ Pasos | 26 | Formes| 01 |
Departamento de Inversiones Pepartamento de ]
Responsable de Responsable de Responsable de | [Auditoria Internag
Oparacidn Acreditamiento Andlisis Auditor
m |
Recize del Hviem -
Bancario, BUNGLAT Reibe dommanta
W NFP o yeclche ol
fscamame o duike Cwpastemento de l lin
[l B T fudimra mhama
i para lamaraidn verificadn Fsica de o ek gt
o s de Deparmaments Ha
s Sl ]
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i, pRo 8 e
mm;‘:;' d oo ertecidn de
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Irwersiones Acredizmienis
AnmEnimem oe
nversidn as grads
por gl RESai thulo o
SO i
Fraraidn y ribte
i Resanealil de
i ditarrinsdn
L & rﬂ'
Eegibetibuip de
Errdersd i
SEThaE
il o el
Depanasads de
Auesiteria v sy
o Ampornable ge
Andlyn
¥ =
Beachay escanep o
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Imagen 2l SI5E
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e y g,
Inising
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¥
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Procedimiento: Mo 17 REGSTRO aé INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES T am T )
[FONDOS DE VENCIMIENTO DE INVERSION) | Pasos | 25 ] Formas| 01 |
. Departamento de Inversiones ~
Responsable de Ingresos Jefe del Departamento
de Inversiones

Reciza e ingresa
nomero del ool de
Fsirditn v da I
cuintadela
versdn ol sisema
defmtarmaddn de
Departarestsy @n
o 5155, Sras lacha ol
Jate
Deparpments e
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 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

PROCEDIMIENTO No. 18
REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES
NORMAS ESPECIFICAS

1. Las ofertas indicativas presentadas por el Sistema Bancario,
directamente al coreo electrénico del Comité de Inversiones y el Dire

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

n realizarsa
de Andslisls y

Rlesgos Financiercs quien por ser miembro del Comité de Inversiones gs al encargado
de generar un informe integrado de las ofertas el cual traslada a Ja Jefatura del

Departamento de Inversiones, previo a la reunién semanal de dicho Comilé.

2. El Responsable de Analisis, genera reportes del SISS con respecto a la|informacion de
los vencimiantos, intereses semestrales e interés mensuales a percibir jpor inversicnes

realizadas en el BANGUAT, MFP y Sistema Bancario.

3. Ef Responsable de Acreditamiento y el Jefe del Departamento de Inversiohes, tienen bajo

sU responsabilidad realizar revisiones de la proyeccion de ingres
inversionas, previo a su traslado a los mieambros del Comité de Invarsionek.

gsamanal de
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Procedimianto: no.18 REGISTRO DE PROPUESTA BEMANAL DE INVERSIONES B |ﬁ"‘| E .Ti

7 T 1',[""_-“4_{; —

Departamento de INICIO |

Inversiones

Secretaria de Recepcion 01 Elabora semanalmente oficios de soficitud de ofertas
de inversitn y renovacidn de npe%::iunes para el
Sistema Bancario y traslada al Jefe del Departtamento
de Inversionas para firma

0z Elabora el oficio de convocatoria [de reunion del
Comité de Inversiones, imprime y traglada al Jafe del
Departamento de Inversiones

Jefe del Departamento de

Inversiones 03 | Recibe, verifica y firma las notas |de solicitud de | |
ofartas y nola de convocaloria a reunifin del Comité de
Inversiones, y las traslada a la| Secretaria de
Recepcidn

Secretaria de Recepcidn 04 Recibe notas y gestiona su envio mediante email o
fisicamente via mensajero al Sistema Bancario y al
Comité de Inversiones

Sistema Bancario : o5 | Reciben y atienden solicitud de ofertas, las envian al |
cormeo electronice del Comité de E:Bmﬁmas, con
copia al Jefe del Departamento de Inversiones

Departamento de

Inversiones

Jefe del Departamento de -

Inversicnes 08 | Recibe, verifica, y analiza el reporte integrador de [as
ofertas presentadas por el Sistema Bancario generado
por la Direccion de Analisis de Rie Financieros

07 Instruye al Responsable de Andlisis Ja elaborecitn de
proyeccién de ingresos {vencimientos|e intereses) de |a
semana gue corresponde programar| para suU revision
cormespondients

Responsable de Andlisis g | Elabora la proyeccion de ingresos y geners reportes del | |

| BISS, (Reporte de vencimientos, intereges semestrales &
| intereses mensuales) a percibir por jnversiones en el
BANGUAT, MFP y BSistema Bancprio, fraslada al
Responsable de Acreditamiento
Responsabie de
Acraditamiento 0g Recibe |a proyeccidn semanal ingresos  de

inversiones v reportes, realiza la

e
;%ml:rﬂ revision
trasiada al Subjefe del Departamento d

Invarsmas:.“%

.

i
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Procedimiento: No.18 REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

IVICIO DEL
L -1GSS-

o
14 | Formas 01 |
— F—a——

inversiones y reportes, realiza la

Jefe del Departamento de

.I'-u:u
I RESPONSABLE 1 [Paso) | ACTIVIDAD |
F W |
Subjefe del Departaments d | |
Inversiones i 10 Recibe la proyeccion semanal

de ingresos de
5&3;33 revision y
iraslada al Jefe del Departamento de | iones

Inversicnes 11 Recibe la proyeccion semanal |de ingrescs de
inversionss y reportes, realiza Oitimaj revision, previo a
trasladar a los miembros del Comité de Inversicnes

12 Unifica la informacion (ofertas de bgncos, reportes de |
ingresos para la siguiente semana y programacicon de
pagos de tesoreria), y trasiada al Comité de Inversiones
para la toma de decisiones

Comité de Inversiones

Comité de Inversiones 13 | Recibe informacién y se reine p programar la
propuesta semanal de inversiones, glabora acta de la
sesion del Comité de Inversiones y adjunta reporte |
integrador de ofertas vy |a traslada a la Secretaria de
Jefatura de Inversiones para | gestionez que
comespondan

Secretaria de Jefatura 14 Recibe acla de la sesion del Comitd de Inversiones v

| reporte integrador de ofertas, realiza las gestiones que
correspandan y archiva
FiMN
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&
 Procedimiento:

Mo id REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVESSIOMES

|nua|fm Formas | 01 |

[ ————" | SRR
i Departamento de Inversiones Sistarma
Secretana de Jefe del | Responsable de | Responsahle de Bancario

Recepcidn Deparlamenic de | Anglisis Acreditamients |
Inversiones ! ;

o ) | |

=14

Ao |

A aEramen iy |
wdcias de soligtud |

decfeidsds

inwersitn y , [E]

i ek Raciban ywiipncgn
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Srtema Eananoy i g Radey dedas e s e e
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1
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Departamento de Inversiones
Subjefe del Departamento, Jefe del Departamento | Secrataria de Comite
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|
Hmh:ll;w: | l [G1] E]
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PROCEDIMIENTO No. 18

REGISTRO E INGRESO DE TRASLADO DE VALORES
A CUSTODIA EN EL BANGUAT

NORMAS ESPECIFICAS

. El Responsable de Control de Titulos ordena y verifica que |a Informacidn de los titulos
fisicos sean congruentes con la informacion reflejada en el SISS, lleva un estricto
conirol de los mismos para el fraslado a custodia del BANGUAT

. La Secretaria de Recepcion es la encargada de elaborar la forma A-20835 (Entrega de
Custodia Ajena) para el fraslado de valores al BANGUAT, tramita las firmas autorizadas
del Comité de Resguardo de Valores ante al BANGUAT

. El Responsable de Control de Titulos, debe dar seguimiento gque la| Secretaria de
Recapcion solicte la convocatoria de los miembros del Comité de Resguardo de Valores
y al Departlamento de Auditoria Interna, para proceder como comresfdonda sobre el
trasladc de valores ante el BANGUAT, En donde debe proporcionar para el efecto, la
informacion siguiente: formulario comespondiente debidamente fimadp (Entrega de
Custodia Ajana), listado de titulos de valores, titulos valores fisicos, y yerificar que la
Secretaria de Recepcién elabore el borrador de acts

La Secretaria de Recepcién deberd elaborar un archivo fisico la forma A-P0B35 (Entregs
de Custodia Ajena) debidaments ceriificado por el BANGUAT y de las actas firmadas por
&l Comité de Resguardo de Valores y el Departamento de Auditoria Infermz
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Hn 18 REGISTRO E INGRESC DE TRASLADD DE WALORES 4
CUSTODA EN EL BANGUAT

| [Paso

| Departamento de
| Inversiones
Responsable de Andlisis. ..,

' Responsable de Control de

Titulos

Jofe del Departamento da
Inversiocnes

Responsable de Control de
Titulos

Jefe del Departamento de
Inversiones

Secretaria de Recapcidn

01

03

05

a7

08

A'“l"'ll

i f 1
18 | Formes 01 |

INICIO

el traslado de
na y agrupa por
fatiro, por mas v
orirol de Titulos

Elabora listados de inversiones pa
titulos valores al BANGUAT, los or
nimero de inversidn, por fecha de
afio, los traslada al Responsable de O

Recibe listados de inversiones y solicita a Jefatura
refiro de titulos valores de caja fuﬁte para agrupar
segln listado

Refira titulos valeres de caja fuerte y entrega al
Responsable de Control de Titulos

Recibe titulos valores de las in
trasladaran a custodia al BANGUAT,
por ndmera de inversion y fecha de

rsiones que =&
analiza y ordena
ira segun listado

Introduce los titulos valores en bolsas de seguridad,
segun el mes de retiro que correspgnda, fraslada al
Jefe del Departamento de Inversiones para su
rezguardo, solicita a Secrataria de Recepcian elabore
la forma A-20835 del BANGUAT

Recibe tiulos valores en bolsas seguridad v
listades adjuntos, los resguarda en cajp fuerte hasta su
refire para reunion del Comité de| Resguardo de
Valores quien efectia el cierre las bolsas de
sequridad

Ingresa dates al formulario forma A-
Custodia Ajena) al BANGUAT vy rea
Acta de traslado de valores

(Entraga de
borrador dael

Gestiona la firma de los miembros| del Comité de
Resguardo de Valores en forma A-20B35 (Entrega de
Custodia Ajena) para envio al BANGUAT

Envia correo electronico al Jefe del

Contabilidad, para que elaboren nota
a reunion del Comité de Resguardo
fecha y hora, para cieme de bolsas d

contienen los tHulos valores y list
BANGUAT

ad

epartamento de
ida convocatoria
de \alores con
seguridad, que |
0% a amiar al |
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-
|

I

]

Frn:udlnﬂlnh Ma, 15 HEmiﬁ:ﬂElrmaEsnnEmmnEmﬂﬁEsa TR "
CLISTOOIA EN EL BANGLAT J Pasos| 18 | Pormas Lﬂ]
rl,_.... PONSABLE ) (PASO| [ — e —
Jefe del Departamento de T
Inversiones - 10 | Recibe y verifica la forma A-20835, |borrador de acta
del ciere de bolsas de seguridad y nota de
convocatoria para los integrentes| del Comité de
Resguardo de Valores
11 Se redne con integrantes del Comité de Rasguarde de
Valores y del Departamento de Auditgria Interna, retira
bolsa de la caja fuerte la cual conti titulos valores
para resguardo, s&e verifican, lan beolsa de
seguridad, firman forma A-20835 v acta de lo actuado
12 | Traslada forma A-20835 firmado por los miembros del
Comite de Resguardo de Valo ¥y bolsas de
seguridad selladas con Jogs titWos wvalores da
inversiones al BANGUAT, para su guarda y custodia
(Continua en paso 17)
13 | Envia acia del cierre de bolsas de seguridad a la
Secretaria de Recepcion, para su am]im
Secretaria de Recepcion .. 14  Recibe y archiva acta de traslado con documentos de
soporte
BANGUAT
Departamento de Emision
| Monetarios/Custodia 15 Recibe bolsas de seguridad sall con titulos
valores, certifica constancia de resg o de valores, ¥
la entrega al Jefe del Departamento dé Inversionss '
Departamanto de
Inversiones
Jefe del Departamento de
| Inversiones 16 Recibe constancia del BANGUAT del resguarde de
valores y copia de la forma A-20835 certificada vy
entrega a [a Secretana de Recepcion
Secretaria de Recepcién 17 Racibe constancia del BANGUAT del resguardo de
valores y copia de la forma A-20835 cerificada, archiva
y entrega al Subjefe del Departamento|de Inversiones
Subjefe del Departamento
de Inversiones . 18 Recibe archive de constancias de resguardo de valores
para su custodia correspondiente
FIN
I
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F.I'mnﬂlnhm: Mo, 19 REGISTRO E INGRESC DE TRASLADD DE VALORES & Pasod 1 Formas ]
GUSTODIA EN EL BANGUAT [L‘ &l
_ Departamento de Inversiones '
Responsable Responsable de  Jefe del Departamento Secretaria de
da Andlisis Control de Titulos |  de Inversiones Recepcitn
[
|
[
l |
[ |
Habara kmad e de
nwertonis sara ol |
Tras ks g6 1l s
wainfi al ¥
BANEUAT las
coinid ¥ apupk pir Recihelmted o e
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Cotral d ok sagintadio
|
| | "
Bz iftulns
| wkres ds caje
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|
Recketfuios ¥ [E]
valores de les Bescihe i kss
ImeprEionas QUE s wphares i bolss de
ot el | S ¥
ARG AT, pnplizay | resguarda en o
=rden e por rdmem il Bt prgreda dates &
delrvard dniy facka | g . mAm R Torrra
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e, B dmadi
teanbdpal jefe del 5 miemine del
Dena = ameent G gl e Comips de
| Irwerdon s pam su | Resguards de
raspuandn, sli o | e dorra
| Secmtaria e | s gEntrega de|
Recepodn olabore | urtodie Ajened
o forma A00035 | porm enwin el
el AaniE AT [ | RAMGLT
[
|
|
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| Procedimiento:  no 19 REGISTRO E INGRESO DE TRASLADC DE VALORES A

CUSTODHA EN EL BANGUAT |
r
Departamento de Inversiones BANGUAT
Secretaria de Recepcion | Jefe del Departamento Departamento de
de Inversiones Emisipn Monetarios!
Custodia

Y[
Recibey werflca
farrm A2,

fewia cmren b s deaca il
iztidnicn al lafy cimrade bok mde
il el i T airreerin agar gl y e e

deComahildad, CiNiaLe dacie e
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[T 3 B o B
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Val oras g0 Pechay
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EARGT Vpkwes y el
| Diwgm b ot #a
| Audiina Ingema,
e aboks di
e Spema b ool
songEn et
VEGTes paa

weriican, seflan
ol 51 e seg il il
Airmas forma
A-JBEIS y actn dain
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Tras] ack Poaied A
25835 W vk ot
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| Fl'ﬂc-.'lln.i;-tn: Mo, 15

AECISTRO E INGRESO DE TRASLADO DE VALORES A

| 48 [ 81 |
Pasos| | Formas

Departamento de Inversiones

de inversicnes

Reclheconstanda
dief BANGLAT del
respeado de
VAlrEs i (09 de la
formm AXIE3S
certificads v entrega
2 b Secrefaria da
Recepddn

Jefe del Departamento de

~ Secretaria de Recepcion

Subjefe del Departaments
dg Inversiones

V%

P

Reciae corstanda
el BAMNGIAT dal
resguanda de
valares  copla da
forma A-JOETS
certificads, archiva
 enimepa al Subjef
de! Depariamema
e Imeskones

Recibe archive da
cons=nchEs de
Fadgiiarde de
wilone Are Ew

cistodia
corrasponciere

P EEA

122




- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
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L

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERYICIO DEL

-IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 20
REGISTRO DE RETIRO DE VALORES CUSTODIADOS
EN EL BANGUAT
NORMAS ESPECIFICAS

1. Por medio dal 3|55, el Responsable da Control da Titulos lava un astrict

h control de los

titulos de wvalores trasledados & custodia del BANGUAT. los cuales serfin refirados de

acusrdo a la solicitud del Jefe del Departamento de Inversiones

2. La Secretaria de Recepcién es la encargada de elaborar la forma A-2(

835 (Retiro de

Custodia Ajena) para retirar las bolsas de seguridad del BANGUAT, tramita las fimas

autorizadas del Comité de Resguardo de Valores ante el BANGUAT

3. El Responsable de Control de Titulos, debe dar seguimiento gque la

Secretaria de

Recepcion solicite la convocatoria de los miembros del Comité de Resgudrdo de Valores
y al Departamento de Auditoria Intema, para proceder como comesfonda sobre [a

apertura de las bolsas de seguridad retiradas del BANGUAT vy verificar
de Recapcion elabore el borrador de acta

4. La Secretaria de Recepcidn debera elaborar un archivo fisico la forma A-2

Iz Secretara

P36 (Retiro de

Custodia Ajena) debidamente certificado por el BANGUAT y de las actas ffirmadas por el

Comité de Resguardo de Valores y &l Departamento de Auditoria Intarna
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1 5 . —
Procedimiento: Mo, 20 REGISTRO DE RETHEO DE VALORES CUSTODIADOS EN EL P 18 | Fo ;m !

By

AN

e el

BANGLUAT i
| RESPONSABLE | (PASO | | ' ~ ACTIVIDAD )
Departamento de _.T INICIO
Inversiones
Jefe del Departamento de
Inversiones 01 Solicita a Responsable de Control de Titulos iniciar el

procesc de refiro de custodias en al BANGUAT cuando
_ corrasponda
' Responsable de Control de

Titulos 02 | Analiza y verifica el retiro de bolsa de seguridad
sellada gue commesponda y solicta|a Secrstaria de
Recepcibn proceder a llenar forma A20B36 (Retiro de
Custedia Ajena) para retiro de valorgs del BANGUAT,
requiare al Responsable de Andlisis los listados de
inversiones para la aperiura de bolsag de sequridad

Secretaria de Recepcién 03 Elabora llenado de la forma A-20836 (Retiro de
Custodia Ajena) del BANGUAT vy dar de acis de
retiro de titulos valores del BANGUAT vy traslada al
Responzable de Control de Titulos |

Responsable de Andlisis 04 Elabora listados de inversiones paral la aperura de

bolsas de seguridad que contienen log titulos valores,
los ordena y agrupa por ndmero inversion, por
fecha de retiro, por mes vy afo, |og trasiada al
Responszble de Control de Tltulos

Responsable de Control de

Titulos 05 | Recibe y verfica forma A-20838 (Retiro de Custodia
Ajena), borrador del acta de retiro %‘:Imm valores y
kstados de inversiones, los traslada 4 la Secretaria de
Recapcidn

Secretaria de Recepcidn 06 | Recibe documentos y gestiona firma de los miembros
del Comité de Resguardo de Uﬂlug; la forma A-
20838 (Retiro de Custodia Ajana) pgra al retiro de
titulos valores del BANGUAT

Comité de Resguardo de

Valores

Comité de Resguardo de

Valores < 07  Recibe y firman |a forma A-20836 (Rétiro de Custodia
Ajena) y traslada a Secretaria de Recgpcion

Departamento de

Inversiones

Sacrataria de Recepcion o8 Recibe y revisa que |la forma A-20836 (Retiro de
Custodia Ajena) esté debidamente firmado por los
miembros del Comité de Resguardo|de Valores v lo

fraslada al Jefe del Departamento de Inversionss
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE
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i Procedimiento:

Mo, 20. REGIETRO DE RETIRG DE VALORES CUSTODIADOS EN EL
BANGUAT

,I’__ — - P —]Vlip_m—\] I.-_

|posos

JB_WWE

==l

L
VICIO DEL

| <IGSS-

—

=

01 |

Jefe del Departamanto de
Inversiones

BANGUAT
Departameante de Emisicn
Monetariog/Custodia

Departamento de
Inversiones

Jefe del Dapartamenta de
Inversiones

Secretaria de Recepcitn

Inversiones

Subjefe dal Departamento de

09

10

11

12

13

14

15

16

| & reunion del Comité de Resguardo

Envia comreo elactrénico al Jefe del
Contabilidad, para que elabaren nota

partameanto da
de convocatoria
de Valores con

fecha y hora, para aperura de buls;s da seguridad,

gue contienen los titulos valores y i
dal BANGUAT

Recibe y revisa documentos forma Al
Custodia Ajena) firmado y sellads,

. por retirar

-20836 (Retiro de
bofrador de acta,

nota de convocatoria y kstados de inversiones, para su

guarda y custodia

Presenta la forma A-20836 (Retiro de Custodia Ajena)

al BANGUAT
Recibe la forma A-20838 (Retiro de

atiende requerimients y devuelvg al

Departamento de Inversiones las bol
zelladas

Custodia Ajena),
Jefa dal
Eas de seguridad

Recibe del BANGUAT copia mrﬁ’r’mﬁdﬂl formulario y

bolsas de seguridad sslladas que

ienen los thulos

valores trasladados en su oportunidaf para su guarda

y custodia

Realiza reunidn con miembros

pel Comité de

Resguardo de Valores y Auditoria In
de seguridad sellada, verifican con

&, abren bolsa
ida, firman acta

de lo actuade |, quadando bajo resguprdo temporal de

los titulos valores en la caja fuerte, h

sean requeridos y entrega constancia

acta a la Secretaria de Recepcion

Recibe constancia del BANGUAT del

A cuando estos
dal BANGUAT y

retiro de bolsas

de seguridad que contenfan titulos valores forma A-

20836 certificada, archiva y entrega
Departamento da Invarsionas,

Recibe archive de constancias de
seguridad que contenfan titulos
custodia correspondients

FIN

al Subjefe del

iro e bolsas de
lores para su

I
ﬂ]
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.
e Departamernts de Inversiones - Comite de Resguardo
Jefe del Departamentol  Responsable de  [Secretaria de Recepcion| Responsable de Andiss de Valores
De Imversiones Control de Titulos
P I S B | s H -
Al ga g i o e
e i ﬂ:h:lr-l"ﬂ'llﬂl:-ﬂl ke
ql"::‘:mi':"r {ietirn de Custodia T'ﬂﬁhﬂhﬂ
Selicitan Ajend) del bl i
Ampmsable S8 T aiacrerety LAMGUATY contienen b Tados
Conerad de Tiniks deRecencin horrasor deactade valores, los ordenay
nicar o procesa de PN AR netiro oe -t AETLRE por nimeny
Tt O e Cusl o i for e Ar20836 wakeres gl deirversdn, par
urn ] BANGLIAT (Rt de Cisecdia BARGLMT y frasiach frchada rto, por
fuardn comesgonda Ajiend] pas eting Al Raonagbie de i ¥ adn, lox
davalores dal Conaol de Tiules s ladaal
[ BANGLIAT, reguiers Reponsebi de
al Rsnonashiie ce 1 Eontrul de Thules
Analsidos Rradn
di raersiones parm
I8 azermrade
(ol i g il
|
_*_J'E 1 [ |
Recibey warfic Recitie oo s
Pt r gesions frma de ¥ [
ke = Cuviodla Ios meambres dal
sjena), borrador dal Cornid Amchey frman la
e e e de Riwerd cl Porma A 0035
il o walores y wialores b fomng A [Migiro de Cuaind a
Fstadis i HIEIE eeira de Ajena y irasiada s
reersicoes, kg Cstoda jenal Setratacio de
tshdzal pam o resiro de Hacepdin
SermEriaca Itdl;ﬁ 'ltl'ﬂ-ﬂd
ﬂmli'-'“ BAHGLAT
I
Rexcsha y redsy que
ta forma A-HGE
{Retrsde Cindpds
Ajenapesid
debdameste
Frmad o per lon
mieriras del
Comici de
Resguardo die
Wakores v lo Taskada
ol Jel gl
e rbaeneniio d e
[ o T

126




=

MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD S

Procedimiento: no. 20, RIGISTRO DE RETIRD DE VALDRES CUSTOOUADOS 3 EL AANGLAT

L
-IGSS-

-

|

16 of
s | asua| 1) rormas 0 |
= : Departamento de Inversiones BANGLUAT
Secretaria de Revencén Jefe cel Departamentn Subjefe del Departamentd  De erto de Ermigitn
de Inversiones de Inversiones rigs/Custodios
Rachay rpsizs
dexum enins forma
0-711826 |Ratiro da
mﬁm"hm rmadn ¥ selisdn,
[T barsdardean,
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PROCEDIMIENTO No. 21

INFORME MENSUAL DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO
DE INVERSIONES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Corresponde al Responsable de Analisis, recopilar la informacidn para realizar &l Informe
mensual del Portafolic de Inversicnes; analizarla y revisarla en coordingcion con al Jafe
del Departamentc de Inversiones, Subjefe del Departamenio de Inversionas,
Responsable de Control de Titulos, el Responsable de Ingrescs, el Responzable de
Operacion y el Responsable de Acreditamientos.

2. Jefe cel Departamento de Inversiones, Subjefe del Departamento Inversiones, el
Responsable de Operacidn, e Responsable de Ingresos y el sponsable de
Acreditamientos, son los responsables de verificar v firmar el Informe Mensual del
Portafolio de Inversiones, segln coresponda.
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Frn-:u:lrrimhu HaZ1 INFORME MEMSUAL nvll.m'.'mmm:upmmrmmue
INVERSIDMES

RESPONSABLE —
i

{..._1,._ ...n |

= |

pa:fmntn de

Inversiones
Responsable de Analisis

Subjefe del Dapmamantc: te
Imversiones

Responsable de Ingresos

Responsable de
Operacidnes

Responsable de
Acraditamientos

Responzable de Andlisis

Responsable de Control da
Thulos

g

02

09

10

1

e =

-

P

m;ﬂ_lhmiu‘ll

T INICIO ——

Elabora carpeta con archivos que cortiensn informacidn
para la realzacion del Informe Mensual del Portafolio de
Inversiones

Actualiza archivo, realiza cortes de ciffas al Portafolio de
Inversionas al cierre del mes correspondiente & informa
que |as cifras estan debidamente concjliadas

Elabora andlisie comparative de |3 programacién y

operaciones realizadas en el mes v I§ programacion de |

inversiones para el sigulente mes, frasleda =l
Responsable de Analisis. (Anexo 1I) (Continua en paso
07)

Elabora Informe Mensual del Portafolio de Inversiones,
incluyendo los intereses devengados ho percibidos, y lo
traslada al Responsable de Anajisis. (Anexc )
{Continua an paso 07)

Elabora proyeccidn de vencimientos de capital del mes
| siguiente (Intereses percibidos y pendientes de percibir),
(Anexa ) y Cuadros Comparativos de los Resultados
verificados de los ditimos 3 afios [y lo traslada al
Responsable de Andligis. (Continua en paso 07)

Elabora Resumen: Cuadros analiti del Portafolio de
inversiones y Rendimientog Financieros por plazos y
tasas de interés y lo traslads al Re able de Andlisis

Elabera cuadros v andlisis del Portafdio de Inversicnes
al cierre del mes verificando cifras e inventario detallado
de las operaciones vigentes. (Anexo [)

Integra archivos electronicos trabajados en pasos 03, 04,
05, 08 y OF

Imprime borrador del Informe Mensuzl del Portafolio de
| Inversionas, para verficacion de la |informacién y lo
| traslada al Responsable de Control de Titulos

Recibe y analiza el borrador del Infarme Mensual del
| Portafolic de Inversiones

Verifica el borrador del Informe Mensugl del Portafolio de
Inversiones jEsta correcto?
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Frumdlmlmtm e 21 IHm:nusuALnEmeﬁm DEL PORTAFOLO DE f A I !
INVERSIONES Pasos| 28 | Formas | 01

| | ACL

[ Reseowsase | (paso | ACTIVIDAD e

para su comeccian, (Regrega a paso 08)

' 11.2. 8| Traslada Informe al Subjefd del Departamento
de Inversiones de Inversiognes para sagunda
revision

11.1. NO. Davualve Informe al Eu%sable de Andlisis

Subjefe del Dapaﬂamanta de
Inversiones 12  Recibe, verifica y analiza el borfador del Informe
| Mensual del Portafolio de Inversiones| ; Esta correcto?

12.1. NO Deavuelve |nforme al Respohsable de Andlisis
para su correccion. (Regrega a paso 08)
' 12.2. 8| Treslada Informe al Jefe del Departamento
de |nversiones para tercera|revisidn

Jefa dal Departamento de

Inversiones 13 Recibe, verifica v efectia tercera revi$ién al borrador del
Informe Mensual del Portafolio de |nversiones, ,Ests

carrecto? |

13.1. NO Devuslve Informe al Respgnsable de Andlisie |
para su comaccién (Regresa a paso 08) !

13.2. 8. Traslada el Informe Mensupl del Portafolio de |
inversiones al Responsable de Andlisis, para |
Impresion definitiva, originally 2 copias

Rezponzable de Analisis 14 Recibe el borrador del Informe Mensufl del Portafolio de |
Inversicnes, realiza impresion defintiva y traslada al
Responsable de Operaciones para fima

Responsable de Operacidn.. | 15 Recibe, verifica y firma Informe Mensual del Portafolio de
Inversiones segin corresponda, Y lo traslada al

Responsable de Ingresos.

Responsable de Ingresos 16 Reciba, verifica y firma Informe Mensupl del Portafolio de
Inversiones segin comesponda. Y ko trasiads &l
Raesponsable de Acreditamientos

Responsable de

Acreditamientos ; 17 Recibe, verifica y firma Informe Mensupl del Portafolio de

Inversiones segln corresponda, v lo fraslada al Subjefe
del Departamento de Inversiones
Subjefe del Departtamento de |
Inversiones 18 Reciba, verifica y firna Informe Mensual del Partafolio de

Inversiones, y lo traslada al Jefe del|Departamento de
Inversionas
Jafe dal Departamento dae
Inversionas 19 Recibe, verifica v firma el Informe Mensual dal Paortafulio
de Inversiones, y lo traslada al Respohsable de ﬁa;%;i;is
L para escaneo y archivo electrénico b ek
|
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Procedimientor %21 INFORME MENSUAL DEL INVENTARD DEL PORTAFOLID DE
INVERSIONEE

-
‘ . :|I

F i

=

Pasos| 28 | Formas :&,

( RESPONSABLE ] [waso) [ ACTIVIDAD

T

I
Responsable de Anilisis 20 |Recibe y escanea el Informe Mensual del Portafolio de
| Inversiones (genera archives en fofmato PDF y crea
indices electrdnicos), y lo traslada ja la Secretaria de

Recepcion
Secretaria de Recapcion 21 | Recibe el Informe Mensual del Portafplio de Inverziones, | |
| lo numera (folea) y traslada al He:sprmahh da Ingresos |

para encuadermnacidn o empastado

Responsable de Ingresos .| 22 | Recibe el Informe Mensual del Portafblio de Inversiones,

gestiona encusdermnacion o ampasgaju, agrega detalles
Ide forma, v lo traslada al Subjefe Departamenta de
| Inversiones

Subjefe del Departamento de
Inversiones 23 Recibe y verifica gue el Informe Mensual del Portafolio
(de Inversiones esté correcto, en| formato PDF y
| encuadernado, ¥ lo traslada al Responsable de Andlisis

Responsable de Andlisis 24 Recibe &l Informe Menszual del Portafglio de Inversiones, |
elabora copias en discos, en formate PDF, carga archivo |
al Portal de Gestibn del Instituto y lo traslada a la |
Secretaria da Jefatura

Secretaria de Jefatura 25 Recibe el Informe Mensual del Portafbiio de Inversiones
y discos, elabora nota de traslado |a |a Subgerencia
Financiera y archive electronico al |Departamento de
Auditoria Interna y lo traslada al jefe|dsl Departamenta
de Inversiones

Jefe del Departamento da
Inversiones 28 Recibe expadiente completo, verifida, fima nota, v
traslada a la Secretaria de Recepcién para envio

Secretaria de Recepcidn 27 Recibe el Informa Mensual del P ia de Inversiones,
lo traslada con nota a la Subgerencig Financiera v con
copia digital a la Subgerencia |de Prestaciones
Pecuniarias -SPP-

28 Archiva nota de envio

FIN |
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|
| |
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| vy (@ |
Elabora andlisis : Elators informe I Habora proverdon
comprathodela | Maniuad dal L s yemcim s oo
progremecidn ¢ 1 Portatolia de | capital del mes
| cpemckones i lrwvarsonas, 1| N (ke
rema|ird s mn il rrves 1 ncugrdo s i peroibicasy
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

-iGSs-

PROCEDIMIENTO No. 22
REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO
NORMAS ESPECIFICAS

1. Comresponde al Jefe del Departamento de Inversiones, autorizar gue se |
de actualzacidn de firmas en &l BANGUAT. MFP y Sisterna Bancario

2. El Responsable de Registro y Actualizacion de Firmas debe elaborar los
| al Departamento Legal, Departamento de Servicios de Apoyo y
| Contabilidad, para trasladar o recibir informacidn segun sea el caso, a fin
firmas de las autoridades

ticie el proceso

oficios dirigidos
partaments de
de registrar las

3. El Responsable de Registro y Actualizacion de Firmas, debe gestionar y darle un estricto

saguimiento al registro oportuno de firmas por parte de [as auloridade
debe tener un archivo fisico de toda |a documentacion trasladada al BA
Sistema Bancario

del Instituto, v
UAT v MFP v
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Procedimiento: ., 22 aeGISTAO DE FIAMAS DE AUTORIDADES DELINSTITUTO Pasos|| 28 ] rormes| 01

{ RESPONSABLE ]w Fm
| Departamento de
Inversiones
| Jefe del Departamento de
[ Inversiones 01
Responsable de Registro y
Actualizacion de Firmas oz
Secrefaria de Jefatura 03
Responsable de Registro v
Actualizacidn de Firmas , 04
Jefe del Departamento da
Inversiones 05
06
Fesponsable de Registro y
Actualizacion de Firmas o7
08

ACTIVIDAD

IHICID

Autoriza se inicie el proceso de amuﬂ
en el BANGUAT, MFP y Sistema Ba

cambio de autoridades

Verifica y elabora listado de [as anti
al BANGUAT, MFP y Sistema Ban
de log comtactos e informa a Secreta

Elabora oficic de aviso para &l

Sistema Bancario, informando
autoridades asi como el oficio p
NUEVas
Registro y Actualizacién de Firmas

cormespondiante.

izacion de firmas
cario al darse un

g5 que incluye
rio y &l nombre
a de Jefatura

GUAT, MFP y
| cambic da
ra registrar las

fimas, los ftraslada al Responsable de

para su rubrica

Recibe y revisa oficios de avisos y registro de nuevas

firmas ; estin comractos?

4.1. NO, Devuelve para correcciones
03)

(Regresa a paso

4.2. 5. Anota rubrica traslada al Jefe ge Departamento

de Inversionas

Recibe oficioe de avisos y registro de nuevas firmas,

anota ribrica en las notas que
BANGUAT, MFP y Sistema Ban
Secretaria de Jefatura para |a obten
la Gerencia.

Ya con |la firma comespondienta sa
las diferentes entidedes vy po
proporciona copia al Responsable
Firmas.

Gestiona que los oficios de avisos
nuavas firmas sean recibidos por
Sistema Bancario y recibe copias pa
expadiente de cada enlidad

&8 enviardn al
, trazlada a
ign de firmas en

ceda a enviar a
eriormente 8
de Registro de

nguat, MFP v
incorporarlo al

ida registro de
&

documantacion autenticada de las

utoridades del

Elabora oficio para el Departamento LPgaI. raquiriando

Instituto, trasiada al Jefa del D
Inversicnes para firma (paso 11)

partamantc de
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Procedimiento: . ;7 AEGISTAD DE FIAMAS DE ALUTORIDADES DELINSTITUTD

| fl
|

L

f—

28
=

ClO DEL
-1GS8-

Formas

| | PASO |

ACTIVIDAD

Inverziones

Secrataria de Recepcion

Feszpongable de Registro v
Actualizacién de Firmas

e

Jefe del Departamento de

08

10

1"

12

13

15

18

17

S

Elabora oficio para el Departamento
Apoya,
servicios de energia eléctrica o teléf
al Jefe del Departamento de Invers
(Continua en paso 11)

Elabora oficio para el Departameanto
raquiriendo copia de Registro Tributa
Instituto, y ftraslada al Jefe del
Inversiones para fima

Avala con su firma los oficios de red
traslada & la Secretaria de Recepcion

Recibe oficios de reguerimiento firm

requirende copia de raci{,

de Servicios de
de pago de
ng, ¥ la fraslada
nes, para firma

de Contabilidad,
io Unificado del
epartamentc de

uerimiento vy fos

os por e Jefe

del Departamento de Inversiones W los traslada al
Departamento Legal, Departamento de Contabilidad y

Departamento de Servicios da Apoyo

Gastiona que los oficics de requ
firmas sean recibidos y fras
Responsable de Registro y Actualiza

iente com sus
copias  al
n de Firmas

Recibe copias de oficios de reguerifiento v adjunta
BN su momenio copias de los documenios solicitados

para los expadientes

Gestiona con el BANGUAT, MFP vy §
para que envien los formu

documentos necesarios para al regi
las nuevas auforidades (via comeo!
mensajaria)

Mantlene wna comunicacidén co

BANGUAT, MFP y Sistemna Bancafi

agilizar tramite de mformacion

Recibe documentacion del BANGUAT],

Bancaric para actuslizar e| registro
realzarsea por cada funcionario
Completando como minimeo: farjeta
firmas, formularics para
politicamente  -PEP's- vy
documentacidn adicional

el

parsohas

isterna Bancarno
5 tarjetas v
ro da fimas de
electrénico wio

nte con &l
a afacto da

MFP y Sistama
de firmas, debe
del Instituto.
de registro de
expuesias
WE-BA-02 ¥

1
|}

&

i !

01 |

]

—y
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e
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ICIO DEL

EHT] ﬂlrmn.-.|| o

)

¥ I
PASOD | |

g

ACTIVIDAD

|
I

Imversiones

Responsable de Registro y
Actualizacion de Firmas

aecretana de Recepcidn

Jefe del Departamento da

v
18 |

19

20

21

22

24

25

26

Gestiona formularios ylo tarjetas pa
autoridades del Instituto

Revisa la documentacidn propors
funcionaries /esta comrecta?

19.1. NO. Devuelve para comecciones (Continua en

18)
18.2. 8l. Elabora nota para trasiado

cada Entidad Bancaria
Se integra expediente con docume
por BANGUAT, MFP y Sistema Banc

Adjunta nota a los expedientes pa

Departamento de |nversionss

ra firmas ante las

tionada por los

ntacién requerida
@rio

e el BANGUAT,
MFP y Sistema Bancaric v los traglada al Jefe del

de expadienta a

Recibe, verifica y firma nofa para el BANGUAT, MFP y

Sistema Bancario para traslado de
documentacidn requerida por las Ent
al Responsable de Registro y Actualiz

Recibe del Jefe del Departamento

expedienites con |
dades. vy traslada
racidn de Firma

He [fversiones los|

expedientes, los fotocopia y postericsmente los envia al

BANGUAT, MFP y el
corresponda

Recibe expediente con aceptacién d
y Sistema Bancario para formalizar el

de acuerdo a sus reguerimientos,
envio y entrega orginal a Secret

(paso 26)

Sistama

Archiva los expediantes recibidos de
el Sistema Bancario

Recibe nota original y archiva

FIN

Bancario segdn |

iy BANGUAT, MFP
registro de firmas, |
ocopla nota de|

ria de Ftat:&pnlﬁnl

BANGUAT, MFP y |
|
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|
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|
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Procedimiento: ne. 22 REGISTRO DE ARMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTD Pasos|| 26 | Formas | 1
= —_— '\I-\_.-ll
Departamento de Inversiones
Responsable de Registro v Jefe del Departamento Secretaria de Recepcion
B Actualizacién de Firmas ! de Inversiones
Gestions qus ka
itk de vk y
R regiam: S
roevas firmas sean |
recibicks por
aanguat, WFP y
ShEma Banda i i
recioe coplas pere
gkl
mipadense docada [ : :I
entddad |
e
I I S v [7]
Babora ofido pirs I Flabirg oo pars Avvaliger v Frma |
&l DEpartamaenio | | et Dopamamenne da oz ofides ca |
Lo, requinends | Servicios e ARy, requenmientoy o
decumpntacian I requrende cope brigladan i
aummicasadelas | | | dorechodepage Sermtariace
Autaridadas el : deserddos da Recepoian
irsititatn, tralacdaal | anergls aléccican i
Lot ol " rosfans, ¥ s l
D;I:':illlm e | trsiocaal jefe dil ]
| S it | Depmrtamenta da
Amea | Irsmrsiongd, pas | l:q“uﬁ:;‘t
JI Hema firmadas par el kefa
————— | del (eparta=emn
di Invem s ylos
| ireisdaal
| [epa samente
Lk gl
Dleparcamenco di
Corimb e v
Dhisgpa st di
[ Servickes de Apoyo
: v 13
| Clesil e e o
| oficag de
| PEIUE A MR Con
| sus Firmas :ma
¥ [ ri hicies & Tres hadls
Babora ofido mra | Sopisd
o Depamam s 46 Responsaizie de
Covea bl adand, Riggara
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i Pt Frmas
Tricusario Unificado
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RT3
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
J<3. |  PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
g | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ~IGSS-

X. DEPARTAMENTO DE TESORERIA
NORMAS GENERALES

1. El personal del Departamento debe conocer la legislacitn establecida para el efecto que
aplique para el Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicic del Institute
Guatemalteco de Seguridad Social ~IGS5-

2, Los procedimientos relacionados con el Fondo Retative del Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del Institute Guatemalteco de Seguridad Social ~IGSS- se
realizan con base & normativa y reglamento institucional especifico, segin Acuerde
vigente aprobado por Gerencia.

3. El Depertamento de Tesoreria debe administrar cuentas monetarlas generales de
ingresos, constituides por depésitos de fondos recaudados y reintegros de otras cuentas.
relacionadas con &l Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

4. Debe registrar y controlar ingresos de cuotas patronales y laborales captados por el
Sistema de Generacion, Transmisitn, Validacién y pago de Planilia de Seguridad Sccial
en forma Electrénica del Plan de Pensiones de los Trabajadores al Sendcio del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGS5S-

5. Debe determinar montos de ingresos devengados por programas y distribuir ingresos
financieros de cuenta general a cuenta especifica del Plan de Pensiores de los
Trabajadores al Servicio del Institute Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

6. Debe administrar el fiujo de caja, segln los ingrescs y egreses financieros del Plan de
Pengiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-IGSS-,

7. Debe rendir informes diarios, mensuales y anuales del movimiento de ingrescs y egresos
de Caja y Bancos, con los documentos que avalen las operaciones realizadas, a la
Subgerencia Financiera y al Departamento de Contabilidad relacionados con el Plan de
Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Institute Guatemalteco de Seguridad Social
-IG35-

8. Es responsable de gestionar transferencias de recursos monetarios, para realizar
transacciones bancarias de pagos autorizados para acreditamiento en cuentas y pago de
cheque del Plan de Pensicnes de los Trabajadores al Servicio del Institute Guatemnalteco
de Seguridad Soclal 1GS8S-
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PROCEDIMIENTO No. 23

INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA DEL PLAN DE PENSIONES
(Forma DR-182-1 y DR198-1)

NORMAS ESPECIFICAS

1. La comespondencia que ingresa al Departamento de Tesoreria relacionada con el Plan
de Pensiones debe contener: nimero, fecha, firma y sello del remitents y los anexos
comespondientes

2. La correspondencia que ingresa y egresa al Departamento de Tesoreria del Plan de
Pensiones, se debe levar control en los sistemas informaticos disponibles y los nameros
comelativos que comesponden a los documentos emitidos en el Depadamento de
Tesoreria

3. La correspondencia gue ingresa del Plan de Pensiones gl Departamento de Tesoreria,
se debe trasladar directamente al drea correspondients

4. Se debe archivar correlativamente copia de firma de todo documento gue se emita en el
- Departamento de Tesoreria y enviar a digitalizacion y empastarios '

5. Se debe archivar copia del expediente relacionado con al Plan de Pensiones previamente
trabajadao
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-+

—_— -

Procedimiento: No3 INGRESO Y EGRESD DE CORRESPONDENCLA (Farms DR.162.4 ¥

DR &)

—_— _1 )

—

I
Departamento de Tesoreria
| Secretaria de Recepcitin o1
02
03
Coordinador de Area de
Egresos (Pagos) 04
05
Secretara de Recapcion 06
or
Analista de pagos 08
Jefe del Departamants de
Tasoraria -1 npa
Analista de pagos 10
Secretaria de Recepcion 1
12

INICIO

| Fotocopia oficio de respuesta y traslada a Secretaria

Recibe del Departamenic de Compensaciones yio
Beneficios de la Subgerencia de Recursos Humanos
o gel Departamente de VS de lal Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias, copia de oficio para pago,
con nimero de Mesa de Entrada del Departamento de
Contabilidad, revisa los documentos con sus anexos,
firma, sella y devuelve copia

Registra el ingreso de la comespondencia en los
sisternas informdticos disponibles

Elabora conocimiento para el emvic de Ia
correspondencia y traslada al Coordinador del Area de

Egresos (Pagos)

Recibe, firma y sella el lbro de mnn:?ni&ntﬂ y &l oficio
Con sus anexos para el pago correspandients

Devuelve libro de conocimientos a la Secretaria de
Fecepcion

Recibe libro de conocimiento firmado y sellado

Espera que se realice Ia gestién para darle salida con
oficic de respuesta del Departamento de Tesoreria

Elabora oficio de respuesta para el Departamento da |
Compensaciones yfo Beneficios de la Subgerencia de |
Recursos Humanos o del Departamento de VS de |a
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias del pago
solicitado, fima y traslada para Vo. Bo, al Jefe del
Departamento de Tesoreria

Recibe oficio de respuesta, revisa, firma de Ve. Ba. y
entrega al Analista de Pagos
de Recepcion para despacho

Recibe oficio de respuesta, revisa y coloca numero
correlativo de salida

Despacha oficio por medio del Analista de Pagos

..__:r'-‘
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13 I Recibe oficio de firma I |

14 Digitaliza y archiva
FiN |
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182-1 y DR1SE-1) mlll Formes | 01 |
Departamento de Tesoreria | _
Analista de Pagos ' Jefe del Departamento | Secretaria de Recepcion
Taesoreria | E N
= |
Elzooea {iiﬁ'ﬂ de |
PEspruests pam o
Degartamento de '
Commread W
oBanelides dets m;"f:ﬁ [ Rectesfide de
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INSTITUTO GUATEHALTEE‘E_ DE EEGLIHIEM:I? SOCIAL -IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 24

PAGOS Y TRASLADOS MONETARIOS DEL PLAN DE PENSIONES
ENTRE CUENTAS MONETARIAS

NORMAS ESPECIFICAS

- Se debe respetar y aplicar el calendario de pago establecido por el Departamento de

Tesoreria al inicio de cada afio y los tiempos establecidos en el convenic con &l Banco

. Se debe custodiar y resguardar la documentacidn que respaldan las operaciones de los

diferentes pagos realizados para el Plan de Pensiones

Las Notas de Deébito/Crédito deben adjuntarse a los pagos realizades en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-

. El expediente de pago debe estar integrado por: i} Fermularic de "Pedido de Fondos

Monetarios” original y copia, ii) Reportes del Sistema de Contabilidad Integrada
—3ICOIN-, ili} Hoja de Transferencia Monetaria y iv) Fotocepia de Solicitud de Pago

Los traslados entre cuentas monetarias se deben realizar por i) Transferencias del
Departamento de Inversicnes; ii)Traslados Intemos enfre cuertas monetarias
(distribucionas); y iil)Pago de Cuctas del mismo 1655

. En ausencia del Jefe y Subjefe del Departamento de Tesoreria, el Asistente Administrative

de! Departamento de Tesoreria puede firmar las transferencias del Plan de Pensiones,
quien para el efecto debe contar con firma registrada en la cuenta monetaria del Plan de
Pensiones

. El Departamento de Tesoreria recibe oficic del Departamento de Compensaciones y

Beneficios de la Subgerencia de Recurses Humanos para pagos de cuota patronal y
laboral del misme IGSS u cficios del Departaments de Invalidez, Vejez v Sobrevivencia de
la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias para pago de pensicnes y cupta mortuoria del
Plan de Pensiones
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Frm‘l'lhl‘l’hi % LA BCINET ENTEE — pi—

| mzumamvm"mm AEIDS DEL PLAK [F PENSIONES P LH_—] B (o1

[ RESPONSABLE | [PASO | [ acTiviDAD | ]
—t % e ,

Departamento de INICIO

Tesoreria

Coordinador del Area de _

| Egresos (Pagos) 01 | Recibe oficios del Area de Recepcidn, enviados por

| los Departamentos de Compenszaciones y Beneficios
(RRHH) y del Departamento de IVS (SPP), firma v
salla libro de conocimiantos

02 | Traslada oficio de solicitud de page al Analista de Flujo
de Caja

03 | Espera que realice el memorando de Distribucion de
Andlisis y Programacidn Financiera =DAPF-

04 | Recibe memcrando de Distribucibn de Analisis y
Programacidn Financiera -DAPF- del Analista de! Flujo
de Caja

05 | Registra en el Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOIN- ingresos a la cuenta pagadora v genera el

TRL

Analista del Area de

Egresos (Pagos) DB | Verfica disponibilidad monetaria en I3 cuenta del Plan
de Pensiones

07 | Verifica los Comprobantes Unicos de Registrs -CUR-
con golicitud de pago en al Sisterma de Contabilidad
Integrada ~SICOIN- v efectlia pago |

' 0B | Imprime reporte del total pagado

08 | Uena formularic "Pedido de Fondos Monetarioz” para
elaborar transferencia del page efectuado

10 | Descarga registro elecironico y le adjunta reporte

11 Traslada expediente compieto al Coorginador del Area

Coordinador del Area de de Egresos (Pagos)

Egresos (Pagos) - 12 | Recibe documentacién y realiza registro electronice en
el Sisterna de Contabilidad Integrada -SICOIN-

13 | Verifica registro electrénico, firma formulario "Pedido
de Fondos Monetarios” '
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T — . e I
Procedimiento: no. 24 PAGOS ¥ TRASLADOS MONETARIDS DEL PLAN DE PENS] ENTRE |Plﬂl:|_ 27 ] Formas | 01 |
| =

CUFENTAS MONETARLAS

| RESPONSABLE | (PasD | | ~ ACTIVIDAD |

L'l I - B

14 | Imprime hoja de "Transferencia Monetaria® en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- ¥
descarga el registre electrénico

' 15 | Traslada expediente de pago compieto al Analista de
Fiujo de Caja, del Area de Andfisis y Programacion
Financiera (Sale del Procedimiento)

Analista del Area de -

Egresos (Pagos) 16 | Elabora oficio dirigido al Coordinador del Area de
Ingresos segln el tipo de pago:

16.1 Informando el page y recibos DR-182-1 (Cuotas
Patronal y Laboral del Plan de Pensiones), anexa copia
del oficic con numero de mesa| de entrada del
Deparfamente de Compensaciones y Beneficios |
dirigido al Jefe del Departaments de Contabilidad (Sale
del pracedimiento)

16.2 Informande el pago de complemento y folocopla
de la distribucion total por renglon v por programa
(Cucta Patronal y Laboral del Plan de Pensionas),
anexa copia del oficio con nimero de mesa de entrada
del Departamento de Compensaciones y Beneficios
dirigido al Jefe del Departamento de Contabilidad (Sala
del procedimiento)

168.3 Informando el pago de la amortizacién dal Valor
Actual al Plan de Pensiones con fotocopia de [a orden
de compra forma A-02 SIAF, anexa copia del oficic con
numero de mesa de entrada del Departamento de
Compensaciones y Beneficios dirigido al Jefe del
Departamento de Contabilidad (Sale del procedimianto) |

Coordinador del Area de I

|
Egresos (Pagos) | 17 | Recibe del Analista de Flujo de Caja del Area de
Andlisls de Programacién Financiera oficio con
expediente y Nota de Crédito del Sisterna LETR y Flujo
de Caja

18 Desglosa expediente y extrae hojas de "Transferencia
Monetaria®

19 Fotocopia documentos vy hojas de '"Transferencia
Menetaria"

20 Envia original y copia de Firma de hojas de
"Transferencia Monstaria" al Banco del gistema [ |

|L_ = " e —
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Procedimiento: no. 24 PA505 ¥ TRASLADOS MOSETARIOS DEL PLAN OF PENSIINES ENTSE | !’ ) o |
| CLENTAS MOMETARIAS ! PYne _.IH an I:I'I —al

s

|l_|"FI5_g:] ” glpplegis _.'D—— _1|

21 | Recibe fotocopia firmada y sellada de hojas de
"Transferancia Monetaria" del Banco :ﬂ-e:l Sistema

22 Ordena y digitaliza expediente Eegun Flujo de Caja
Dliaria

23 Prepara documentos para archivo y e!fnpasta-du
FIN
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1 Ivpeime reporteds!
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Saksdid
procedmiento
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el i wegin
Fluja _ﬂrlﬁli- Ciaria

| Procedimiento: o, 24 PAGDS ¥ TRASLADOS MONETARIOS DL PLAN DE PENSIONES ENTRE Pasos! 23 | (o1 |
| DUENTAS MONETARIAS | = | Formes |
Departamanto de Tesoreria l
Analista del Area Coordinader del Area de
) de Egresos (Pagos) . Egresos (Pagos)
]
v o
B Resibedal Aralsta
. i duFhye e Caje dal
mﬂ*#ﬁ"ﬂ Aeey de hndisis de
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S, | | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
G | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL GSS-
PROCEDIMIENTO No. 25

REGISTRO DE OPERACIONES DEL PLAN DE PENSIONES
EN EL FLUJO DE CAJA Y SISTEMA LETR

' NORMAS ESPECIFICAS

1. Para realizar operaciones y transacciones financieras diarias del Plan de Pensiones. se
dabe considerar lo programade per &l Comité de Inversionas del Instituto |

2. La documentacion de soporte del Flujo de Caja debe ser la siguiante: Transferencias,
Notas de Crédito y Débito, Formulario de pedido de pago, Reportes del Sistema de
Contabilidad Integrada

3. El personal del Departamento de Tesoreria para ingresar al Sistema LBTR a realizar
operaciones del Plan de Pensiones debe utilizar token, usuario y clave de acceso personal,
proporcionado per el Banco de Guatemala '

4. El Jefe o Subjefe del Departamento de Tesoreria, debe firmar el Flujo de Caja y realizar
la primera aprobacion en el Sistema LBTR, en su ausencia puede aprobar el Asistente
Administrativo del Departamento
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Procedimiento:

L

{ RESPONSABL | ease) [ . R _1‘
T

Me. 25. REGISTRO DE OPERAGIONES DEL PLAN DE PENSIONES EN EL ' “I
FLULID DE CAJS vV SIS TEMS LBTR- Fasos, 32 | Formas 04

Area de Analisis y

[Dﬂp:rtamnm de Tesoreria INICIO
| Programacion Financiera

Analista de Flujo de Caja .. | 01 | Revisa saldos de las Cuentas Monetarias del Plan de

Analista del Sistema LBTR or Recibe expediente (Transferencias de Fondos, pedidos | |

Analista de Fluyjode Caja .. | 0B | Reclbe copia del informe del Deparamento de

Pensiones y registra en el Flujo de Caja

02  Recbe informe del Departamentc de Inversiones (DI-T)
con formulario Instrucciones de Traslado entre Cuentas
Monetarias del Plan de Pensiones y graba en el Flujo
de Caja

03 | Elabora memorande de "Distribucin de Analisis y
Programacion Financiera” (DAPF) graba en el Flujo de
Caja

04  Traslada "Distribucién de Anélisis y Programacion
Financiera"{DAPF) con Formulario "Instrucciones de
Traslado Entre Cuentas Monetarias™, al Coordinador
de Area de Egresos (Pagos) {Sale del procedimiente)

05 | Recibe del Coordinador Area de Egrescs (Pagos)
expediente completo de pago

08 | Graba en Flujp de Caja Transferencias de Fondes y
pedidos de fondos, traslada el expediente al Analista
del Sistema LBTR

de fondos y Memorando "Distribucién de Andlisis y
Programacion Financiera" -DAPF- |con Fermulario
"Instrucciones de Traslado Entre Cuentas Monetarias™),
registra traslado en Sistema LBTR y traslada al
Coordinador del Area de Egresos (Pagos)

Inversiones (DI-T) con formulario Instruccicnes de
Traslado entre Cuentas Monetarias y opera en el Flujo
de Caja

09 Revisa Flujo de Caja con documentcs de soporte
(0I-T, DAPF y Programacién del Comité de
Invarsionas) conjuntemente con el Jefe del
Departamento de Tesorerfa, {reproduce fotocopias dal
Flujo de Caja)

10 Determina disponibilidad de fondos pars reaahzar ,
inversiones .

i ———
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Procedimiento: Mo 25 REGISTRO DE OPERAGIONES DEL PLAN DE PENSIONES EN EL f 1 f

FLUJD DE CAJA Y BEATEMA LATR- ml_;ﬂ __i Fﬁ'll'l-hh'.“ |
e . _ - — S | —l e
- .’.IH. ~ F _EI_IIE!.BI.E I-.-I' PASD J_b_i ACTIVIDAD === 1

11 | Informa via correo electrénico al Deparfamento de |
Inversionas, los montos a invertir no programados (con
fotocopia del flujo de caja)

12 Reviza y Fima "Flujo de Caja”
13 Traslada "Flujo de Caja" y fotocopia al Jefe del

Departamento de Tescoreria

Jefe del Departamento de

Tesoreria : 14 Recibe, revisa y firma "Flujo de Caja " y fotocopias
del fluje de caja

15 Entrega Flujo de Caja y fotocopias de Flujo de Caja al
Analista del Flujo de Caja

Area de Anélisis y
Programacion Financiera
Analista de Flujo de Caja .. - Recibe “Flujo de Caja" y fotocopias del Flujo de Caja
con documentacion de soporte, ingresa con token,
usuario y clave al Sistema LETR

17 Carga en el Sistema LBTR, operaciones indicadas en
el Flujo de Caja entre cusntas monetarias del Plan de
Pensiones

18 Traslada "Flujo de Caja" y fotocopia del Flujo de Caja
' e informa al Jefe del Departamento de Tesoreria gue
puede realizar primera aprobacion en el Sistema LETR
Jefe del Departamento de
Tesoreria : 18 Recibe "Flujo de Caja" y fotocopia del Flujo de Caja,
ingresa con token, usuars y clave al Sisterna LBTR y
realiza primera aprobacidn de operaciones enire
cuentas monetarias del Plan de Pensiones |

20 Entrega Flujo de Caja y folocopia del Flujo de Caja al |

Analista de Flujo de Caja
Area de Analisis y
Programacion Financiera
Analista de Flujo de Caja .. | 21 Recibe "Flujo de Caja" y fotocopia del Flujo de Caja

22 | Traslada fotocopia del "Flujo de Caja" al Subgerente
Financiero y solicita se realice segunda aprobacién de
las transacciones en Sistema LETR

Subgerencia Financiera
Subgerente Financiero 23 | Recibe fotocopia del "Flujo de Caja"| valida, ingresa
con token, usuarno y clave al Sistama LBTR . |
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T 1 oL W RN B |m[ 32 | Formas| 01 |
 woRRE ) Iﬁﬁ}wi —— A ——— 1
24 Realiza en el sistema ssgunda aprobacién de |
operacionez enfre cuentas monetarias del Plen de
Pensiones
Area de Anilisis y
| Programacién Financiera
Anaiista Sistema LBTR .. | 25 | Ingresa con token, usuario y clave al Sistema LETR
26 Revisa en el sistema LBTR, operaciones realizadas
por el Subgerente Financiero e imprime MNota de
Crédito/Debito
27 | Elabora oficio dirigido al Coordinador del Area de
Ingresos y Adjunta Nota de Crédito/Debito del Sistema
LETR
28  Traslada Oficioc @&l Jefe del Depadamants de
Tesoreria, para su Vo. Bo.
Jefe del Departamento de
Tesoreria : 29 Recibe, revisa y firma oficic
30 Entrega oficio y Nota de Crédito/Debite del Sistema
| LBTR al Analista dei Sistema LETR
Area de Analisis y
Programacion Financiera
Analista Sistema LBETR i 31 Reproduce documentos {saca fotocopias)
32 Trasiada Nota de Crédito/Debito del Sistema LBTR al
Coordinador del Area de Ingresos |
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD EEIIEIAL —1GSS-

| Procedimientn:  no. 25, REGETRO DE OPERACIONES DEL PLAN DE PEMSIONES EN EL

FLILG DE CAls 7 SIETEMA -LETR-

JME: Formes [ 01 |
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| Procedimiento:  wo. z5. REGETRO DE QPERACICHNES DEL PLAN DE PENSIONES EM EL

| _
[ FLILG DE CARS Y SISTEMA, -LETR- ‘ [E:I Formas |_'H |
= - |
Departamento de Tesorerla I
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|
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

i | N
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[

Subgerencia Financlera

Departamento de Tesorera

Subgerente Financiero

Analista Sistema LETR

Jefe: Gél Departaments de Tesorera

Recibe fotocopla dal
"Flujo de Lo’
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chave al Ssterrs
LBTR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
g5 | | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
L INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 26
PAGO DE CUOTAS PATRONALES Y LABORALES
DEL MISMO IGSS. (Formulario DR-182-1)

NORMAS ESPECIFICAS

1. Previo a enviar informacién de la Péliza de Ingresos al Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, el Analista del Area de Ingresos, dabe revisar |3 informacien de los
ingresos del Plan de Pensiones y de ser necesario realizar las correcciones. con al
proposito de evitar reversiones posteriores de correccion en el CUR de ingresos.
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S5 | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
| A | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —GSS-

| Procedimiento: e 26 PAGD DE CUOTAS PATROMALES Y LABCORALES DEL MISMD s ] f |
IGSS. (Formulars DR-182-1) F-'“[_ 30 1 Fm._m _]

— = —

': RESPONSABLE | (PASO | [ ACTIVIDAD | ]
| Departamento de Tesoreria | INICIO 1
Coordinador del Area de
Ingrescs 01 | Recibe del Analista de Pagos oficio informando el

page del Departamento de Compensaciones y
Beneficios de la Subgerencia de Recursos Humanos
{con fotocopias de recibos DR-182-1 (Cuota Patronal y
Laberal) del Plan de Pensiones y |anexa copia del
ofidic con nimero de mesa de entrada del
Departamento de Contabilidad

02  Recibe oficic con Nota de Crédito/Debito del Sistemna
LETR del Analista del Sistema LETR

U3 | Elabora, firma oficio y le anexa Nota de Crédito/Debito
del Sistema LETR y Reclbos, solicitande Certificacion
de pagos al Departamento de Compensaciones y
Beneficios de la Subgerencia de Recursos Humanos

04 | Traslada Oficio para Vo. Bo. del Jefe del

Departamento de Tesoreria

Jefe del Departamento de

Tesoreria «| 05 | Recibe y revisa oficic de traslado de Nota de
Crédito/Debitc del Sistema LBTR con reclhos
DR-182-1

06 Firma Oficio y entrega al Analista de Ingresos con sus

ANexos

Analista de Ingresos S : - ; Feproduce Oficio con anexos (saca f@tnmplaal

03 Traslada Oficio con anexos al Departamento de
Compensaciones y Beneficios de la Subgerencia de
Recursos Humanos para cerificacion v confirmacidn
de pago del Plan de Pensiones

oo Archiva oficio da firma

10 Espera que el Departamento de Compensaciones v
Beneficios de la Subgerencia de Recursos Humanos,
cargue al sistema los Recibos del Plan de Pensiones

11 Canfronta recibos DR-182-1, con Nota de
Cradito/Debita del Sistema LETR

12 Genera Poliza de Ingresos en el SIGSS del Plan de
Pensiones

13 | Revisa informacion de Péliza de Ingresos v la compara
con MNota de Crédito/Debito del Sistema LBTR

L-\. A =
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ﬁ | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
13 PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
' INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ~IGSS-

A

:Mnlmhc Mo.26 PAGO DE CUOTAS PATROMALES ¥ LABORALES DEL MISMO I an 1 [
GSS.  (Formuisric DR-182.1) Pasos| 30 | Formas 01 |
[ RESPONSABLE ) [PAsO ]| | =  ACTIVIDAD | 1.1

b ¥ ",

W
14 | Envia Pdliza de Ingresos al Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-, para generacidn automdética del

| Comprobante Unico de Registro —CUR- de Ingresos

15 Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrada—SICOIN-,
| imprime Comprobante Unico de Registro —CUR- de
ingresos en estado de solicitado

16 imprime |stado de recibos v recibos fisicos

17 | Elabora oficio dirigido al Jefe del Departamento de
Contabifidad

18 Firma y sella documentacidn de respaldo del
Comprobante Unico de Registro ~CUR-

189 Integra expedients de Ingresos (Oficic, Pdliza, CUR,
Nota de Crédito/Debito del Sistema LBTR, listado de
Recibos y Recibos)

20 Traslada expediante de Ingresog al Jefe del
Departamento de Tesorarla
Jefe dal Departamento da

Tesoreria - | 21 |Fima y sella Oficio, Péliza, Comprobante Unico de
Registro —-CUR- de ingresos y rubrica listado de
Integracion de Recibos

22 | Traslada expediente al Analista del Area de Ingresos

Analista de Ingresos 23 | Recibe y reproduce expediente (saca fotocopias)

24 Solicita a Secretaria de Recepcidn que asigne y
estampe ndmere de salida en el control da

! correspondencia

25 Traslada expediente original v copia de fima al
Departamento de Contabilidad

28 | Recibe copia de expediente firmado y sellado de
recibido del Departamento de Contabilidad

27 Digitaliza expediente con documentos de respaido

28 Entraga expediente a Secretaria de Recepcitn
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD Eﬂclﬂ.’_ -1GS8&- |
Procedimiento: wo 25 PaGO PATRONALES ¥ LABORALES 0 1 o ) o)
e EEMUHJH}H BY EL MISEIC Pasos a0 ! WLE__}
[ RESPONSABLE | [Paso] | . ACTIVIDAD | = =1
29 Verifica en el SICOIN que el CUR de Ingresos en
| estado de solicitado, sea aprobado por el
Departamente de Contabilidad |
30 | Archiva copias de firma |
FIN
|
|
[
|
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

i
| Procedimiento; Mo .26 PAGO DE CUOTAS PATRONALES Y LAEDH‘..I!.I.EE DEL MESMO
1585 (Fammubdio DR-162-1)
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}.

| Procedimientol no 26 PAGO DE CUOTAS PATRONALES ¥ LABORALES DEL MISMO

-——

iG55, (Fommuiera DR-182-1)

3] (1)

|

Departamento de Tesoreria

Jefe del Departamento de Tesoreris
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| 5] | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

s

PROCEDIMIENTO No. 27
INGRESOS MONETARIOS POR PAGO DE
CONTRIBUCION VOLUNTARIA
{Formulario DR-198-1)
NORMAS ESPECIFICAS

1. Es responsabilidad del Departamento de Tesoreria el recibir los ingresos por concepto
de pagos de Coniribuyentes Voluntarios, a través de los Bancoe del Sistema
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F 30 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
ﬁﬁs FLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
! INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ~IGSS-

I'rmclmhm Mo. 27 INGRESOS MONETARIOS POR PAGOS DE CONTREBUCION
VOLUNTARW, (Formulara DR-198-1) | Pasos | Formas | I:H

(  RESPONSABLE jr‘__‘: = ACTIVIDAD | “]
Departamento de . INICIO

Tesoreria

Cocrdinador del Area de
| Ingresos) e 01 Recibe oficio de Neta de Crédito/Debito del Sistema

LEBTR, del Analista del Sistema LETR de los ingresos |
diarios reportados por el Banco

02  Revisa recaudo diario y total de operaciones realizadas
en el 5IGSS, en estado de confirmadp y confrontado

03 | Confronta fisicamente informacién de lo recaudade en | |
&l SIGSS, contra Nota de Crédito/Debito del Sistema
LBETR y traslada al Analista de Ingresas

Analista de Ingresos 04  Genera Pdliza de Ingresos en el EIEEE del Plan de
Pensiones

05 Revisa informacion de Péliza v la compara con Nota de
Credito/Debito del Sistema LETR

06  Envia Pdfiza de Ingresos al Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-, para generacidon automdtica del
Comprobante Unico de Registro -CUR- de Ingresos en
estado de solicitado del Plan de Pensiones

o7 Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrada
=SICOIN-, imprime CUR de ingresos en estade de
golicitado

08 | Imprime listado de recibos v recibos fisicos DR-1588-1
de [a Contribucion Veluntaria del Plan de Pensiones

08 | Elabora Oficio dirigido al Jefe del Departamento de I
Contabilidad

' 10 | Firma y sella documentacidn de respaido del
Comprobante Unico de Registro —CUR-

11 Integra expediente de Ingrescz (Oficio, Pdliza,
Comprobante Unico de Registro —CUR- Nota de
Credite/Debito del Sistema LBTR, Imta:la:: de Recibos v
Recibos)

12 | Traslada expediente de Ingresos al Jefe o Subjefe del
| Departamento de Tesoreria
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{a PLAN DE FENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
_J | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ~IGSS- J

Procedimiento: Mo, 27 INGRESOS Fl'lll:II"IETAFlI'GE FOR PAGDS DE mmlm.rcnrt
VOLUNTARIA, [Fomuiario DR-198-1) ‘I"ﬂu-| | Fnrnu| [T ]

= —_—

[ RESPONSABLE | (PAsO] | “ACTIVIDAD | |
Jefe o Subjefe del

Departamento de _ .
Tesoreria 5 13 | Firma y sella Oficio, Pdliza, Comprobante Unico de |

Registre —CUR- de ingresos y nibrica listado de
Integracién de Recibos

14 | Traslada expediente al Analista del Area de Ingresos
15 | Recibe expediente (saca fotocopias)

| Analista da Ingresos i 16 | Solicita a Secretaria de Recepcién qué asigne nimero
de control de comespondencia ,

17 | Traslada expediente original y copia de firma al
Departamente de Contabilidad

18 | Recibe copia de expediente fimado y sellade de
recibido del Departamento de Contabilidad

19 Digitaliza expediente con documentos de respaldo

, 20 Entrega expediente a Secretaria de Recepcién
Verifica en el Sistema de Contabilidad Integrada

21 -SICOIN- que el Comprobante Unico de Registro
-CUR- de Ingresos en estado de |solicitado, sea
aprobado por &l Departamento de Contabilidad

FIN
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| Procedimienta: ~o, ﬁlrﬁﬁim MOMNETARICSE POR PAGOS DE CONTRISLCION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE EEGIJH:IDAD su-l:LnL 4GSES-

'\|I|

VOLUNTARLS, (Fornukaro DR-158-1)

Coordinador del Area de Ingresas

—|Pmijﬂruu[ﬂ‘fl

Departamento de Tesoreria

[G1)

Analista de Ingram

Beciha ofido oo
Nota gda Cldiboy’
Debito del Sistema
LETR, del Analizta
del Skterna LETR de
ks ingresosdiarics
reportasos por &
Banco

v m

Bevisa rocauda
daria iy 1%l da
oA RI0NgES
restlizsdas en of
35, e entad o de
oonfirmado y
conirontade

'

Confromta
flsicarna mg
nlermackin de o
recadadn gn el
SHES5, comtra Mata
deCréd it Delsis
ded Sistema LETR
traslada al Analsra

e Ingrescs

Y _m

Genery Poloa de
Ingresos a0 o 5165
el Plan de
Persianes

o

Aivia s informackin
deFdiayla
commra ma Mot
dir Criditay Dekito
del Zistemna LETR

'

Envia Pdliza oe
Irgrosed &l Setems
deCortahildad
IFbagads -5 10018,
pam genaTacidn
sutomidtice del
Comprabante (njes
te Registro -LLIR
deingresss en
estaco de salictada
el Plan de
Pensioras

@

brgresaa Sktema
deContabikdsd
Iregrada -5I000-,
imprime CUR de
Ingresos an estado
de solickadn

'

Imprima listado da
recibe iy necibos
fscos DR-158-1 dw
Ia Centribud dn
Vakuntaria dal Flan
de Persiones

' =

Eabora Bficia
dir kgi v gl Jofm el
Departamanta de

Corvta bilidad

t m

Fimayselia
documenieciin de
respakd o del
Comprolante Onica
de Regl st =CLR-

t o

Imegra eapediacte
d& ingresos [CHido,
Pelies,
Comprofmnse Oniza
iz Rty —CUR-,
Motz de O ol
Caplsite el Siztmrrm
LBTR, Hstado de
Reibo: v Aechboz|

r =

Tra:hch expediente

ﬂ'EII'Iﬂ'EHﬁ &l J=fe o

Sustyafa el
Cisge ftamento de

Tesoraria
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4

| Procedimientn: No. 23 INGRESOS MONETARIOS POR PAGOS DE CONTRIBUCION ey
VOLLINTARIA, (Fomideno DR-108.1) Pasos 21 Formas

(o]

Departamento de Tesoreria

Jefe del Departamento de Analista de Ingresos Transferencias BANGUAT
de Tesoreria

Y [
Solicita s Secrearia
deRecepdin que
] sgigne nidmera oe
Frma ysela Oficia, covtral Se
Pelies, corregonde
Comprabanta Unice

(s H]
de Ingrisos [17]
Fikeica listado de | | Tradady enpedierie
Imbgracion de cTiginal v copi de
R Tirrran al
l Departamento da
[3=]

st b B e

Tragiass scpediente | | i E
al &nafist dal Aras

d'"-“m uhﬂ“ﬂﬂ e
| axpediere & rmado

l yselado de ma bido
[T5]

dal Deprtarrento
diz Cancahlidad

R expudnrn
|saca Fotocopas) ‘

¥ [
it ]

mapedente con

| docurmeEad de

respakin

I Eriirogs expmclente
3 Sroreteria i
| Rasepoidn

Yy =
Verifen an ol
SEtemade
Contz bldaa
Infagraca -RCOIN-
gue & Comprobante
Unica de Reghitro
U deingresos

=N estil da

iclidiade, mea
apmibacio por el
Depaimamerto de

Conianidad
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P O PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
4 = || INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 28

INGRESOS MONETARIOS AL PLAN DE PENSIONES POR
COMPLEMENTO CUOTA PATROMAL ¥ LABORAL,
DIETAS ¥ RECONOCIMIENTO DEL VALOR ACTUAL
(Formularic DR-198-1)

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Registro elecirénico de custas Patronales y Laborales del Plan de Pensiones, se debe
mantener actuslizado y a disposicién del personal de las demas &reas, para que
consulten informacidn y permitan efectuar su trabajo

2. Previo a enviar informacion de la Péliza de ingresos al Sistema de Contabilidad Integrada
-BICOIN-, el Analista del Area de Ingresos, debe revisar |a informacién y de ser necesario
realizar las cormecciones, con el proposito de evitar reversiones posteriorss de correccion
en el CUR de ingresos con respecto a los ingresos por complemento de Guota Patronal y
Laboral y Cuota Patronal de las Dietas del Plan de Pensiones
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS- J

Procedimiento:  Fe nmmuﬂm AL PLAN n-:Pnulmaum CONPLEMENTD |

CHOTA PATRORAL ¥ LABORAL, DETAS ¥ AECOROCIMIENTO DEL VALDS ASTUAL Fuu.; 3 | Fm" ;EH _]
N (FORNLDR -1 881} | i o o T
[ RESPONSABLE | |—“‘va£ ~ ACTIVIDAD | B
= o T . S
Departamento de Tesoreria | . INICIO

Area de Ingresos

Coordinador del Area de | _

Ingresos 01 | Recibe del Analista de pagos oficio orginal con
fotocopia del oficie del Departamento de
Compensaciones y Beneficios dirigido al Jefe dei
Departamento de Contabiiidad con nimero de mesa de
enfrada con defalle de descuemtos por renglén y
programa EMA, IVS Y PLAN

02  Recibe del Analista de pagos oficic original con
fotocopia de orden de compra (formulario A-02 SIAF)
con nimero de Mesa de Entrada del Departamento de
Contabilidad, por amortizacion del Valor Actusl por
parte del IGSS

03  Recibe oficio y Nota de Crédito/Debite del Sistema |
LETR del Analista dal Area de Programacién
Financiera

04 | Elabora y firma Oficio solictande generacién de
Recibos Farma DR-188-1, con base a la Orden de
Compra (Formulario A-02 SIAF), a la Direccidn de
Recaudacién

05 | Traslada Oficio para fima del Jefe del Departamento
de Tesoreria

Jefe del Departamento de

Tescrana *| 08  Recibe y revisa oficic de traslado de Nota de

Crédito/Debito del Sistema LETR '

07 | Firma Oficic y entrega MNota de Crédito/Debito del
Sistema LBTR al Analista del Area de Ingresos

Analista de Ingresos 08 Reproduce Oficio con anexos (saca fotocopias)

08 Traslada Oficio para generacion de Recibos DR-188-1,
a la Diraccitn de Recaudacidn

10 Recibe recibos generados por |a Direccidn de
Recaudacion DR-198-1, con base & I3 dmlnhumﬁﬂ por
Programas EMA, IVS ‘r PLAN de Orden de
Compra eslaborada por el E}epammmtn de
Compensaciones y Beneficios (Formulario A-02 SIAF)

11 Certifica recibos de Ingresos Diversog DR-198-1, con
base a la Nota de Crédito/Debito del Sistema LETR
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i Me R MSRESDS NONETARGES AL FLAN DE FERSIONES FOR OOMPLERENTO " ey

CUDTA PATROMAL ¥ LABOREL, HIETAR ¥ RECOMDCRIERTO OCL VAL OR ACTUSL |F.um|; a0 | Formas | 01 |

[FOALOR-198 1] — ———

e e e e L e 'h Ty [ - 1 e .,
RESPONSABLE | | PASD ! ACTIVIDAD

[ mesPOWSABLE | (PASO) | A =,

12 | Confronta recibos contra la Nota de Crédito/Debito del
Sistama LBTR del Plan da Fensiun&q

13 | Genera Pdliza de Ingresos en el SIGSS

14 Revisa informacion de Péliza y la compara con Nots
de Credito/Debito del Sistema LBTR

15 | Envia Péliza de Ingresos al Sistema de Contabilidad
integrado —SICOIN-, para generacion automatica dal
Comprobante Unico de Registro ~CUR- de Ingresos
en estado solicitado

16 Ingresa  al  Sistema de Contabilidad  Integrado
=3ICOIN-, imprime Comprobante Unico de Registro
—CUR- de ingresos en estado solicitado

17 Imprime listado de recibos y recibos fisicos DR-188-1

18 Elabora Oficio dirigido al Jefe del Deparamento de
Contabillidad

19 Firma y sefla documentacion de respaido del
Comprobante Unico de Registro —CUR- de Ingresos
an estado solicitado

20 | integra expedients de Ingresos (Oficio, Péliza, CUR,
Nota de Crédito/Debito del Sistema LBTR, listado de

Recibos y Recibos)
21 Traslada expediente de Ingresos al Jefe dal
Departamento de Tesoreria
Jefe del Departamento de
Tesoreria 22 Firma y sella Oficio, Pdliza, Comprobante Unico de
Registro —~CUR- de ingresos y rubrica listadc de
Integracién de Recibos

23 | Traslada expadients al Analista del Area de Ingresos
Analista de Ingresos 24 Recibe y reproduce expediente {saca fotocopias)

25 Solicita a Secretaria de Recepcitn que asigne numero
de control de comespondancia

26 Traslada expediente original vy copia para firma, al
Departamento de Contabilidad
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Sy
o1 |

GREED
Frwulnluntm :En?ﬂn :?urm*mmnnem-m&mmn [?# |
(FORRLDR- 281} | s Tl R
8 | [PASO ) | 2 ACTIVIDAD | D

27 | Recibe copia de expediente frmade y sellado de |
' recibido del Departamento de Contabilidad.

28 Digtaliza expediente con documentos de respaldo

28 | Entrega expedients a Secretaria de Recapcion

30 | Verfica en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN- que el Comprobante Usico de Registro
—CUR- en estado solictado sea aprobade por el
Departamerta de Contabilidad

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

i Procedimiento; Moo

ARIDE AL Fuani DE FENSIOHES POR

CUDTA PATHOMAL ¥ LABDREL METAS Y RECOMNOE MENTD DEL WALDR ACTLAL . Pasos | 0 | | o

(FESRM.OR-150-1) e _# | Formas| ™ |
Departamento de Tesorera

Coordinador del Area da Ingresos Jefe del Departamento de Tescreria

Al

Recibe del Analista
de pages ofida
anginal pon
feresopia de oficio
del Demrtamanto
deCompensadones
¥ Benafid os dirigida
al Jefe del
Duparamenta de
Contabikdad con
MET G g e g
entrada con cetalle
de descisentos por
Fengiin y Programe
EMA, VS ¥ PLAN

v v

Recibeded Analists
e pagos ofido
otginal ¢on
Eioph de orden
o com pes
{Forrmutario A-03
S1AF) £om narmeng
che Miess de Endrada
dal D partame b
deContabiidad, por
srnorizacion del
Walar Acigl por
pate del G55

v

Eecibeoficoy Mota
e Criit o Thebito
del Sstarma LETA
del Anafista del
Area de
Programaciin
Frandera

!

Elabora v firma
de mkctande
geniaraidn de
Recbos Forrma DA-
1981, con base ala
Orden de Carnpra
[ Feze v il v -2
LUAF), a b Direccatn

& Recaudaciin

+ [®]
Trilach Ofdo para
Smadel Jefedd
Depaamenta da
Tesoreris

'

Aecbay rewisa
aficio de fraslado da
Mata o Cradite’
Drabito def Sistema

[i=RE]

1 o

FirmaOfica y
aniragd Mot de
Crédiin/ Dakita dal
S terma LETR al
AralZadel Srea de
Ingresos
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lento: ez

R ESDS
CRHOTA PATRORAL ¥

&

MDNETARIGS AL PLAN DE PERSIDHES POR COMPLENMERTO
LADORAL, HETAS ¥ RECONOCIMIENTD BEL VALOR A5TUAL

— R
Pasos| 30 | Formas| O |

AFDRE BR-198-11
De de Tesorerds
Analista de Ingresos Jefe del Departaments
e Tesorera
[ﬁ' Enwla Phlza de
ingrea st ol Stema Recis i niproshise
Beproguce Cricky d Eontabibdad g e e {1aca iz
L3 BN (s intesgracks -SIC K-, h.xmu] l"ﬂ'ﬂll'lieluﬂ'l'l:h.
Frincopiag) = Py
e Com tall
* [ miformdtica del P e ¥ F'“h"{-"iﬂ
Compretante Unica e Ragivtm —CUR-
Trinlisda (¥icio parm e Al s =CLIN- Sobcima Seredia | deingresos y
peneraciince e Ingresas & 2 Ricapciin Gue Initeica lstad da
Recibos DR-19EY, & ertade tabc had o i e cnjemmng e Ird epradicn on
I Deracpdn de conira e Recibos
Aecaid acidn i Con e o e ek
Ingreny ol Samma ¥ E
Y Eortohi i
m:rn.-hmm- mﬁmauﬁ g e 11""""""""'[%
penaradas nerln it A Hﬁ:vtmwl al Anglists del drea
Diree st e Comprobante Cnico m"::";nu e |
Recagdacion OF- e Reglsing -CUE- P |
I8, oon base ala A g S J
ditrbuckin per A —— ‘
Programan T4, VS [37]
oo i ] Resbecopiade
omarE mpesdente fimmads
el o gl '"‘I’E'mﬁ: i sellaes s sribids
Cepesriammesnin de Teg I gl D fortamenho
Cempersadones v filoos OR-1321 die Comfatilidad
Barabd o *
[Farmuderi A-63 ] i =)
SLAE| Sabora Ol
: Lol .
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Ceariificarecibosde dEpale
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B umu@um Frmay seila
Doty Dt dal doursncidn de Eritrags sxpedente
S tiine LRTR nesgifds del 1 et de
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o TS o
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I PROCEDIMIENTO No. 23

: DEVOLUCION DE FONDOS DEL BANCO
{Por Sueldos)

NORMAS ESPECIFICAS

1, Debe llevar Registro Auxiliar de las devoluciones de fondos del Banco, el cual debe

- contener [as columnas gue sean necesarias para revelar los datos siguigntes: (Fecha de

| operacion; Llave de Transaccion del Sistema Liquidacion Bruta en Tiempo Real -LBTR-:

' Mumero de Oficio del IGSS al Banco, Fecha del Oficio; Monto Sclicitado; Solicitante:
Devolucion Efectuada; Plan de Penslonas: Obssrvaciones

2. Registrara en la hoja "Cuadro Diario de la Cuenta General", en forma clara [a descripcidn
que origina los Ingresos, utiizando los conceptos que contienen las copias de los oficios
recibides en el Departamento de Tesoreria, an donde se solicita al Banco la devolucion
de los fondos y no solamente el concepto de las Motas de Crédito/Debits que se
impriman del Sistema LETR

3. Debe imprimir y enviar al Departamento de Contabilidad en los primeros cinco (5) dias
sigulentes &l mes que termina, fotocopia del registro auxiliar de las devoluciones de
fondos del Banco

4. Gestionara ante el Banco la entrega de los oficios de respuesta por blnqﬁacs de pagos y
| la integracidn de los montos de fondos devueltos, La Jefstura del Departamento de
Tesoreria designara personal a su cargo, para ir a recoger los oficios al Banco

mn

. Trasladara por medio de oficio a la Subgerencia de Recursos Humanos: oficios de
respuesta, la integracion de los montos de fondos devueltos por el Bango v |a Nota de
Credito impresa del Sistema de Liquidacidn Bruta en Tiempo Real -LBTR-, en un lapso
de tlempo no mayor de cinco (5) dias habiles después de haberse revelado la
devolucién, segin Nota de Credito/Debito en el Sistema de Liquidacidn Bruta en Tiempo
Real -LBTR-

&. En el caso de devoluciones de fondos por pages efectuados indebidamente o pagados
de mas ¥ que son recuperados por gestion realizada por la Subgerencia de Recursos
Humance del Institute; debe elaborar Comprobantes Unicos de Regigtro —CUR- de
Ingresos en estado Solicitado y enviarlo al Departamento de Contabilidad, segun Péliza y
Recibo de Ingresos Diversos DR-198-1, generada por medio de Sistema de Recaudacion
y Gestion -SIRG- de la Direccién de Recaudacidn '




[ A ) ( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
| éﬁﬂ ' PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
L il S

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS- | '
Procedimiento: -rum DEVOLUCION DE FONDOS DEL BANCO {per Susites) p 05 ;—m—]
rﬁ. — _:Li Fm,: :_ I A R | =
T INICIO ]~.

Departamento de Tesorerfa

Area de Andlisis v

Programacion Financiera :

Analista del Sistema LETR .| 01 Gestiona ante el Banco, oficio de respuesta, en donde

| se informa los bloqueos de pagos realizados v
traslada al Analista de Devoluciones |

Analista de Devoluciones 02 Ingresa al Sistema LEBTR, ubica e 'i‘npn‘ma Mota de
Credito/Debito del Sistema LETR dal BANGUAT

03 | Recibe notificacion del reintegre en la Cuenta General
04 Opera en el Registro auxiliar de Devoluciones de

Fondos, las devoluciones efectuadas por Banco del
sistema a la Cuenta General del IGSS

05 | Traslada original de oficio del Banco a la Subgerencia
de Recursos Humanos, con impresidn de Mota de
Crédita/Debito del Sistema LETR ,

FIN
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| Procedimientor  yp 29 DEVOLUCION DE FONDOS DEL BANCE {per Susidos)

Departamento de Tesoreria

Analista del Sistema LETR

|PHHIEJ W.E'I

Analista de Devoluciones

Gestora ania &
Banco, oficio de
rERpRIAELE, 6N
donda £5 infora
iop bipqueos da
pegas redlzatos v
Ireafads al

Analsla de
Drewpluciones
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PROCEDIMIENTO No. 30
REGISTRO DE CUENTAS MONETARIAS Y VALIDACION DE NIT
NORMAS ESPECIFICAS

. El Instituite pagara sus obligacicnes institucionales a empleados con abeno directo a una
cuenta de depdsitos monetarios que tenga registrada en un Banco del Sistema

. Para validar el Numero de |dentificacion Tributaria (NIT) y ascciar la cuenta monetaria en 2
modulc Tesoreria, Adminisiracion cuentas cormentes en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-, se deben llenar los requisitos siguientes: a) El Trabajador del Institute
debe tener cuenta monetaria aperfurada en el Banco del Sistema donde el Institute
suscribid convenio, b) El Trabajador del Instituto debe presentar formulario "Inventario de
Cuentas”, con sus anexos en la Subgerencia de Recursos Humanos del Instituto en
oficinas cenirales; c) Estado de Cuenta o de Hoja de Consulta de la Cuenta No Monetaria
del Banco del Sistema, v d) El Formulario Inventario de Cuenta, debe presentarse firmado
y sellado

. El Analista de Cuentas Monetarias, no debe realizar ningln registro en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, sin tener a |a vista la documentacidn flgica solicitada para
su tramite

. El Anglista de Cuentas Monetarias, debe registrar diafiamente en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, las cuentas para verificacién de saldos

. El registra y Control de Libros de Bancos debe realizarse en hojas movibles, autorizadas
por la Centraloria General de Cuentas, segln consulta de saldos de las cuentas en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y estade de Cuenta Bancario

La confiracion de archive al Banco en forma encriptada, debe realizarse mediante comeo
alectronico para su acreditamiento respectivo
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| Procedimients: No. 30 GUENTAS MONETARIAS (REGISTRO Y VALIDAGION DE NIT) IF'""E ﬁlFurmﬂ 04 ]

'H____.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL ‘ ‘
|

[ RESPONSABLE | [PASD ) ACTIVIDAD )
Departamento de T '
Tesoreria

| Area de Administracién INICIO
de Cuentas Monetarias
Analista Cuenifas de
Monetarias en Bancos 01 Fecibe oficio de la Subgerencia de Recursos

Humanos y revisa “Inventario de Cuentas" con sus
anexos

02  Revisa, verifica y confronta datos del trabajador v
relaciona cuenta monetaria en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-. /Esta correcta?

2.1. NO. Elabora oficio a la Subgerencia de Recursos
Humanos, Indicando que no fue posible grabar la
cuenta por informacién Incorracta

22 Sl Graba la cuenta y elabora oficic a la
Subgerancia de Recursos Humanos indicande que se
grabd la cuenta

Jefe del Depariamento de [ |
Tesoreria & 03  Firma oficic y traslada al Jefe del Departamento de

Tesoreria para su Vo. Bo.

04 Recibe y firma oficio para la El.tbgereﬁma de Recursos
Secretaria de Recepcitn .. Humanos y traslada a la Secretaria da Recepcion para
{ colocar nimaro de oficio

Analista de Cuentas
Monetarias T 05 | Coloca ndmere de oficio y devuelve al Analista de
Cuentas Monetarias, para su despacho

08 | Entrega oficio del Departamentc de Tesoraria en |a
Subgerencia de Recursos Humanos y recibe oficio de
firma

07 | Fotocopia oficio de firma y lo digitaliza pera archivar
documantos correlativamente, seglin nimero da cuents
menetaria del Banco

Secretaria de Recepcidn

08 | Trasiada oficio de firma para su archivo

0% | Recibe y archiva oficio de firma

FIM
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A

' Procedimiento: No. 30 CUENTAS MONETARIAS (REGISTRO ¥ VALIDAGICN DE NT) lMLTE J Formas| D1 J
— Ll

Departamento de Tesoreria

o Secretariade |

Analista da Cuentas Monetarias en Bancos \Jafe del Departament
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL _IGSS-

:
PROCEDIMIENTO Mo. 31

ENVIO DE ARCHIVOS E INFORMACION A LOS BANCOS
I NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departaments de Tescreria recibe de las dependencias responsables y encargadas
del envic de informacion de pagoes, deben generar y trasladar oportunamente via correo
slectrénico al Coordinador del Area de Administracin de Cuentas Monetarias los
archivos con |a informacion necesaria para que los mismos sean encriptados v enviados

| a los bancos del Sistema para el acreditamiento a las cuentas monetaras de los
trabajadores para pago de salarios y pago de prestacionas del Plan de Pansiones

2. El Coordinader del Area de Administracitn de Cuentas Monetarias solicita acreditamiento
de fondos a los bancos para la cuenta encaje del banco del sistema que corresponda al
Flan de Pensiones, estableciendo hora y fecha para situar fondes en las distintas
cuentas monetarias de empleados, pansionades v beneficiarios del Plah de Pensiones
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——,

Mo 31, ENVIO DE ARCHIVOS E INFORMACION A LOS BANCOS | m[_m' anu ot |
[ wmEsPoNsaBiE | (paso) [ ACTIVIDAD 1
r ” )
INICIO
Departamento de Tesoreria I

Area de Egresos (Pagos)
Coordinador del Area de
Egresos (Pagos) 01 | Genera reporte del Sistema de Contabllidad Integrada
—SICOIN- de pagos realizados diariamente de néminas
de salarios (pago de cuota Laboral y Patronal del Plan
de Pensiones) y pensiones de ex emnIeadnﬂ del Plan |
de Pengiones y cuotas morfuorias

02  Revisa en el Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOIN- los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR-

que comesponden al Plan de Pensiones y que poseen
el estado de solicitud de pago

03 | Traslada informacién de las transferencias generadas
via comreo electronico al Coordinador del Area de
Administracién de Cuentas Monetarias

Area de Administracién de
Cuentas Monetarias
Coordinador del Area - 04 | Recibe y revisa informacion enviada por el
Coordinador del Area de Egresos por medio de correo
electronico, establece tipo de pago y determing
archivos

05 Recibe archives de las dependencias encargadas del
envio de informacion para realizar pagos

06 | Verifica montos de las tmfarenmas de pagos
| realizadas

o7 Encripta archivo digital que serd enviado al banco del
Sistema Bancaric con el cual el Instihto suscribic
convenio

08 Elabora COMen elactrénico solicitando el
acreditamiento de los fondos y adjunta archivo digital
encrptado que enviara al banco del Sistema Bancario
con &l cual el Instituto suscribid convenio

0g Recibe del banco del sistema la nﬂl!lﬁITI‘laEIlflﬂ de la
liberacidn de los fondos
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_ I 0. .. X A e,
1 RESPONSABLE | [Paso | | ACTIVIDAD | b

10 Verifica que sean racibidos los fundn?s &n sus cuentas
| monetarias y archiva a una carpeta electronica para
| futuras consultas |

i FIN
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N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ~IGSS-

_-5;%.5 | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

-

Xl. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
NORMAS GENERALES

. El Departamento de Contabilidad debe de registrar de forma integral vy oportuna las
operaciones financieras del Instituto, relacionadas con los fondos. los ingresos y egresos
presupuestarios con respecto al Plan de Pensiones de los Trabajadores al servicio del
Instituto Guatematteco de Seguridad Social -1GSS- '

Loz procedimientos del Depariamento de Contabilidad deben estar acordes con & Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF), instrumento de uso vigente, que registran
en forma oportuna, eficients y erdenada, las actividades financieras del Plan de Pensiones
de los Trabajadores al servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-

. El Departamento de Contabilidad debe participar en la formulscion de las politicas
contable-financiera que elabora la Institucion para aplicarlas en los Procedimientos que se
ejecutan,

El Departamento de Auditoria Interna, serd el encargado de evaluar permanentemente al
ambiente de la estructura de Control Interno de los procedimientos contables que se
realicen en =l Departamento de Contabilidad con respecto al Plan de Pensionss da los
Trabajadores al serviclo del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS-

. Para efectos de la Devolucidn de Fondos del Banco de Desarrollc Rural SA. -
BANRURAL-, se define como Ejecutor al Departamento de Invalidez, Vajez vy
Sobrevivencia de [a Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias. La Direccion de
Recaudacion, los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad de la Subgerencia
Financiera. deben apoyar en la gestidén y controlar la devalucidn de fondos de BANRURAL
que correspondan al Flan de Pensiones de los Trabajadores al sendicio del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS5-

. Dentro del presente Manual de Normas y Procadimientos de la Subgerencia Financiera se
nombrara el Sistema de Contabilidad Integrada —-SICOIN-, y que para abreviarla se
mencionara Unicamente como SICOIN, también e Comprobante Unico de Registro -CUR-
se abreviara como CUR, también Sistema de Gestién —SIGES-, se abreviara SIGES, E|
Sistema de Liberacion Bruta en Tiempo Real -LBTR-, se abreviara como Sistema LETR, El
Sistema Integrado de Gestidn del Seguro Social =SIGSS-, Se abreviara SIGSS
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[ s, | | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
% A PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
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PROCEDIMIENTO No. 32
INGRESOS
NORMAS ESPECIFICAS
1. El oficio de fraslado de documentacién, debe estar firmado y sellado por el Responsabie de
Analisis y Jefe o Subjefe del Departamento de Tesoreria yio Departamento de Inversiones

2. El CUR de Ingresos en estado solicitado, debe estar firmado por el Responsable de
Andlisis y Jefe o Subjefe del Departamento de Tesoreria y/o Departaments de Inversiones

3. El CUR de Ingrescs, se debe aprobar de conformidad con los informes enviados por &l
Departamento de Tesoreria y/o Departamento de inversiones

4. La Pdliza de Ingresos gue se adjunta al expediente, debe ser la ".rerﬁ'rﬁn: original y estar
fimada por el Responsable de Ingresos de Tesoreria y e Jefe del Departamento de

Tesoreria
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l'rmdimhm Ho.32 INGRESOS F [T. Fatiniod | _1
T T 3 T . — :
“Departamento de | -
Contabilidad [ INICIO |
Responsable de Recepcion 01 | Recibe expedients con documentacién de soporie
segun sea @l caso, coloca sello, firma v hora de
recibido

1.1 Expediente de Ingresos por Cuota Laboral y
Patronal, Contribucién Voluntaria, cuota patronal de
Distas v la cuota del pago del Valor Actual con Ia
documentacion de soporte para analisis, registro y
aprobacion:

1.- Oficio del Departamento de Tesoraria
2.- CUR de ingrescs an estado solicitado

3.- Pdliza de Ingresos

4.- Nota de Crédito/Debito de! Sistema LETR
5.- Listado de Recibos DR-182+1 o DR-188-1
£.- Recibos impresos DR-182-1 o DR-188-1
¥ 7.- Otra documentacion en casos especificos

LN TR S S

1.2 Expediente de Ingrescs por Intereses, con |la
documentacién de soporte, para analisis y aprobacion:

* 1.- Oficio del Departamento de Inversicnes
* 2.- Listado de anexos al oficio
¥ 3.- Hoja de liquidacién (solo vencimientos)
. ¥ 4.- Copia del oficio enviado al Bance
¥ B- Hoja de registro de la fransaccion

(BANGUAT o MFP)
¥ .- Nota de Crédito/Debito del Sistema LBTR
 T.- Listado de recibos de ingresos DR-188-1
+ 8. Recibos DR-198-1
+ 8- CUR de ingresos en estado solictada
¥ 10.- CUR contable en estado registrado

02 Traslada expediente completo con [a documentacidn
de soporte al Responsable de Analisis

Responsable de Analisis 03 | Recibe y revisa el expediente completoe con la
documentacion fisica que respalda el ingreso

04 | Analiza la documentacion, verificando fecha, cuenta
monetaria, encabezado de ingreso, clases de registro
y descripcion

05 Revisa el expadiente completo v los (datos del CUR,
4 Son comectos?
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Procedimiento: Mo.a? INGRESQS Fm[—] For ‘?_J
i _"l

12

( RESPONSABLE | [Pasa] | ACTIVIDAD

3.1. NO. Devuelve el expedients presentado de forma
incompleta o incorrecta & ls dependencia para | |
' correccién. (Sale del procedimients) |
5.2. 5l. Corresponde al paso 1.17 Crea CUR Contabie
tipe NCB en el SICOIN, (Continua en paso 06)

5.3 Sl. Corresponde al pasa 1.27 aprueba en SICOIN
el CUR de Ingresos y CUR tipo NCB. (Continua paso
10

06 Traslada expediente complete para sy aprobacion
Responsable de Andlisis y
Aprobacion 07 | Recibe y reviza que el expadiente este completo con
los decumentos que respaldan el ingreso v el CUR de
Ingrasos ; Estan correctos?

7-1. NO, Devuelve expedientes a la unidad solicitante
presentados de forma incompleta o con errores (Sale
del procedimiento)

7.2 8| Aprueba en el SICOIN, el CUR de Ingresos,
de conformidad con los informes enviados v el CUR
tipo NCE

o8 Actualiza el estado de las pélizas de ingresos en el
SIGSES

09 Imprime el CUR de Ingresos y &l CUR tipo NCB
Caontable, firma y sella, para expediente tipo 1.1 y CUR
tipo NCB ftraslada al Responsable de Analisis para
firma, (Continua en paso 11)

10 Imprime &l CUR de Ingresos y &l CUR tipo NCB
Contable, firma y sella para expediente tipo 1.2 y se
adjuntan a la documentacién orginal, Continua en

paso 12

Responsable de Analisis 11 Recibe los CUR de Ingresos, Contable y tipc NCB,
firma y sella y devuelve al Responsable da Analisis y
Aprobacion

Responsable de Analisis y

Aprobacian 12 Recibe, clasifica y ordena el CUR de ingresos, slabors

un listado en los sistemas informéticos disponibles v
|envia al archivo para su guarda y custodia el

expadiente completo
FIMN
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S | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
} PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 33
REGISTRO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GASTO
NORMAS ESPECIFICAS

. El Departamento de Contabilidad Unicamente recibe expedientes y procede a regisirar &l
gasto de laz Unidades Ejeculoras de la Region |, derivado de la desconcentracion
administrativa y financiera regulado en normativa vigente

. El registro de la ejecucidn presupuestaria del gasto, se efectuara de ‘conformidad a o
establecido en leyes regulares y en acuerdes internos de Junta Directiva y Gerencia
relacionados con el Plan de Pensiones de los Trabajadores al servicic del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-

. Los expedientes de pago, deben estar conformados de acuerdo a las disposicionas de las
nommas internas vigentes y de la norma general establecida; asl como centar con las
firmas y sellos respectivos de las Subgerencias responsables de llevar las operaciones del
Plan de Pensiones de los Trabajadores al servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-

. Los montos originades por las drdenes de compra sa registran y graban sin IVA

. Los comprobantes de Reversion (RTO), deben ser solicitados mediante oficio dirigido al
Jefe del Departamento de Contabilidad o por rechazo intemo del Departamentn
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MANUAL DE HUH.MAE 'l" F'HIJ{:ED}HIEHTEE DEL
% PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
IHSﬂTUTG GUATEMALTECO DE SEGURIDAD Eﬂ':IAL —1GS5- |
Frnm:lmlentn:: Ma. 3% REGISTAD) DE EECIICIDN PRESUFLIESTARIA DEL GASTD s [:_IE | z ¢ -U-T «l
{_I: ~ RESPONSABLE Wi '._'__:- e =
ESPONSA ; PASO ACTIVIDAD

Departamento de | INICIO

Contabilidad |
| Responsable de Recapeion y _
| Registre de Decumentos 01 Recibe y revisa el expediente tramitade en el SIGES

Orden de Compra con sallos y firmas comespondientes

02 Revisa el expediente en cuanto a documertacidn
original con selles, firmas v los datos de la Orden de
Compra. jEsta completa y cormecta?

2.1. NO. Elabora y registra Boleta de Rechazo en al
Sistena de Mesa de Enirada -SIME-. por
expediente de pago presentade en forma
incompleta o con error (Continda paso 03)

2.2, 5l. Ravisa, firma y sella de recibido y registra en al

| Sigtema de Mesa de Entrada -SIME- la Orden de

Compra (Continda paso 05)

03 Motifica via commeo electrénico y realiza lamadas
telefénicas a las Unidades Ejecutoras para informaries
sobre expediante rechazado

04 Elabora y entrega Boleta de Rechazo a la Unidad
Ejecutora, gquien firma y archiva copia del misme;
confirma de recibido. (Sale del procedimienta)

05 Elabora en el Sistema de Mesa de Entrada -SIME-, &l
envio comespondiente 2l expediente de pago | |
gestionade en el SIGES Orden de Compra, con cargo
al Responsable de Analisis

Area de Anslisis

Reszponszable de Andlisis 05 Recibe y comprueba el expedients |generado en el

SIGES Orden de Compra y lo recibe en el Sistema de

Mesa de Entrada -SIME- n

o7 Analiza, varifica ¥ comprugba que el expediente de
pago generado en el SIGES Orden da Compra, redna
los requisitos y disposiciones de |as normas  internas

' vigentes y de la norma general eslablecida

08 Revisa los reguisitos y disposiciones de las normas
internas y de la norma general establecida, ;Cumple
los requisitcs?
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 Procedimientos nye
No. X3 REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GASTE F""E J = |:|'|
[ RESPONSABLE | (PASO | | mm‘ TIV]

| Responsable de Grabacién 10

11

Responsable de Aprobacion.. 12

13
14
15
Fesponsable de Solicitud de
Pago . 16
17

W

8.1. NO. Elabora rechazo en ef Sistema da Mesa de
Entrada -SIME-, indicando los motivas y
devuelve el expediente al Responsable de
Recepcién Documental {(Regresa paso 3)

8.2. 5l. Sella y firna la Orden de Compra

Elabora envio en el Sistema de Mesa da Entrada
-5IME- v traslada con cargo al Responsable de
Grabacion

Recibe y comprueba el expadiente gestionado en el

SIGES Orden de Compra, y lo recibe en el Sistema de |

Mesa de Entrada -SIME-

Realiza envio en el Sistema de Mesa de Entrada
-SIME-, con cargo al Responsable de Aprobacion

Recibe y comprueba of expediente gestionado en &l
Sistema de Gestién -SIGES- Orden de Compra vy lo
recibe en el Sistema de Mesa de Entrada -SIME-

Ingresa al SICOIN y verifica que el CUR de gasto este
en estado solicitado

Verifica que la Orden de Compra y documeantacidn de
soporte ¥ &l CUR devengado en el SICOIN de los
registros efectuados en el SIGES, comrespondientas a
lag diferentes LUnidades Ejecutoras de la Regidn |
Loumple con los reguisitos?

14.1. NO. Elabors ¥ Registra Boleta de Rechazo y
devuelve a recepcidn documental (Continua en
paso 3)

14.2. Sl. Aprueba en SICOIN, Notifica y finaliza ta
Orden de Compra en el SIGES

Elabora en el Sigtema de Mesa de) Entrada -SIME-
enviog vy traslada con carge sl Responsable de
Solicitud de Pago

Recibe y verifica la cantidad de documentos descritos
y recibe el envio en el Sistema de Mesa de Entrada

| -SIME-

Revisa |a solicitud de pago en &l EH:GIM i Cumple con

los requisitos?
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A5 PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
e | INSTITUTO GUATEMALTECO DE smumunn suclm. -IGSS-

Prnrl:dhnllmm Ma, 32 REGISTRD DE mmnmmmmammwu

|Plﬂ!| % | Formas | 01

Responsable de Grabacian

Responsable de Impresian
del CUR ;

18

1B

20

21

23

24

25

— — L

ACTIVIDAD

o

-

T17.1.ND. Traslada al Responsable de Grabacién I

cuanda hay ermores o esta lr!u.':-.'rrnpbstn el expediante
{Continta paso 18)

17.2.NO. Traslada al Responsable de Andlisis por error

en Orden de Compra (Continua en paso 7)
17.3.51. Solicita pago en el SICOIN (Continua en 20)

Realiza reversién (RTQ) en el SICOIN y notifica a la
Unidad Saolicitante via telefénica

Espera realizacidn del Nusvo CUR de la Unidad
Ejecutora (Contintia en paso 13) '

Elabora envié en al Sistema de Mesa de Entrada
-SIME- con cargo al Responsable de Impresién del
CUR

Recibe envio realizado por el Responsable de Solicitud
de Pago en el Sistema de Mesa de Entrada —SIME-

Imprime del SICOIN el CUR, comespondienta al

expediente de pago
Adjunta la impresion del CUR al expediente de pago

Solicita firmas y sellos de los Responsables de
Aprobacion y del Responsable de Solicitud de Pago

Elabara en &l Sistema de Mesa de Enfrada -SIME-, los
envios para remitir al archiva del Departamento de
Contabllidad el expediente de pago

Traslada &l archivo del Departamento de Contabilidad,
la documentacion para su guarda y custodia

FIN

B
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

| Procedimiento:  No. 33 REGISTRO DE EECUCION PRESUSUESTARIA DEL GASTD ‘m 26 | Formas| 01 |
—— 1
|

¥

Departamento de Contabilidad . il
Hugpmsable de Recepcidn y Registro de Dncumantng;_

[

Aeckey mviza ol
dpsmpenis
T pd e

SHEEE Odkaen e |
‘Compra-on selios y |
firme |
GorrEsondientes

Awtan ol epirdiante
o R Era
docamersackin
Grigial iin s=ios,
fimmas kg clanas day

la Drdien de
Gompra.

. Farecis, Firm 'nllll
Elateray Pagstes & ST
Ecleta de Rethaan :;_'::Hﬂ,l;
enelSstema de AL
Mwsa e Erelriacs - SRk M s
SINE-, pior Entrzda -5IME- Iz
mepediente de pzgo Ordes de I:u'rh:n.
preseniado g |
forma incomglets o
DO g
Elaborpen Bl
Samemade ek e
¥ [= Entrada SIME, o
amn
Mot vigoorres |
et idn y redlica canmpohdene of
[ famacas tee tanicas “';;“"‘ St
s U rischmches s
ETmm pira SHGES Cirienide
infarmarkes sobm Coxmipes, Eon cie
expedbente almm da
rechamdn Andlss |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE'L

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

| Procedimiento:  No, 33 REGISTRO DE EIECUCIIN PRESUBLSSTARLA DEL GASTO

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

[

|! | |

[ & | m
Pm.l | Formas

SR

Departamento de Contabilidad

Responsable de | Area de Andlisis i
Recepcidn vy Registro Responsable de Anélisis ‘
de Documentos
[5]
Becibe v cormp e b |
ol mcpagd i be
[T panerade n ol
Bty SES Ordende
EBcdora de Aodharn 4 Trséﬁ;“uhn
b Unichd Bosiora, discadeitrae
quien Emay
archiva copiz del ik,
gy Sondirng de
o
-
Revsa | regedsitos
Eale el wchapasc icoes de
Pmamdimanto Sk OFTT i
ydeb norma |
¥ [ ganaral stablecidy
Hnaim, varificay
comprushs que =i
copedienis O paga
| ereradoend
[ EIES Circiien de
| Compra, reing los
T iTe N
dEposiciones oz s
NEFTEE herTE
Wit v oala &l
norma penenl
e ableddp

¥ 5]
Elalara arvics ensl
Shimmiade M d
Errtradn UMy
toasladacom cargo
#l Aspaesadie da
Grabatin
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MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL |

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS- |

|
[ |
Procedimiento:  No 33 RIGHTRO OF EIECUDON PRESUPLIESTARI DEL GASTD Hikhas ﬂ B Ir"l o1 ]
i
Departamento de Contabilidad '
| Area de Grabacion Area de Aprobacitin
~ Responsable de Grabacidn = Responsable de Aprobacién
¥ [5
Rhay |
comgrusks ol
i grile |
pEtimaky i el
S e e Geilda
SIGES- Orden d |
Compra ¥ o reche
=B S s o
figieny comprasks rdes g deEnirpde
o e fatinle -
weturad Wl
SAES Ceike e
Cormpr, y o siine
el Sstemade
Meaa da T ok ey
S2PAE-
¥ [
el SRy
sl o i e d CUW
[ pHOERE e
Bt s A
Redlra v enal
EEterma the i o ; =
Entrada -S4E-, con per—
cago
et St Gt
erabion isparie y #l{LR
e deerergacs en o |
SICEEM thelen.
PO O e L
o Al SIGES,
corimgond sy
s diumnies
cirdgies Fjecotores
fata Regidn |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —1GSS-

N

Procedimiento: Mo, 33 AEGISTRO DE EECUCIDN PRESUPUESTARIA DEL GASTO

Pasos @ Formas [_m]

Departamento de Contabilidad
a de Aprobacion

Responsable de Grabacion

[i71 * 773 173}
Traslads Trastach o
Responsabic da Resp e bk s Sokcita pagn en &
hra mcin cuando Andisk por amoran ~EIOaN-
Herg @it & el Orden de Compra
ncomplemo el
expadiante

Responsable de Solicitud de Pago
|
Rechay wanfic &
cantidad do
ditumenaes |: : b._
dagciime y recihe
o mrebn ene v
Sutempde Mem de |
| Realka reversidn
Eniradiy -5IME- (AT en ml SN Y
ot i b Unidnd
Solckanta wia
telridmic
1
{ ¥ [
Espera realiacids
def Mugvo DU de s
| Uridad Ejecut
[Coamin ia e fasn
13]

Habarasrnd an el
gt da Mina S
3 -SWIE com

[=T 01
Resonsabks da
|mpresén del CLA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL ]
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS- |

Procedimiento:  Noo 23 REGETRO DE LIECUCION PRESUPLESTARS DEL GASTOD F-lﬂ . Formas | Mot m |

Departamento de Contabllidad

Area de Impresién del CUR de Registro __f_

Responsable de Impresion del CUR B

Rectheemvin
realizads por &l
Fesponsbie de
Sakeud de Pago en
el Sigtema de Mesa
ol Entrada =5IME-

]

Imprime del SICHN
o CUW,

corredponcients al
mipetiente de pago

v _or
Adjunt b
i precsain b=l CUA
2l epedienie die
fragm

Y
Sobcka  firmas
sy de o
Fespenzabkes  de
Apepbadon v oel
Aesponistle @8
Sabeivad do Paga

Y =

Habara er el
Sisterna de Mesa de
Enbrada -SIME-, ks
Ei parg rirn e
8l anchivodel
Demaiamesiode
Coon baficlesd |
expeieni= depago

v =

Tradada 2l ardhavn
del Departamants
de Cantabifidad, [
documentackin
P b guands
rastodia
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

b | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
| A8EES | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-
PROCEDIMIENTO No. 34

CONCILIACIONES BANCARIAS

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Conciliacién Bancaria de la Cusnta Monetaria perteneciente al Plan de Pensicnes de
los Trabajadores al Servicio de! Instituto Guatermnalteco de Seguridad Social —IGSS-, se
traslada debidamente firmada y sellada a |a Jefatura de Contabilidad an los primeres cinco
dias de cada mes para su revision, aprobacion y firma

2. En la Conciliacion Bancaria que se envia al Departamento de Auditoria Interna, se debe
anexar copia de los folios donde conste la elaboracion de la misma, en el libro autorizado
por la Contraloria General de Cuentas

3. La Conciliacion Bancaria debe operarse diariemente

4. La documentacién minima que dabe contener la Conciliacién Bancaria as. cardtula, anexos
{Notas de Crédito y Débito Bancarias, impresas del Sistema LETR), reporte de detalle de
Tesorerfa, Libro Mayor Auxiliar de la Cuenta y Reporte de Conciliacién Bancaria, de la
cuenia del Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Institute Guatemalleco de
Seguridad Social -IGES-
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[ | | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
| f%;* PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Procedimbento: No 34, CONCILIBCIONES BANCARIAS [E] E PIH_‘|
Cepartamento da INICIO

Contabilidad

Responsable de

Conciliaciones Bancarias ...| 01 Imprime a través del Sistemna LBTR, el Estado de

Cuenta Bancaric mensual, correspondients & la Cuenta
Maonetaria del Plan de Pensiones de los Trabajadores
al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-

o2 imprime del SICOIN el reporte del Libro Mayor
-Auxiliares de Cuentas-

03 Revisa que las operaciones registradas en el Estado
de Cuenta, cormespondan a los movimientos bancarios
autorizades para el Plan de Pensiones de los
Trabsjadores al Servicio del Institute Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-

04 | Envia al Responsabla de Andlisis, la documentacién
gue se utilizaraé para efectuar la conclliacién bancaria

Responsable de Analisis 05 | Recibe documentos y elabora sobre la base de los
movimientos bancarios que se registran en el SICOIN,
la conciliacidn bancaria de la Cuenta Monetaria dal
Plan de Pensiones

06 Conciliz el Libro Mayor Auxifiar de Cuentas contra el
Estado de la Cuenta Monetaria del BANGUAT

07 | Genera estatus de conciliado a los registros en el
SICOIN, a través del Médulo de Tesoreria, en la opcion
de Conciliacién Bancaria -Trartsae:u:rt:neu Banco-Plan
de Penziones-

oa Imprime la Conciliacién Bancaria mensual de fa
Cuenta Monataria parteneciente al Plan de Pensicnes

09 Traslada concillacién y documentacién de saporte al
Responsable de Conciliacionss Bancarias para su

' revisién y primera aprobacidn

Responsabla da

Conciliaciones Bancarias 10 Revisa conciliacion. ; Estd correcta?

10.1. NO. Devuelve al Responsable de Analisis para
que realice las modificaciones correspondientes
(Continia paso 11)

10.2. Sl. Imprime en hojas autorizadas por |
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Sia MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
& PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
'fﬁﬁ | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

T : | ¥ o -,
Procedimiento: No 34 CONGILIACIONES BANCARIAS ;mi;“ | Formas| 01 | |

i | -

o RESPONSABLE | [PASOD ACTIVIDAD |

w i —

Contraloria General de Cuentas, la Conciliacion |
Bancaria mensual de la Cuenta Monetaria
perteneciente al Plan de Pensiones, adjurtandole
la documentacién comespondienta. Firma y sella
condliacién bancaria. (Continda paso 12)

Responsable de Analisis 11 Realiza cormecciones y las lraslada al Responsable
de Conciliaciones Bancarias (Regresa pasa 10)

Responsable de

Conciliaciones Bancarias 12 Traslada concifacion bancaria firmada y sellada al Jefe

del Departamento de Contabilidad para su aprobacion
Jefe del Departamento de ,
Contabllidad L 13 Recibe, revisa, aprueba, firma y sella la conciliacion
bancaria. /Esta correcta?

13.1. NO. Devuelve al Responsable de Concillacionas
Bancarias, para realizar correcoiones solicitadas.
{regresa a paso 10) ' |

13.2. Sl. Traslada al Responsable de Conciliacionas
Bancarias la Conciliacion para su envio  al
Departamento de Auditoria Imterna

Rezponsable de
Conciliaciones Bancarias 14 Reciba y envia Conclliacion Bancaria al Departamento
de Auditoria Interna para su revisién, en los diez dias
habiles posteriores al cierre de mes

15 Elabora oficio de traslado de la Conciliacién Bancarla
al Departamento de Auditoria Interng, firma, sella y
solicita la fima del Jefe del Departamento de
Contabilidad

Jefe del Departamento de
Contabilidad N Recibe, revise y fima la Conciliacién Bancaria,
! devueive al Responsable de Conciliaciones Bancarias

17 Solicita numero de oficio a Saecretaria de Jefatura

Secretaria de Jefatura | 18 Coloca ndmero de oficio y devusive  al Responsable
de Conciliaciones Bancarias

Responsable de

Cenciliacionas Bancarias 19 Entrega oficic y Conciliacion Bancaria al Departamento
de Auditoria Interna '

20 Recibe oficio de firma

Secretaria de Jefatura g0 Saca copla de oficio de firma y entrega al Responsable

de Conciliaciones Bancarias '
) A
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD Eﬂl:l.ﬁl_ —GES-

.!rm:lmllnhq P, 34 [: ‘] AR
CONCELEACIONES BANCARIAS |P-IIH- 28 Formas| 01 |

{ N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

SRS

Responsable ds !
Conciliaciones Bancarias 22 | Archiva oficio de firma

[ weseonsasie ) (Paso) | ACTIVIOAD .

23  Recibe copia de oficio da firma y archiva

24 Recibe oficio de Auditoria Interna con el trasiado de la
Concillacion Bancaria ya revisada

25 | Elabora oficio de trasiado de la Conciliacién Bancaria
para su archivo

Encargado de Archivo del

Departamanto de

| Contabilidad o 28 Recibe oficio de traslado de la Conciliacidn Bancaria,

sella y firma

27 Entrega al Responsable de Conciliaciones Bancarias
oficio de firma

28 | Archiva oficio y Conciliacién Bancaria para su guarda y
custodia

FIN




PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL

' Procedimliento: Mo, X6X. CONCILAGCIONES BANCARILS

-

Im: 28 | Pormas| 01 |

j Departamento de Contabilidad
Responsable de Conciliaciones Bancarlas Responsable de Andlisis
|
I
Y | [
Imrie & fravds gechedooumentes:
del Sitema LOTR, &l wakhona s.tiul.n
Estadode Cumnta ke die 6
Banzric mensual, vt
comespondienie 3 BancErian gue s
B Cummta Mosssizda regafran g al
dal Plan e SICOIN, B
Pamionas da les condiacdn
Tranu@dones sl bancaria dd b
Servicio dl Instituln Cusrta Moswmaria
Cumtermalteno co el Mlan da
Seguridad Social = Perrireg
i 4*_|E
4#—@ Conclla sf L
imprime del SC0IN ivteryne Audliar de
&l reporte del Librp Cuemras camre sl
Bolgyor A Rare Extado de b Clants
e Cueris- Wiroretaria del
l BAMIGLAT
= _LII
Rewtiague @S |
o EC RN Genpra esEiUs de
regisiTadasen ol condiads a lag
Estade de Cusrti, ragsLes asal
COrPESpOndan & s SN, & i el
mavimie o Mo dg
hamcanoi Taiioraria, ﬂl.
aubarizadas paras apeian de
Plan dePensanes Cancligsion
delos Trebecores Bancaria -
#l Seraicia cel "I'nn:-uu:lur;ﬂ
Bret Kisn BarsccePlan de
Guatemaitecn de Persicnes
Seguridad Social - T
1455-
i ' o
imprime fa
[T5] Concibadiah
Efivia o Banris rr:n::ul.l
Resporhie de de la Comnta
Angloa, b Micreiaria
dedument cidn gue partenese e al
i Aifican para Blar:de P nes
efectuar 2 1
conakadin
bancara |
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i 4 PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
| | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -1GSS-

Procedimiento: Mo 3000 CONCILIATIONES RANCARIES

_ Departamento de Contabilidad
Responsable de Responsable de Conclliaclones Bancarias Jefe del Departamesito de Contabilidad

Traslada !'I ]
by Rewk 3 conciladon F"':;F;"""“'
doCiF e SR oy oy
seporie A seila Eln:l-ﬂdllﬁdn
Réuponuble de arcariz
oo 5 in ol
| Fancrts pam
Tt  EriSr R
Apmbaddn |
g
l =3
Anddiyn permque & Corstraloris Diesnshea ol Trastada al
néﬂ;-?"‘ Cenerol ge Cusnnas, B e saiede o fuszirrnable oo
caner Ia Condliagdn Concliasons CondRaciones
COfrisate G N Bareiia ekl Banctac, pam | Bancarss by
T . Al Concliagn parasu
Mecwlirie [T ETRINES emin ol
perte necierie al soi e Depamameion o8
Fan drid e, Epdoria Inberea
adjantandobe 1
dhrymeniasian
corrasoondenis.
Hisctha v sl Firmay sels
Condllacin LEnH G
Banceria al fanceria.
Depasiamemo
i Al il & bilerne ¥ [3F]
o s reds ki, Bn ]
i o i hbsten itz i
Prsteriag: ot g bancarks Breack §
derwes sellada al jefe el
Cajadtamanta de
ConinbiRdad pars s
¥ [35] ipmBascn
Elabscon aifick de
trshda o la
CondEacidn
Eancara &l
Demrtamesto de
Fuachtn e Ifilerra,
firma, s=dis v solcha
b Fierrvn el el el
| Despa rarmasmio dhe
Contabibidad
k)
:i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL i
| PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
‘ | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

| Procedimiento:  No. X600 CONCILIMCIONES BANCARIS

_ |m@ annuLF_J

| Departamentn de Contabilidsd
Jefe del Departamento de Contabilidad Secretaria de Jefatura

[ Responsable de Conclaoones Bancanias

b
| Erirege aliclay
Condlisddn
Bancaria al
| Deparfamento do
Coon d Baddn

Aud s inTerng
Eancaria, devoshes

3l Respirisle de | L =
Conaladones

Banmrias

Reciba, revish ¥
firma la

Recbeafido oe
firmeia

Y [0 F i |
i |
Solioia alimenmn de 5;:;::1& ofiio
afigio 3 Secrlaris entmga
gelefatun a Responsabie de
Condiadonas
Bangrias

L

Y _[F

|Archiva oficio de
firma

' =

|
Recihe coplade
cficio da fimay
whive

I

Heobeoficio da
Buditoria ierns
i trasiado de la
| ‘Concladdn
Epmcarhy va revisada

Yy [
Haboracdon da
trsbdo de (s
| Condliachin

Baniara padw s
archivo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL IGSS-

Procedimiento: Mo, XXX CONCIIACIONES BANCARIAS

‘Fl-n’ 28 | Formas| 01 |
Departamenta de Contatdidad '

partam iad

rgado

Bancarks oficio de
firma
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s | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
5% PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 35
FONDO ROTATIVO

NORMAS ESPECIFICAS

1, El Responsable del Fondo Rotativo deberd tener pleno conocimiento de la normativa
vigente establacida para el fondo rotativo institucional y regiamentos relacionados.

2. Los expedientes de pago, deben estar conformados de acuerdo a las disposicionss de las
normas internas vigentes y de la norma general establecida.

3. El area de Fondo Rotative Unicamente recibe y liquida expediantes nﬁrrag.pnndimfea 8
la Region |, derivado de la desconcentracidn administrativa y financiera regulado en
normativa vigente.

| 4. Elpersonal que figura en las dreas especificas de recepcion, analista y encargado. realizan
actividades opergtivas que se describen en los procedimientos,

— PI _ =
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

Procedimianto: no.as FONDD ROTATVO

=

i

Recibe Forma FR-03 y expediente de pago por
reintegro de Fondo Rotative, correspondientes a las

Ingresa al Sistema de Mesa de Entrada -SIME-, &l
Elabora envio al Responsable de Andlisis a través

Recibe vy verfica envio de expadienta por
Revisa que el expediente por liguidacién de Fonde

Analiza gue los datos del documento Liquidacién de
Fondo Rotative y la papeleria de soporie este

6.1. NO. Elabora Boleta de Rechazo por inconformidad
encontrada en liquidacion de gasto y lo envia al
area solicitante. (Sale del procedimiento)

6.2. Sl. Consolida la Forma FR-03 a fravés de FR-02,
- Documento de Consolidacién de Fondo
Rotativo-, dentro  del Modulel de Fondos

Imprime, sella y firma &l Documents de Consolidacion

Elabora envios y traslada expedients por liquidacion,
dirigides al Responsable de Aprobacion del Fondo

Recibe y verifica el envio de |expediente por

[ RESPONSABLE | [PAso] |
" Departamento de 8 -
Contabilidad INICIO
Responsabla de Recepcitn y
Registro de Documentos o1
Unidades Ejecutoras de la Region |
02
expediente por reintegro de Fondo Retative
Da )
del Sistema de Mesa de Entrada -SIME-
Analisis '
Responzable de Analisis 04
liquidaciones de Fondo Rotativo
05 .
Rotativo (Forma FR-03) esté complete
]
compieta, ; Son comectos?
Rotativos del SICOIN
o7
de Fondo Rotativo FR-02
o8
Aprobacion Fotativo
Responsable de Fondo
Rotativo 09
liguidacién de Fondo Rotativo
10

11

Revisa gue [as liguidacion estén firmada y sellade por
el Regponsable de Analisis

Aprueba en el SICOIN el CUR del Gaste (REG)
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;’%‘ | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
A3 | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ~IGSS-

Pl'ﬂlnilrtn Pa 35 FONDO ROTATAVO 20 | Pormas | 04 “‘!
Fasos | el P
I.-— r—— = __} L.F. = 1‘; — . ——— _] I

12 (Genera reposicion de Fondo Hnlati'm- en el modulo de
Ejecucion de Gastos -Registro de | Ejemt:drn-. del
SICOIN

Genera en forma semiautomdtica & CUR de
Reposicion (FRR) en e Modulo |de Contabilidad.

| Aprobacién (FRR) ¢ i e
Responsable de aprobacidn
en Deptlo, de Contabilidad 13 Ingresa al SICOIN y verifica &l CUR Contable FRR y lo

apruaba en & SICOIN, el CUR Contable de Fondo
Rotativo de Reposicion (FRR)

14 | Splicita pago a Tesoreria del CUR de Reposicidn
(FRR} en el SICOIN, reposiciones de la Region | (Sale
Responsable de Impresisn dei Precedimients)
del CUR 15 |Imprime CUR de Gasto (REG) y lo anexa al
expediente cormespondiente
16  Solicita firma y sello del Responsable de Aprobacién
de CUR de Gasto (REG)

Responsable de Aprobacién..| 17 | Recibe, revisa, firma y =ella CUR de Gasto (REG) y los
anexa al expadiente comespondiente |

18 | Devuelve el expediente al Responsable de Impresién
del CUR

Responsable de Impresion

del CUR | 18 | Recibe, ordena, revisa y aprueba el envio en

Sistema de Mesa de Entrada —SIME- del expediente al

archivo contable

20 Envia expediente al archivo para su guarda y custcdia

FIN
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|

) INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS- J
Mo 35 FOMDO ROTATIVG J Pasos! 23 Formas t ot
- . d ! B
T _ Departamento de Contabilidad I o
Recepcién Documental ! Analisis ! x =
Responsable de Recepcion | Responsable ds Analisis
De Documentos ) '
(L ) |
‘ ke ywadim
] et de espedant e
por gl daciones de
T Fards Rokatvo
e s reeieprc.
de Fordn Aatath, [ Y [FE
O T RsEoEed ks &
L Lirvidl i u.::';::u |
Eiecurior s e |a Figuacacioen g
Bagitin 1 Fondo Rotatn
[Farma FR-03) es1d
! Fﬁ oo pl ko
Ingiish & o Sima |
dablgw e Intrads
SIME, ks Analica qunlon
e ol GV ey daios del |
feEnkegra e Fomdo LTty )
Rathon liguidaride e I
[ Fordo Aotadwe vl |
papeionia d
Y ] P :n:
Habora mrda ol compes
[ ]
anzksk 3 ranis dal
Ginema de Mess de I
Enrada -5INE- I
| A% mmechos?
o] |
D ' om
Elabicra Eckata de Consalids & Feerma Irpame, selly
Nexkszopor PR3 3 friveds os firmael
ncondormidad FR-02, - Cocumenta ||  Documorm s
ENCOET & & dhe Corsoldasdn de Don ol idecin de
Figod e i cly i Facda Ruatsthm, Fondo Ratatien
Ploevdnaldres e o | WicchAn | FR-02
midtante di Ford o
Rooiarthens dal SO E IE
3
Sabe el
Ao
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ‘
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-
g

e

&

Procadimientd:  wozs FoNDO ROTATIVD

]

Departamente de Contabilidad
Aprobacion (FRRE) |

Responsable de Aprobacion en Depto. De Contabiida

Aprobacidn
| Responsable de Fondo Rotativo

R ey vedi B o
envio de opedignte
por lpuidadtn de
Farda Rogaten |
Ratsa que s
figuidacidn et eén
fervrsad i i s el |
por el Responsable :
el Andligis
Aprieha e el
SICDeN, of CUR dal
Gasto [REG)
1’ [1F]
Gersmra reposicion
die Fando Ratatia
exxiohsreackil el Ingresaal SHDIMy
Ejecuckin da
. wirilica e CUR
Gastes -Registro de
ContableFER Yy o
Elecaciine, il
SIC0M Enseha en e
Genera en forma SENL LY
| Contabfede Fondo
semiutomdtica s
R Rotathve e
CLUIR de Reposicion cidin |ERS]
(FRA} enol Middule Aopesd
de Cortablidad. *
[TF]
Solicita pago a
T seres dal LLR
da Repasicdn (FAR)
an el SIODIN,
reposichords dela
Begicn |
Saie el
Proga drnlarts
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F ] MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
e : PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE 10 DEL
| | L INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
| Procedimiento:  wo3s romoo RoTATRVD ‘ Pasos ?,l Formas| 01 |
Departamento de Contabilidad
Aprobacion
Responsable de Impresion del CUR Responsable de Aprobacion
lmgrime CLIR de
Gasta(REG) ylo
anech Al anpadents
corraspandeanta
Recibe, revisa, fisma
v=lz OURde Gasto
|REG] v los anesxs al
wipedants
correspondien s
I
Y [
D gvaschon &
epedienis
hapmsahhtel
| lrmaresidn diel

b o

Ervi anpedieme al
archive para =
guada youstodia

b

(AN
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MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS

P

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD s0OCI

L
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL E%VICID DEL

-IGSS-

=

PROCEDIMIENTO No. 36
PAGOS CONTABLES EXTRAPRESUPUESTARIOS

NORMAS ESPECIFICAS

1. La solicitud para la entrega de fondos por descuentos Judiclales ¢ develu
Pian de Pensiones, debera tener [a firma del Jefe o Subjefe del Departa
visto bueno de la Subgerencia que corresponda; indicando la naturale
justificacion, NIT y nombra de la persona

2. Para la erogacién de fondos por constitucion de inversiones en al sector
de solicitud debe estar firmado y sellade por el Jefe o Subjefe del |
Inversiones, con copia de los documentos siguientes: copia del ofi
Institucion Bancaria con firma de dos Subgerentes, con sello y fima
banco, copia certificada del titulo de inversidn (anverso y reverso), con
del Departamento de Inversiones y otra documentacién que respalde la

3. Para la erogacidn de fondos por consfitucion de inversiones en el secton

de solicitud debe estar firmado y sellade por el Jefe o Subjefe dal
Invarsiones, con copia de los documentos siguientes; Constancia de r
de deposito a plazo (anverso y reverso) del Banco de Guatemala, contro

tidn de Fondos al
anto solicitante,
de la erogacion,

privado, el oficio
Departaments de
Cio dingido a a
recibido por el
de oparaciones
recion

publico, €] oficio
eparamento de
isiro en custodia
de operaciones

del Departamento de Inversiones y otra documentacién que respalde la ogeracion.

4. Para olros pagos no considerados anteriormante, los expedientes deben contener la

papeleria minima de soporte establecids en la normativa vigente

220
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| | | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL -
@} FLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
x L INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -1GSS-
Procedimiento: No. 36 PAGDS CONTARLES EXTRAPRESUPUESTARIOS :m' 13 | Formas! 01 |
(  RESPONSABLE | (Paso] [ ACTIVIDAD .
| Departamento de INICIO
Contabilidad
. Responsable de Recepcin y
| Registro de Documentos 01 | Recibe expediente, verificando que|cuenten con los
documentos de sopore necesarios y fraslada al
Responsable de Analisis v Grabacion
Area de Analisis
Responsabie de Analisis y
Grabacidn 02 Recibe y revisa expedients, documentos y verifica
datos ;Esta completo y cormecto?
|
21, NO. Rechaza y devuelve departamento
solicitante del pago o Istro (Sale del
Procedimienta)
' 2.2. 81. Crea CUR -EIP- en el SICOIN (Continda paso
03)
2.3. 3l. Verifica que el CUR -EIP- en estado de
registrado, en el caso de inversipnes
03  Traslada el expediente al Responsable de Aprobacidn
Responsable de Aprobacion.. 04 | Recibe, revisa y analiza el expediente!
05 | Verifica que &l expediente este completo y el regmstro
confable, ;esta comrecto?
2.1, NO. Rechaza y devueive departamenta
solicitante del pago o registro. (Sale del
Procedimiento)
5.2 8. Aprueba el CUR -EIP- en el *se]cc-m- y traslada |
la solicitud de page al Jefe o Subjefe del
Departamento de Contabilidad
Jafe o Subljefe dal
Departamento de
Contabilidad 08 | Recibe y revisa el expediente de paga . Esta comecto?
6.1. NO. Devueive al Haapnnmble; de Analisis y
Grabacion, para que realice las correccicnes
partinentes, (Regresa paso 2)
€.2. Sl Solicita pago en &l SICOIN {automaticamente
el sistema notifica a TusnraﬂFu para efectuar
pago) y traslada al Responsable|de Aprobacidn
| Responsable de Aprobacion., 07 | Recibe expediente con solicitud de pago e imprime el

|

e

CUR-EIP-

<21
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%ﬁﬂ. | [ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
I35 PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL sﬁwcm DEL
| | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL 1GSS-
Procedimiento: No. 35 PAGOS CONTABLES EXTRAPRESUFUESTARIOS | Pasos| 13_;]. Formas | 01 ':

i RESPONSABLE ] [Paso) | = ACTIVIDAD \

08 | Firma CUR -EIP- y solicita firma al Jefe o Subjefe del
Departamento de Contabilidad

Jefe o Subjefe del
Departamento de _
Contabilidad : 09 | Recibe y firma &l CUR -EIP- con solicitud de pago '
10 Dewvuelve gl expediente al Responsable de Aprobacion

Responsable de Aprobacitn,. 1 Recibe CUR =EIP- firmado

12 | Clasifica el CUR -EIP- y elsbora un listado en los
Sistemas Informaticos disponibies

13 | Traslada expediente al archivo para su guarda y
custodia

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

N~ 58 PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
il INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAI| ~IGSS-
| PFrocedimiento: Mo 25 PAGOS CONTABLES EXTRAPRESUPUESTARIDS - | L?l =y

Departamento de Contabilidad

'Responsable de  Responsable de Analisis y Grabacion

Recepcion y
Registro de
Documentos

[fi]

Beche epediente,
werTianda qua
cumriben o b
documentos de

SOpCTR FRCREAraL

v rasiaclaal
Responsabie da

Bl w Qrabaciin

Responsable/de Aprnhacldn_

| — = |

=
L]

Sula del
P d reenin

LR e

[T

Bz (LR - EIP-
en el SICTY
trcladala edidnd
depagn ol Jel o
Suhjefe de
Cuppza rtam érvin
[ b |

i )
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD S0CI

L
CIO DEL
—GSS-

| Procedimlento:  No 36 PAGOS CONTABLES EXTRAPRESUPLESTARIOS

Departamento de Contabilidad

Jefe del Departamento de Contabilidad

Reszponsable de Aprobacién

¥

ba aapicarts
r::m sediciied de
pags o imprime sl

CLIR-EIP-

'

Firrea CUR-EIP-
Aalichis frma al Jel=
o Subjefe del
Dispe tamento o

-

(53 rormas (7

Comita bl i

Recibey firma al
CUR -BP-con
sabiciud de pagn

y [

Recibe OUR =BIP-
firnado

t o

Clasfica el QUR -
EIf. walkibona L
etk an kos
S e
IFfarmiidose
dispon|bes

v =

Taslpds e paclants

i oo para wu
fpearda v custodin

(Fn
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o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS D

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 37

DEVOLUCION DE FONDOS DEL
BANCO DE DESARROLLO RURAL, 8. A. -BANRURAL-

NORMAS ESPECIFICAS

SICOIN- los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de

uciones (DEV}

1. El Departamentc de Contabibdad aprueba en el Sistema de EnntabilEad Integrada —

Presupuesianas, irasladades en estado Solicitado por el Departameanto
¥ Sobravivencia.

2. El Departamento de Contabilidad realiza los registros contables de devd
de BANRURAL, cuando la devolucion solichads comesponda a eje
anteriores

3. Tedo el proceso de devolucion se debera realizar para constatar el ingresd

Invalidez Vejez

Hucion de fondos
ciciog contables

y da los Fondos &

la Cuenta del Plan de Pensiones BANGUAT, confirmandeo |a devolucion de los fondos a los

renglones presupuestarios
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Frmﬁmhnm Hn 3? n&mm:l:m OE PONDOS DEL BANGO DE DESARROLLD RURAL,

5 i SANAURAL- | Pasos |
{ RESPONSABLE | (Paso | ; ACTIVIDAD
' Departamento de INICIO
Contabilidad
Responsable de Recapcion y

Registro de Documentos

Responsable de Andlisis y
Grabacian

Responsable de Aprobacion..

Responsable de Analisis v
Grabacién

Responsable de Aprobacidn.,

01

02

03

06

o7

08

MANUAL DE NORMAS Y FRDBEDIM!EHT‘-‘JE DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

VICIO DEL

~IGSS-

—

s

Recibe oficio para aprobacién de
Solicitado con la documentacion de
al Respansable de Analisis y Grabaci

CUR en sstado

inpurt& y fraslada

n

Recibe y revisa si incluye devoluciones de afios

anteriores 4 Incluye?

2.1. NO. Analiza que los CUR de Devolucidn (DEV) en

estedo solicitado coincidan
enviada en oficie, ,Ests corre

la informacidn

2.1.1. NO. Devuelve a la Unidad Rgsponsable (Sale

del Procedimiento)
2.1.2. 8. Traslada al Responsabla
(Continua &n paso 03)

2.2 5l Registre el CUR contable NCB
con boleta fisica del Banc
devoluciones de fondos o
ejerciclos anteniores, con la
soporta anviada por el Depa

da Aprobacidn,

h), cuando las
orrésponden &
cumentacian da
nta Ejecutor

Recibe y aprueba en el SICOIN los CUR de

Devolucion presupuestaria (DEV) v
NCB

Imprime CUR de Devolucién presup
CUR Contable NCB (Mota de Crédito
del Banco), lozs firma v =ella
Solicita firma del Responsable de Ang

Recibae y firma el CUR contable NCB
con boleta fisica del Banco)

Devualve al Respongable da Aprobaci
Elzbora listado en  loz  sistem
disponibles y traslada al archivo p
custodia

FIN

CUR contable

iestaria (DEV) y
con boleta fisica
isls v Grabacion

(MNota de Cradito

pn

2 informaticos
Fa sU guarda vy
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% PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

pee | 7 rormes 1

Procedimiento: No. 37. DEVOLUCKON DE FONDOS DEL BANCO OE DESARROLLD RURAL & A
FANTELIRAL-

| Departamenio de Contabilidad
Responsable | Responsable de Analisis v Grabacion Responsable de
de Recepcion Aprobacion
y Registro de
Documentos

D

L4 [ ]
Hinitne efid e pan
sprohecin de 0N
en Esao Sold @
oo |
e um embicide de
papnris v Erminda al

‘Resgonsable de
A bz v Grabacin

r

e |

Rechiy segisina o
LR eaiab e OB
| eim da e i
t;::rmlr.l.:::lﬁ Suchay axustee
d e lones de o SICON lai LR e
Fordos Camepdrion
COF Fieq o 3 & [ =]
apErcdos SNy CLE

arsarnores, oo comtabie NCE
decumsniacién e i ]
Opnhe s g
i Dreparlars et Imprina CUR g
Ejeruior Bemaclagian

I prEsEg ety
[DEM] v EUR

ConfmblENCE,
firviay sella

L t =

Sale ded Soicita frrma del
Frouschsiculy Rescorashls di
Ak ss  Grabaecatey

——

Y W
Fache v firmm wl 4 |E
LI contatsle MCR Eigbara g e
o swiema
Infoermdn ooe
dEponsesy
L E TP i ) A2k v
Devue kel Par g gumd ¢
Aol 2 catedip
fnnkaom
I——.. |
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‘ ?*%; ' PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

. Para el regisiro de la reinversion en el sector privade, se adjunta

[ " MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DI

L

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -1GSS-

PROCEDIMIENTO No. 38
REINVERSIONES

NORMAS ESPECIFICAS

. Para &l registro del vencimiento de inversiones an el sector privado, el bficio de solicitud

debe estar firmado y sellado por el Analista y el Jefe o Subjefe del Departamento de
Inversiones, con los documentos siguientes: Hoja de Control de Operaciones, Hoja de

Liquidacian, Hoja de Inicio, fotocopia de oficio dingido a la institucién ba
dos subgerentes (Con sello y firma de recibido por el banco), fot

ria con firma de
ia de Nota de

Crédito/Debito del Sistema LBTR vy fotocopla del recibo de ingresos divergos por intereses

al vencimiento, folocopia certificada del Certificado de Depdsito a plazo (i
y oira documentacién que respaide la operacitn.

documentacion detallada en el punto anterior y ofra documentacidn
operacion.

El Departamento de Contabllidad es el responsable del registro v la apr

o de inversidn)

folocopia de la
que respalde la

bbacién del CUR

contable, del vencimiento y reinversién realizada por & Departamento de Inversiones.

La documentacion de soporte de |as operaciones de reinversién
Departamento de Inversiones, deberd ser anexada al CUR corresp
programacion establecida por el Jefe del Departamento de Inversiones y
Inversiones.

que envia el
ondiente, segln
por el Comité de
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; Procedimiento: Wa:s AENVERSIONER

ki,

O O

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGS5S-

CIO DEL

—_—

Departamento da
Contabilidad

Responsable de Recepcion y
Registro de Documentos

Analisis
Responsable de Analisis y
Grabacidn

Responsable de Aprobacién.. |

Responsable de Grabacion
v/o Aprobacidn

01

02

03

ar

08

INICIO

Recibe expedenta verificando que
documentos de soporie necesarios
Responsable de Analisis y Grabacion

Recibe expediente con documentos
. Esta completo y correcto?

21. NO. Rechaza y devuslve
solicitanta del registro (sale del
2.2, 5l. 8a crean CUR -RGS- (Rec!

de Cuentas) en el SICOIMN

cuente con los
y lo traslada al

y verffica datos

| departamento
dimienta)
ificacion Grupo

Graba el registro contable por el vencimiento de la

Inversian, por medio del CUR - RGS-

Graba el registro contable por s
medic del CUR -RGS-

reinversion, por

Traslada el expediente al Responsabie de Aprobacion

Reclbe, revisa v analiza el expediente

Verifica datos del expediente y registro
completo y correcta?

7.1. NO. Se rechaza y se devuelve al
Analigis y Grabacidn (Continua an

7.2, S8l. Aprueba los CUR contables RGS en

SICOIN (vencimianto de inversidn

Imprime CUR contables RGS vy obtie
de los Responsables da grabacion y

Elabora listado en los sistemas informa
y traslada al archivo para su guarda y

FIN

contable | Esia

Responzable da

paso 02)

el
¥ reinversion)

firmas y selios
robacion

icos disponibles
ustedia
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| | | MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS D
5N PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL E.Eﬂtlﬂlﬂ DEL ‘
L% .l. I.

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL 1GSS- |
Procedimiento:  wa3s RENVERSIONES ; - Pasos || 09 | Formas | 01 ..:
Departamento de Contabilidad R '
Responsable de Recepcion v | Responsable de Andlisis yo Grabacion

y Regisiro de Documentos

— e s s ——

[1]
Aecbaamediarte Rl igadiopis
ver ficando que ook i
Euerite con los - ': me'mf"
SocLarrnies di
saporie neresrics
v 1o waskada al [
Aesponsable de
Amalisis v GmEcon
l
\ Ests campleta L
¥ ponnectof n
1 3]
Aecharay devum b L= CUR-RGE
o degerrt amento | RechsiScacidn
soldiante ded Grapeds Comrmas)
regetro en el SIE0IN
l [E]
Grabd @ regbiro
l= oor el
Saledel vandrfienio de la
[prooed miens 5icn, par
i g e CUE -
Grabka ol reglstro
Efn par ln
rEnegrsion, por
meda de-CUR-BGY:
# [E]
Trasiads el
Bxp bz al
Re ke de
‘ b de
Y
‘ kg)
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| | INSTITUTO GLIATEII._&,LTEED DE SEGURIDAD SOCIAL —IG‘B_E-
imm No38 REINVERSIONES JMI 08 | Formas 01 |
Departamento de Contabilidad
Responsable de Aprobacion | Responsable de Grabagion y/o Aprobacion
b, ririia
ansie |
[ [
B
arilica daton del
e ped i v
| tagnlrs eamable
LEd omelees
¥ OO’
4] L]
1 [73] l 7
ia i poe Aprueka s DUR
ceyiedve al conmies RES an s
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Al ¢ Grabacdn ot T 0 S
[pasa 11 inyersdny
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t
It CLIA
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prak i iy
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oy
o | ey
Taskdaal -
FER 5 TG
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¥

las cuales son revisadas previo a la firma de los Estados Financieros

FLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

MANUAL DE NORMAS Y F‘H‘DBEDIHIE-I;I.TEE D%

ICIO DEL
-IGSs-

PROCEDIMIENTO No. 39
EBTADOS FINANCIEROS
NORMAS ESPECIFICAS

Los Estados Financieros del Plan de Pensiones, deben ser elaborados
firmades por el Jefe del Departamento de Contabilidad, Subgerente Fing
Departamento da Auditoria Interna

Los Estados Financieros deben operarse de conformidad con las Norm
emitan, a los principlos y politicas de Contabilidad Integrada Gubername
el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Cuando el Departamento de Contabilidad remita los Estados Financleros
al Departamento de Auditoria Interna, se deben anexar las conciliaciones
cuentas aperturadas en el Sistema Bancario Nacional con respecto al P

E! Jefe del Departamento de Contabilidad, es el responsable de la guan
log Estados Financieros originales del Plan de Pensiocnes

mensuaimeanta y
nciera y Jefe dal

internasz que sa&
| y acordes con

para su revisian
bancarias de las
n de Pensziones,

a vy custodia de
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4}%. 1] MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
‘ dages ||

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS- J

| Procedimienta: Mo, 36 ESTADOS FINANCIEROS

[ RESPONSABLE ) [Paso) [ . ACTIVIDAD 1
Departamento de [
Contabilidad INICIO
Responsable de Elaboracidn
de Estados Financieros ... 01 Registra en el SICOIN- las fegularizaciones vy
operaciones cantables:
* Registre de la Deuda del Valgr Actual

* Ajustes de Cierma y otras que|apliguen |
* Conciliacion de Inversién coh el Departamento |
de Inversicnes

02  Detecta scbregiros, comunica y solicita al area que |
corregponda su reclasificacién previg al clerre mensual

03 | Revisa y reclasifica sobregiros cortables gue le
correspondan

04 Reclasifica la cuenta 2113.04 "Gastps del Personal a |
pagar’, del auxiliar Unidad Ejecutora al auxliar |
Institucional

05 | Captura informacién que genera el SICOIN y mediante
hoja electrénica selecciona informagion para efectuar
cdlculos que utilizara en la ela ¢cidbn de Estados
Financieros dal Plan de Pensiones

08 | Genera un archivo en hoja elecironica, clasificando las
cuentas de Balance General

07  Genera un archivo en hoja electrénica, clasificando ias
cuentas de ingresos del Plan de Pensiones

08 | Ganera un archive en hoja electrdnica, clasficando laz
cuentas de gastos del Plan de Penﬂunas {médulo de
gastos)

08 | Genera un archivo en hoja Ehnh‘ﬁni:almn los registros |
realizados durante el mes, para la elgboracion del fiujo
de Efectivo

10 Realiza las notas a los Estados Finantieros del Plan de
Pensiones, por madic de hoja electronjca

11 Elabora borrader de los Estados Fimanciaroz con sus
respectivas notas y anexos

12 | Imprime Borrador de Estados Financigros y los traslada
al Responsable de Revisién de Estadas Financleros

A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
-ﬁﬁd PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
| INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS- |
.Frnwnlmhnw: Mo. 3B ESTADOS FRMANCIERDS |m h zr_] Form i’m
: {j—— m__w_ li’lﬁﬂu‘ [ = ACTIVIDAD |
T i 11

Responsable de Revision de
Estados Financieros 13 | Reclbe y revisa borrador de los Estados Financieros |
;Estan comectos?

Elaboracion de los Estados Figancieros para gue
efectie coreccicnes. (Continualen paso 11)

13.2. 5. Devuelve al Responsable| de la Elabnr&v:lﬁn
de los Estados Financiercs para que imprima los |
Estados Financiaros finales '

I
I
13.1. NO. Devuelve el borrador &l | Responsable d¢|
|
I

| Responsable de Elaboracidn
de Estados Financieros ... 14 Imprime los Estados Financieros corjuntamente con el
oficic para trasladar los Eslados |Financieros a la |
Auditoria Interna para su revisién y andlisis y lo treslada |
al Jefe del Departamento de EuntabiﬁrE:IEd

Jefe del Departamento de |
Contabilidad 16 Recibe los Estados Financieros y |oficio, los revisa.
4 Estan comectos? |

15.1. NO. Devuelve Estades Finapcieros para que

realicen comeccicnes. (Continua en ppso 11)
15.2. 8l. Firma Estados Financieros y oficio de traslado
y los remite al Departamento de Auditpria Interna
Departamento de Auditoria
Interna
Jefe del Departamenio de
Auditoria Interna | 18 Recibe oficio con los Estados Financieros, para revision
y analisis
1T Emite informe de revision de las cuenfas de log Estados
Financierog y log traslada a la Contriloria General del
Departamento de Instituto (Sale del Procedimienta)
Contabllidad
Responsable de Elaboracidn
de Estados Financieros ., 18 Elabora oficic & imprime los Esta Financieros y
soficita firma del Jefe dal Departamentp de Contabilidad
Jefe del Departamento de

Contabilidad : 19 Fecibe, revisa y firma el oficlo y los Egtados Financieros
y devuslve al Responsable de la boracién de los
Estados Financieros

Responzable de Elaboracién
de Estados Financieros .| 20 Recibe el oficic y Estados Financi firmados, los
envia con oficio al Jefe dal Departame
Interna para su firma
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Procedimiento: Mo, 35 ESTADDS FRANCIERDS

=

| RESPOMSABLE

Pasos | 27 | Formas| 01 |
I ———— | T,

| [pasD’

Departamento de Auditoria
Interna
Jefe del Departamento de
Auditoria Interna ..

Cepartamento de
Contabilidad

Responsable de Elaboracion
de Estados Financieros

Subgerencia Financiera
Subgerente Financiero

Departamento de
Contabilidad

Responsable de Revision de
Estados Financieros

Jefe del Departamenta de
Contabilidad

21

23

24

25

27

Recibe y firma los Estados Financidros v traslada al
Departamento de Contabilidad

Reciba Estados Financieros firmados|y los trasiada con
oficio ala Subgerencia Financiera

Recibe y firma Estados Financierog v los remite al
Departamentio de Contabilidad

Recibe Estados Financieros originales|firmados

Traslada al Departamento de Servicigs de Apoyo, para
su reproduccién ¥ empastado

Recibae los Estados Financieros origindles v empastados
y distribuye ejemplares a las Subgerencias de;
Planificacion y Desarrollo, Financigra, Prestacionas
Pecuniarias y Departamentos que corrgspondan

Recibe y archiva Estados Financieros en original para
su guarda y custodia

FIN
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| Procedimiento: Mo 39 ESTASOS FINANCIERSS | Pasos || 27 | Farmas .-r 01
Departamante de Contabilidad -
Responsable de Elaboracion de Estados Financieros )
() |
i 0]
: F Cagtora Realizs br nagas s
Ei sira 'h“ nfarmaciin gue e Estados
I . genern el SOOI y Fnandercs dal Aan
TR TR n Y metiante =0a e Pensianes, por
DR RCh e alpstrdnica maedo do haja
J contables selettimia #letirdnica
Registrodela informmacisn gam
wm&::l-lw Gr efectuar caloulos
- gue utilzad en la
T WOt siaboragdn de
IR AP Exades Firmdenas
* Conokaddn de o o
Imversidn con al
Diaga amento de - Y [
imversiones Elabara barradar de
ks Estasioy
Finanderos con sus
Y [@) Genera un archiva Papacid s AOUS §
Detecta sobreginas, en hojs sactrénica, essier
comursceEy solcka el ando L *
aldnpa que cuentas de S ko ]
pirrespond Su General I=grin horrador
reclstficaciin de Estadns 1A
omesda al darre v Finandercs y s
mensaal 5 [E tnshdndl Irnf-'r'em g Fstadas
enang un archive Nisonabie g anoeros
e hajs lectrinica, conjuntamante oo
Chsificanen las i o Escpliod #l aficia para
v FE Finpngipnm
cusnias 08 Ingmses traskdar fos
Revisay rechs i del Plan de Estados Finandieros
R Panskongk # la Audioria
oonzbles gue le ENE TR PR S
CorfERpendan | reviside y andise v
o braslada al kfo
l Gefera um archiva el Demartamneis
[oa] on hiojs elnctanis, de Costabiidad
Bechadfics b cuanta ehaiiSe s lay
113,04 "Gastos del cuentas e gastos
Perienal a pagar”, clal Plan da
ded awnilar Urnldad Pemnskanes imadulo
Ejecitorg al sislias de gastos|
ietftudonal
! o
Garara un srchivo
en hoda eecimnica
oon los registres
realizadng duraiie
el mes, para b
chabaracifn dal fluja
da Eleciia
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CIO DEL

-

| Procedimiento:  No. 39 1STaDOS ANANCEROS \Puu 27 | vormas| 01 |
! . | |_‘_'_I
Departamento de Contabilidad Departamento de Auditoria
Responsable de Revisidn de | Jefe del Departamento de Jofe del Departamento
. Estados Financieros Contabilidad de fuditaria Interna
; | EE]
lﬁierrﬂnﬂ =]
Rexciipe s Fstadon
Fnancies s
iRena
JEstin
[ CET TR 5
[ t e
Doy bee: il [esten corrmctor
e I 4
f A
Extados Fnmncieros nnl::md:ﬂhzl ELEY ‘* EL¥]
para qua efemie pars g M ima Oemmive Erados Firma Estads
PR miEmadss | | | Foanderos par Frandini y ofom
Firdngirc firobes | | gt Falican dutrasdadn y bk
T | COrTETTicne remeeal
Dapaamants da
AudiEla IMena X I35
Rerie Evados
FRand e, para
repisldn v enddsh
| '
! Roiatrme s
[ dn de b
B s
| Flsiisciitr i
vifs rasladaa
[ orla Gearal
[ o ez s
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Procedimientn:  No. 35 ESTADOS FINANCIEROS

Pasos |

27| Formas| 01 |

Cepartamentode |
Auditoria Interna

Departamento de Gontabiidad

=D

ncia Financiera |

Jefe del Cepartamente  Responsablede | Jefe del Departamento de | Subgerente Financiers

| Y

Aeckeel olidoy
Estads Firian e e
| firmaios, ks arda
on olicin al lefe del
Doea reamentods
| Ao e
| parm fu Tirena
| |
B
Riibiry Mirra o
Extadm Financerm
y traalacle al
Dece namenhs di
Conttmbiidad

Ratibe Ewmady
Enardens
firmades y Im
trskda con ofida

| # @ubparanoa
Frantisra

de Auditoria Interna  Elaboracidn de Estados | Contabllidad
Financieros _
|
R
|
[Flsbera oficka e
mprims b= Bl |
Franoienas ¥ | ‘
oo Temedel
Fede dal
[eparisrenta de
| Ciortatdfcad
| |
' ¥ [
Reclba, tavisa Y
fimasl fido y I
| Emados Finangiens |
ke aive of |
Fesponsshle deis
[ Blaboracin de foy
i Eilsdon Fnpncieres ‘

¥

Foac iy S
Emadoe Financiessd
s remdte o
Dippm sarsanrn da
Cortabiliged
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| Procedimiento: Mo, 35 ESTADOS FINANCIEROS Pagos | 27 | Formas 01 |
j | EF

y Departamento de Contabilidad
Responsable de Elaboracion de | Jefe del Departaments
Estados Financieros de Contabilidad

= '
Bl Estmdas

Fnandencs
odginaies frmados

Y _[&]
Tradadz al
Cwepa tamanto de
Servicios da Apoye,
HE =R
reproduecion
empaemd o hale dal
Proce el ol ants)

Y _[E
Recibe oy Extade
Firenderns
angnakesy
empasadosy
ditribuve
gemplarisa las
Subgernnias G |

¥l T
Recibey phiva
Estacon de e
en original para su
guanta v oustods

| 1)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL S

ICIO DEL
~IGSS-

. La guarda y custodia de los documentos de soporte contables que ampar

. Para el control de salida e ingreso de documentos del archivo, se debe

2| INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

PROCEDIMIENTO No. 40
ARCHIVO

NORMAS ESPECIFICAS

operaciones del Plan de Pensiones de ios Trabajadores al Serv
Guatemaiteco de Seguridad Social —IG55-, estd ubicada en &l archive
oficinas centrales

Se debe velar por &l mantenimiento y buen usc de los documentos r

Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto
Seguridad Social =IGS55-

control de documentos

n y legalizan lag
cio del Instituto
de lazona 8 y

clonados con el
uatemalteco de

emitir un vale de

Adoptar medidas que permitan la conservacion y preservacion de los documentos ante

cuglquier contingencia como: pérdida, deterioro, incendio, sustraccidn d

dafio Incidental

240




i

&

—— e

MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS D-EL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

Procedimienta:  Ma 40 ARGHIVD

IVICIO DEL
| -IG8S-

Pasos
" RESPONSABLE J(easo) [ ACTIVIDAD |
i" r
Departamento de INICIO
Contabilidad
Responsable de Archivo

General del Departamanto da
Contabilidad -

FResponsable de Archivo de
la zona B %

01

03

ar

g

Racibe y revisa que la documentacié
la compara con el envia que le real

Clasifica la documentacion por fip

esté completa y
ron

b de documento

(clase de registro de gasto, de ingreso y contabla)

Ingresa
disponibles

Ordena |os expedientes
Archiva documentacion contable dal

Contabilidad para guarda y custod
permita atender los reguerimientos e

Informacion 2 los sistemas

informaticos

Departamento de
la temporal, gque
n forma oportuna

de usuarios, entes fiscalizadores y oifas dependencias

del Instituto

Postenior al finalizar el informe d
Fiscalizadoras, elabora oficic de
documentacién contable con su firma
del Departamento de Contabilidad

Traslada la documentacion
General de la zona B para g
parmanente

Recibe, revisa y firna de racibido el
traslade de documentos

Archiva en orden cronologico v co
clase de documento contable, y
custodia permanente

FIN

e Az Enfidades
traslado de Ia
i Vo.Bo. del Jefe

ble al Archivo
rda ¥ custodia

conocimienta del

ativo segun [a
g & suU guarda vy

1] | rnrmu-' at |
Roi=ii
= _ \

e )

vty
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[ { MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL l

| Procedimbenta: Mo 40 ARGHWO
o8 o1
- Pasos ﬂl Formas J
Departamento da Contabliidad ]
Responsable de Archive General del Responsabld de Archivo zona & |
Cepartamento de Contabilidad
Y [
Posterior al finalizas
o informe ge las
Ertidacles
Fricaliraciepy,
labora afiss de
traskdo de la
gotumendacion
ontaile £or 8
Y [ fimay VoBe.de
O=ifimls Jafadal
docamentaciinom Dipa iiamanto d
tipo de documentn Contabiidad
{elase deragistre de
D, O ngTesn v
conighle]
Trasdada
documenizcidn
Ingrizsaind orm diin ﬂh:mﬁ |
2 b s rarm guandia
Informitacs Extanila
dspoil=es parrananie
L4 [TH]
Oroena iog
axpedentss
| L 4
R Boes, revig y
Arvhia firma de racshina d|
docusentacidn conockmiero de
comabbe dial b mcio e |
Demrameartc da dix urenis.
Conabildad para
guams y ool
Targosl, S
parmita atender o
requeEnmisnmEan
forma opottuna de Anghivd B0 ondes
usigrics, enlgs cmrol dglon 'y
fiscal adares v oo segln
cira: depandendas e de dosurmers
il bttt conbie, ¥ proced [
| a s parday
castodin
g
e
Fin ) i '_-'I..-.'-H!-l.i1I
= B T Ul
2, T
'3:» " ]
e
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Xil. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS|
NORMAS GENERALES

[ | | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
S | | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
—'.&Ej . INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -1GSS-

La Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, rige su creacion en &l Acuj'du 1164 del 11

de agosto de Junta Directiva "Reglamentoc de Organizacidn Administr
Guatemalteco de Segurdad Social”, para atender, ejecutar y gestional

iva del Instituto
F lo raferente a

acciones y actividades relacionadas con el pego de las prestaciones pecuniarias.

La Subgerancia de Prestacionss Pecuniarias depende jerdrquicaments de
el ente que se encarga de planificar, organizar, dirigir y controlar accion
coordinadamente con las dependencias bajo su linea de mando, para

prestaciones pecuniarias, a la poblacion afiliada al Régimen de Seguri
Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituio G

la Gerencia, Es
ez Y actividades
ar e pago de
ad Social y del
Jatermnalteco de

Segurided Social -IGS5- que tiene por finalidad otorgar beneficios complementarios al

programa V3 del Régimen de Seguridad Social.

Se encarga de disefiar, proponer y ejecutar esirategias, pmgram::r

orientados a la calidad y efectividad de los procesos y a fravés del Acuer
confieren las funciones que ataflen al Gererte en el Acuverdo 1135 ds

¥ proyectos,
o 22/2017 e la

lunta Directiva,

relacionadas al ambitc de su respecliva competencia, para que admipistre de forma

adecuada, eficienta vy transparente (o relacionado al Plan de Pen
Trabajadores al Servicio del Instituto

Conocer los expedientes relacionados con las funciones especificas de
las rescluciones que corresponda, que tendran categoria de Resolucion
galvo los casos en gue la Ley exija expresamente Resolucidn del Gerenta

siones de los

u drea y dictar
de Gerencia,

Ejercer por delegacidn, la Representacion Legal del Instiuto, conforme 38 instrucclones

emanadas del Gerents
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14  MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCI

XILl. DEPARTAMENTO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIENCIA

NORMAS GENERALES

El Departfamento de |malidez, Vejez y Sobrevivencia -IVS- es &

L
ClO DEL
~1G53-

ancargado de

gestionar las solicitudes de pensitn, programar para cada afio el presupuesto del pago
de pensiones, llevar el control de los penszionados, aplicar la |legislacidn vigents e

informar a la Coordinacion del Centro de Atencion al Afiliado
Coordinadora de Delegaciones y Cajas Departamentales los cambios
de procadimientos en el otorgamiento de las pensionas

Las solicitudes de pensién, Asignacion LUnica, Contribucion
correspondencia general gue ingrese al Departamento debe ser

TAFl- v a fa
el desamollo

Voluntaria, o
digitaiizada o

escansada previc a ser entregada al drea de trabajo asignada, debiendo guedar

registrado el sallo, firma, nombre y hora de su recepcion

Las solicitudes de informacién previo a ser trasladadas a donde co
agregarse una copia al expediante con los correspondientes seflos de
por parte de la dependencia, incluyendeo firma y nombre de la persona

recibido y hora
ponsable

rJ::pm-:la. debe

Cuando en un caso presenten varios grupos familiares solicitud de pensién, deberdn

integrarsa los documentos en un solo expediente

Los reguerimientos de informacion que se hagan a los miembn
beneficiarios, deberan ser notificades y dejar constancia dentro del e
del oficio con el que se requiere la informacidn come &l Formularia IV
de Resolucion, mediante el cual fue notificado

bs del Plan o
iente, tanto
=3 Motificacidn

El asegurado, interesado o beneficiano dabe cumplir con las condiciopes y requisitos

documentales indispensables establecidos en los formularios v guias,
laz diferantes tipos de solicitudes que se le requieran, a fin de acredi
pension o bensficio en =l Plan de Pensiones de los Trabajadores
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social 1GSS-

definidos para
r su deracho a
al Servicio del
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PROCEDIMIENTO No. 41

INTEGRACION Y RECEPCION DE EXPEDIENTES DE
SOLICITUD DE PENSION, ASIGNACION UNICA
¥ CONTRIBUCION VOLUNTARIA
(CASOS NUEVOS)

NORMAS ESPECIFICAS

La Jefatura del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia contar con una
gula para la atencion de las soliciludes de pensién por los riesgos de Invalidez, Vejez v
Sobrevivencia, gue incluya los requisitos que debe llenar el interesado; asl como para
les solicitudes de Contribuyente Voluntario y Asignacion Unica del Plap de Pensiones
de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -1GSS-

Para solicitar |a cobarura en al Plan de Pensionas de los Trabajadores al Servicio del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IG3S-, los lrrlerea&uus utilizaran
unicamente los formularios que le proporcione el Instituto. Solicitud de Pensidn
{Invalidez, Vejer y Gobrevivencia) y Asignacidn Unica (Formidario [Vv3-49),
Contribuyents Voluntario {Foermulario IVS-101-A)

Previo & iniciar el tramite de soficitud de pensidn por los riesgos de Ihvalidez, Vejez,
Sobrevivencia, asi como Asignacion Unica y Contribucion Voluntarfa del Plan de
Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalterj: de Seguridad
Social -IGS5- se debe informar al asegurado, interesado o beneficiario que le serd
requeridc que cumpla con las condiciones y requisitos documentales vigentes
establecides para cada tipo de solicitud

Antes de llenar la solicitud de pensidn por Vejez e Invalidez, el Responsable de
Recepcién de Casos Nuevos y Contribucién Voluntaria debe referir al interesade al
Departamento de Registro de Patronos y Trabajaderes, para actudlizacion de su
informacion personal en el Registro Unico de Afllilados v Pationos -RUAP-
onentdndole para que efectlie dicha actuaiizecion, presentando Igs documertos
personales de identificacién

En el caso de solicitar pensién por Sobrevivencia, el Responsable dg Recepcién de
Cascs Nuevos y Contribucion Voluntaria debe referir al solicitante, interesado v a los
integrantes de su grupo familiar al Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores para actualizacién de su infermacién personal en el Registro Unico de
Afiliados y Patronos -RUAP-, orentandole para que efectie di actualizacién,
presentando los documentos personales de identificacion

El Responsable de Recepcién de Casos Nuevos y Confribucién Voluntaria, registrard
la soficitud vy la informacion relacionada con el asegurado, solicitante yio bensficiarios,
seglin corasponda, en |os sistemas que para el efecto disponga la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias

La recepcibn de solicitudes de pensidn y solicitudes para continuar como

Contribuyenta Voluntario se podra realizar en el Centro de Atencion| para Afiliados ;"'—”ﬂ




-CATAFI- en la ciudad capital o en cualguier Delegacién o Caja Dep
la Replblica de Guatemala

Es un requisito documental gue el asegurado, interesado o ben
Responsable de Recepcitn de Casos Nuevos y Contribucion Voluntaria la Constancia
de Validacidn de Informacidn en el RUAP {(Formulario DRPT-58), lo cual garantiza la
actualizacion de todos los datos que servirdn para atender la solicitud presentada anie
&l Departamento de Invalidez, Vejez v Sobrevivencia.

Los documentos que conforman los expedientes de solictudes de Invalidez, Vejez,
Sobrevivencia, Asignacidn Unica y Contribucitn Voluntaria se colocaran de acuerdo al
ordenamianto siguiante;

8.1 Solicitud:

a. Formulario I'V3-49 Solicitud de Pensién por Invalidez, Vejez y Sobrevivencia o
Asignacion Unica del Plan de Pensiones de Trabajadores |al Servicio del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSSE- y todos fos documentos
que respaldan la informacidn solicitada, o

b. Formulario [V5101-A Solicitud de Contribucion Voluntaria Bn el Plan de
Pensiones de los Trabajadores del Institule Guatemsalteco| de Seguridad
Social =<IGSS- v tedos los documentos gue respaldan la informacién solicitada

9.2 Documentacién del solicitante:

a. Fotocopia simple legible, completa y vigente dal documento de identificacion
personal -DPI- extendido por RENAP o pasaporte (en caso de extranjeros).
En ausencia de la fotocopia del DPI, original de of documentos
relacionados al miembro del Plan como:

iy Cerificacién del DPI
i) Certificado de asiento de Cedula de Vecindad

b. Original del Ceriificado de Nacimianto axtandido por RENAP

c. Fotocopia del Camé simple legible, completa o documento de afiliacion al
Instituto Guatematteco de Seguridad Social -IGSS-, con sello dg “Confrontade”

d. Fotocopia simple legible, completa del Cameé de Identificacidn Tiibutaria (MIT)

. Fotocopia simple legible, completa de recibo de sernvicio publigo (agua, luz o
teléfono de linea fija)

f. Original de Constancia de Validacién y actualizacidn en el Registro Unico de
Afillados y Patronos —-RUAP- (DRPT-58)

g. Impresion de Datos del Asegurado del Registro Unico de Afiliados y Patronos
=RUAP-
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h. Original de la o las constancia (s} de trabajo proporcionada pof la Subgerencia
da Recursos Humanos, donde se indica el o los nimeros de|empieado y los
' periodos laborados

i. Folocopia simple legible, completa del o los Acuerdo (s) de Cancelacidn

J. Original del Certificado de defuncion del asegurado extendido por RENAP
(Para casos de Sobrevivencia)

k. En los cases de solicitud de pension por Invalidez, sa omiten Jas literales | v |
(fotocopia del o los Acuerdo (s) de cancelacidn y Original dgl Certificado de
defuncién)

8.3 Grupo familiar (Casos de Sobrevivencia):

a. Fotocopia simple legible, completa de|l Documento Personal ge ldentificacion
-DPI- de cada uno de los integrantes del grupo familiar del asegurade,
pasaporte (en caso de extranjeros)

b. Original de Cartificacién de Nacimiento de les hijos mencres de edad yio
hijos mayores de edad que s& declaren incapacitados

c. Folocopia simple legible, completa del Documento Personal If Identificacién
—DPI- de cada uno de los hios mayores de edad que se declaren
incapacitados

d. Original de Constancia de Validacion y actualizacién en el Registre Unico de
Afiliados y Patronos —RUAP- (DRPT-56)

@. Original da |la Cenificacion de Matrimenio o Certificade de Unidn de Hecho,
ambos extendidos por RENAFP, segin corresponda

9.4 Representante Legal del beneficlario;

a. Fotocopla simple leglble, completa del Documento Personal de Identificacién
-DPI- del soficitante

b. Fotocopia simple legible, completa del Carné de Identificacién Tributaria
(NIT)

c. Fotocopia cerificada de la declaracidn judicial en el que se @ establezca el
cargo de tutor o fotocopia autenticada del documento an el que se acredite |a
representacibn legal, debidamente inscritc en el Archivp General de
Protocolos

8.5 Solicitudes de informacion y orden an el expadianta (segln aplique |al caso):

a. Departamento de Trabajo Social (solictud de estudio sociosconomico pera
los casos de Sobrevivencia)
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L
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —-IGSS-
b. Departamento de Medicina Lagal y Evaluacion de |ncapacidades (soficitud por
Invalidez o Sobrevivencia en caso de beneficiarios incapacitados)

Recursos Humanos (informe de salarios) para todas las solicit

Departamento de Prestaciones en Dinero (para todas las soll
de haber subsidiado)

. Coordinadora de Delegaciones y Cajas Departamentales,

Deparamento de Compensaciones y Beneficios de la Subgerencia de
Ides

citudes an caso

(solicitudes da

informacion proveniente de las Delegaciones y Cajas Departamentales)

Todos los expedientes previo al traslado al Archivo Temporal de
del Departamento de Invalidez, Vejar v Sobrevivencia deben astar
el Sistema de Imagenes Digitales -SID-

Se entiende como Contribuyente Voluntario &l ex trabajador d
manifieste su deseo de seguir contribuyendo al Plan
voluntariamente, comprometiéndose & seguir aportando tanto la
como |la Laboral (Articulo 19 Acuerdo 1135 de JD)

Derecho a Asignacion Unica, los miembros del Plan de Pensione
gicanzado |la edad minima para pensionarse por Vajez, termine
trabajo con el Instituto sin tener derecho a pensionamiento vy
menos 12 meses de contribucion efectiva; tiena derecho al 70%

Casnsg Nuswos
digitalzados en

Bl Instituto gue

de Pensiones
Cuota Patronal

E gue habiendo

gU relgcion de
acradite por lo
Hel valor de las

cuctas que haya aportado y extingue todo derecho a las demas prestaciones del

Plan (Articulo 18 Acuerdo 1135 de Junta Directiva)
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Procedimiento: nedl mTEERLCKIN ¥ RECEFCION DE EXPEDIERTES DE SOLICITUD DE RERER0N

[CASDE NRLIEVTIE)

|
FI“,L-

T

-

3E!I'i:nrﬂn»u_t'ﬂ-

ICIO DEL
-1GS5-

a—

[ wesponsABLE | (PASO) [
ACION 1
CAJA DEPARTAMENTAL

AREA DE RECEPCION DE

EXPEDIENTES
Responsable de Recepcién
de Casos Musvos 3r|
Contribucion Voluntarie 01
oz
03
04
05
CATAFl/ DELEGACION Y
CAJA DEPARTAMENTAL
Departamento de Registro
de Afiliades y Patronos
. Area de Actualizacién
Operador de Documentos 06
o7
03
0g

1535, segln sea el caso

INICIO

Recibe &l asegurado, interesado o
medio de entrevista determina el tipo

Ha solicitud. Ubica

el listado de condiciones y requisifcs, v le entrega el

documento Condiciones vy Requisitos

Documentales del

Plan de Pensiones de los Trabajadodes al Servicio del

Recibe |os documentos del interesado en orginal v

copia, los reviza vy coloca sellc de "C
los documentos originales

pnfrontado” contra

Liena datos en el formularic *Solicitud de actualizacion

de datos para el registro de afiliados’

Entrega la solicitud de actualEzacion
indica que dabe revisar todos los
firmas la soliciiud o coloca huella dactil

al interesado, le
consignados y
2

Agrupa los documentos v la soliciyd firmada, ze le

devuelven al interesado para seguir al

Recibe al asegurado, interesado o

papeleria que aporta para ta actuali
Registro Unico de Afiliados y Patronos

Actualiza dates del interesado o
Registro Unico de Afillades y Patro
basze a los documentos presentados

ramite

neficiario, revisa
idn de datos en af
—RUAP-

cigrio =n 2l
o5 =RUAP- con

Imprime la actualizacidn de |os datos del asegurado,

interesado o benaficiario (DRPT-58)

Entrega ia impresion de la actualiza
(DRPT-58), al asegurado, interesado
sU revisidn y firma

ion de los datos
beneficiaric para

beneficiario ¥ por

i
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| 5 4 1 FLAM DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ‘
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| Procedimiento: INTEGRACION ¥ RECIRFCIGN DE EXPEDIENTES DE 50 ) P | K Ry’
I'b:l.lll:m Hulnﬂ;a I FEDIEN oE LICHTLND: O PEMSICON ;"i_- : 01
[ RESPONSABLE | [PASO] | _ ACTIVIDAD )
10 Recibe la actualizacion firmada y e entrega al

asegurado, inferesado o beneficiaro
actualizacion (DRPT-56) para que
tramite

11 Orienta al aseguraedo, interesado o

continuar con la gestién

CATAFIf DELEGACION Y
CaJA DEPARTAMENTAL
AREA DE RECEPCION DE
EXPEDIENTES
Responsable de Recepcidn
da Casos  Nuevos
Contribucion Voluntaria

12
en el sistema por nimers da afiliacién

y corractos?

1221 NO. Adjunta listade y orien
interesado o solicitante para
documentos
procedimienta)
&l. Ordena los documentos
interesadc y anexa los g
sisternas informaticos disponibl

12.2

Realiza entravista y revisa todos los ddcumentos, verifica

correspondientes

U constancia de
continie con el

beneficianio donde

LEstan completos

a al asegurado,
que presenta los
{Sale  del

gue presenta el
nerados de los

13 Ingresa a los sistemas informaticos di
formulario 1VS-49 ‘“Solicitud de
Fensiones de los Trabajadores al
{Para las solicitudes de pension por
Asignacién Unica) o el farmularia IVS-1

Contribucion Voluntaria®

14
formulario correspondiente

15 Entrega el formularo al
beneficiario para revisién de los datf

para firma

16

Recibe al formulario firmado por pa
solicitante o beneficiario, coloca firma
17 Clasifica los documentos, revisa
debe resguardarse dentro de una

Revisa todos los datos consignados y genera el

asegurado, solicitanta o

o

onibles y llana al
nsidn Plan De

clio del 1GSS”
08 fres riesgos o
01-A “Solicitud de

ps congsignados ¥

del asegurado,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

Procedimiento: no.4l WTEGRACION Y RECEFCHIN DE EXPEDIENTES DE SOUCITUD DE PEMSICN
[CASOS NUEVDSH

e —

| [ Paso | |

Responsable de

identificacidn de Expediantas
de Recepcion de Casos
................ 24 Recibe, firma y devuelve al conocimierto del expedients

Responsable de Pre-andlisis... 26

ClO DEL
~1GSS-

e

32 ] rormas (o1 |

.
|

- R — .hl._ﬂ.

18 Aperture la gestion en los =i

19 | Imprime dos copias de la consta
expediente y la otra para el afiliado
20 Entrega al asegurado, solicitante o
la creacion del caso en los sis
disponibles como constancia de rece
e informa que su solicitud ha sido ing

21 Elabora solicitudes de Informacion
dependencias administrativas v revisa
corresponda segin la solicitud

22 Imprime 3 copias de las soficitudes de
1 original para la dependencia
1 copia para gl expedianta

1 copia de fima

caso en orden cronoldgico vy traslada

Recepcion de Casos Musvos

25 Folia expadients, coloca etiquetas de
elabora conocimiento con las copias
Responsable de Pre-analisis

Reciba, firma y devuelve conocimiento

27

| documentos que o conforman, ;. Tiene

28)
27.2.
Expedientes de Recepcién de
comrecclones o solicitud de do
(Continua en paso 24)

23 Anexa a la carpeta las solicitudes de informacion del

al Responsable de |dentificacién dg Expedientes de

Realiza una revision profunda de la sglicitud y todos los

27.1 NQ. traslada el expediente con
Digitalizader de Expedientes (Qontinua en paso

sl. Devualve al Responsable de

il'tfﬂﬂ'nétimJ

ia, una para ol

eficiario copia de |
5 informaticos
ion de la soficitud
sada

del caso a las
el contenido gue

informacian:

£on conocimienta

identificacian,
y trasiada al

el expedients

diferencias?

conocimiento al

ldentificacion de
sos Mueavos para
ntos correctos
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f by PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL |
| | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOC —GSS- [
Frnudhlmtu. mTfﬁa-.c O F MICERCIGN DE EXPEDIENTES DE 50 s p | B F My

mﬂlimﬂulnﬂ;: I FEDIEH DOE LICETLHD OE PE ] ! 32 "! , 04 |
| RESPONSABLE ] l PASO | | ~ ACTIVIDAD ==

Digitalizador de Expedientes.. 28 Ftut:il:rﬂ el expedienta y procedsa a la lgjtaﬁzacldn de los
mismaos ¥ coloca selio de digitalizado gn cada folio

248 Ordena nuevaments en la forma en que se recibid,
debiendo constar selio con fecha | de digitalizacion
nombre y firma del responsable en|la caratula de la
carpeta y sello de digitalizado en cada|folio

' S0 Trasiada con conocimiento el expediantie a la Sacrataria

de Recapcidn de Documentos
ARCHIVO TEMPORAL
DEPTO IVS
Secretaria de Recepcion de
Documentos... 31 Recibe expedienta, firma y davuelve conocimiento .

traslada al Area Archivo Tempora| para guarda vy
custodia en espera de |a respuesta al las sohicitudes de
informacién generados al inicio del expediente

32 Regisira datos an los sistemas infnrmjti:-m disponibles y

FIN
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ICIO DEL

CATAFI/Delegacitn v Caja Departamental

Departamento de Regi

de Afiliados
- - . Y Patronos
- Area de Recepcidn de | ientes Area de Actualizacién
| Responsable de Recepcion de Casos Nuevos Operador de Dogumentos
Y Contribucion Veluntana |
! ——
1 INEED :I
¥ ] ﬁ. + =]
Bacheal £ ¥ Rt
rrterEmaty o Ermubrn | [T
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Flan o Perskon s g b rews
el Tisdaond oS bosion ko dxios |
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decumenios g
| Wberesad o en apummm_ |
el et y copk, ko iy ot
revies f coloca sella i) =
de = Condroniade” i
ek T dewi el
 Pe—— ireresaia para
e, wmgair o rimite

b i g v

Pty lirmia
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CATAFI/Delegacién y Caja Departamental

Area de Recepcitn de Expedientes

Responsable de Recepcion de Casos Nuevos y Contribucion Vluntaria

Imprime dos copias
delpconsiancia,
ura pary &
sepedebe ylpotra
Fo ol sfiiedo
Y ]
Extrage al
Eprae,
soRdmmen
berrlcado copla
delsoreaidn dd
£3EG an 105 gisbemias
rrdereiico
disponibles cormm
Comit i e
racepe it tala
a0id nad & informs
ahiE pa sedcitad ha
e | rgries nk
FEEn 6 Nl gt y s ‘amadizrio, coioes Y &
salcrante para que s e eradns 8g bd Fetriay sl
prmserde ka o —. Bl ashrns giic] busdies
moesmemi nizerdtioo da rdor e e
(IS P Saporchie ¥ I Canes i lan
Cinifica icx ﬂm
T T - B L
¥ e i e i P EE  Sonia s
B e debix e COTER ool
Rale gisl Earetiin I resgiartons derny mepldna mEcud
Precedmimnin i de pmacamets
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Solictied dp — T3 sabicit des S
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P skt ik i i fisk v Tierigne pm i * m
| T— R endn
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA
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=IGSS5-

f_ % . PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL 5
| |

CATAF|/Delegacion y Caja Departamental

Area de Recepcion de Expedientes

de Expedientes de Recepcidn

de Casos Nuevos

: ¥ iE
Recia, fima v
GELE b
conocimeento del
| e erda
ES l
Aecke, ey
devu b B [
coneciTiento del Rt - Sk ion
g profunda de b
bt fad w todos oz
dezummpning que lg
i L.__E oonlamman
Folla expackerie,
| oo ebquetas de
derdificacian,
| aighara 1 ]
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i v oodoca
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EEMSlar Selp En
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CEia ecKin
rombre e del
; naspanakle enla
caranuln o
| copetay sellode
Wil limid o en cada
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ClO DEL
-1GS3-

(N ARCHIVO TEMPORAL DEPARTAMENTO DE VS |
Secretaria de Recepcion de Documentos

Recibe asperdiene,
fimea y da vuelvia

CanpCEmiE nEn

o

Regtra dan o
s phbermas
nloresdie o
diponibiesmy

trsladaal drem

Archivn Tempom|
para gearda ¥

CuRtoeiy pn sapary
de la nspursta a ke
aleiydes de
nfarmecidn
gl ol ngio
el e pe i
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Caszos Nuevos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

L

CIO DEL
-IG8S-

PROCEDIMIENTO No. 42

ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES,
RECEPCION DE INFORMES DE
SOLICITUD DE PENSION, ASIGNACION UNICA Y
CONTRIBUCION VOLUNTARIA
{CASOS NUEVOS)

NORMAS ESPECIFICAS
Se entendard como Archiva Temporal al espacio donde se resguardan

que s encueniran en espera de respuesta de informacitn que fue
analizar y resolver los casos de solicitud de pensidn (Invalidez, Vejez o

Asignacién Unica o Contribucion Voluntaria interpuesta por el interesado,

los expedientes

solicitada para
Sobrevivencia),

Los informes de las solicitudes de informacidn qua sa reciban deben ser enexados en

forma cronglégica cenforme van ingresando en el Departamento v co
el expediente correspondienta

El Respansable de Pre-analisis debe realizar un analisis preliminar de

mpaginados en

& documentos

y la informacion que forman parte del expedients y debe velar porgue (el contenido de
los informes (aspectos de forma y fondo) que se reciban contengan todp la informacion

golicitada para gue sea considerada en la resolucion del caso, si e
misma estd incompleta o contiene errores, debera realizar nuevos r
infermacion, hasta que |a informacion sea completa y concluyente la

Para al Archivo Temporal de Expedientes de Casos Nuavos tambid
NORMAS ESPECIFICAS que se describen en el Procedimientc No
Localizacion y Archive de Expedientes y Documentos, con excepcidn
niameros 2 y &

blece gue |a
ugrimienios de
puesia

n aplicarén las
10 Solicitud,
de [as normas

En el caso de detectar gue existen gestiones anteriores por pane dgl solicitants, se

deberd requerr al Archiva General del Departamento &l expedianta
papeleria y conformar un Unico expedienta

Las solicitudes de pensidn presentadas conforme la normativa vige
Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalte
Social 4IG55-, deben completar los informes solicitados y actualizar

hara integrar |a

te del Plan de
de Seguridad
su estastus de

‘completo” en los sistemas informaticos disponibles, previc & ser agignados a los

analistas para su resolucion
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

Procedimiento:  je, 42 ARCIEVD TEMPCRAL DF ENPEDIENTES ¥ BECERCIGN DE
INFORMES DE CASDS NUEWDS

[ - ™

[ RESPONSABLE | [PASO | [

Pasos |
ACTIVIDAD

L
CIO DEL
IGSS-

10 | Formas 01 |

|) JEFATURA
| Secrataria de Recepcion y
Despacho de Documentos

AREA DE ANALISIS Y
RESOLUCION DE CASOS
(CASOS NUEVOS)
Archive Temporal de Cazos
MNuevosz

Archivista

Responsable de Pre-analisis..

| Teamporal

Fesponsable de Archivo

01

05

o7

e

INICIO

Recibe expediente v coraspondencis

etc.), verifica que sea para gestion en el

Muavos

Registra en los sistemas informati
de recibido el conocimiento y devuel

Elabora conocimiento para enirega
papeleria al archivista

Recibe, firma conocimiento y registra en &l control

estadistico de ingresos y egresos de
expedientes de CATAFI, Departame
General e informes en respuasta a Io
informacion solicitados

Ordena papaleria y verifica &f tipo de ¢
nuevo?

| (informas, oficios,
Area de Caszsos

disponitles, firma |
a la dependencia

de expedienie o

correspondencia y
ales y del Archivo|
requerimientos de

casn, JEs caso

solicitud de informacion y al completaria entrega al|
Rasponsable de Pre-andlisis, (Cantinua en 08)

5.1 NO. Locailiza expediente, adjunt"} papelerla a cads

5.2 5l. Archiva expediente segln el
del procadimiento)

Reclbe expadiente v verifica que las
con el o los informe(s) respactive(s),
las respuestes a la informacion

completos log informes?

6.1 NO. Devuelve sxpadienie para su
procedimiento)

62 5. Marca como caso com
Responsable de Archive Temp

Recibe expadientas, asigng en los s'i:lern&s informaticos

digponibles y entrega listado de ax

para grabar comentaric en los sistemas informaticos,

disponibles

iesgo v afio. (Sala |

odlicitudes cuenten|

ue contenga todas
requerida, jEstan

archivo, [Sale del

o y entrega al
| conforme listado

dientes y traslada

4
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MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS D

L

-

FPLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
L INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL 1GSS-

- )

| Procedimientor o 42 ARCHVG TEMPORAL DE EXFEDIENTES ¥ RECEPCICN DE e ] e
IMFORMES OF CASDE NUSVDS _qu m..' mﬂj

r ] ! ( ], ( e Jre = —
08 | Entrega al archivista para distribucion a los Analistas de

Casos Nuevos con listado de asignagidon
I
Archivista 08 | Recibe expedientes conforme listadg y distribuye 3 los

| Analistas de Casos Nusvos

10 | Recibe listado firmado y lo traslads

Archive Temporal
FIN

gl Responsable de:
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| % PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
| INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-
_ Jefatura Area de andlizis y Resolucién de Casos (Casos Nueves)
“Secretaria de Archivo Temporal
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PROCEDIMIENTO No. 43

ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES,
RECEPCION DE INFORMES DE SOLICITUD DE PENSION,
Y CONTRIBUCION VOLUNTARIA

{CON RECURSO DE APELACION)

NORMAS ESPECIFICAS

1. Se entendera como Archivo Temporal de Casos de Apelacion al espacic donde se
resguardan los expedientes que se encuentran en espera de respu de informacion
gue fue solicitada para analizar y resolver los casos con recu de apelacion
interpuesta por ef interesado

2. Los informes da las solicitudes de informacidn que se reciban deben ser digitalizados v
anexados en fomma cronologica conforme ingresan en el ﬁpartamentu ¥
compaginados en el expediente comespondiente

3. El Responsable del Archive Temparal de Casos de Apelacién dabe velar porgue &l
contenide de los informes (aspectos de forma y fondo) que se reciban contengan toda
la informacidn soficitada para que sea considerada en la resolucion del caso

lazs NORMAS
, localzacian v
ros 2 v 4

4. Para e Archivo Temporal de Casos de Apelacion también aplicars
ESPECIFICAS que se describen en el Procedimiento No. 10 Salici
archivo de expedientes y documentos, con excepcién de las normas nd

Recurso de Apelacion

5. Segun Reglamento del Plan de Pensionas, an su Articuls 32 Apelacionss dice: La
Junta Directiva del Instituto conocera de los recurses de apelacién que se interpongan
contra lo resuello en esla materia, siempre que se presente |por escrito al
Departamento de Invalidez, Vejez v Sobrevivencia, dentro de los t dias habiles
sigulentas al de la notificacidn de la resolucion respectiva en el Dgpartamento de
Guatemala, mas el término de la distancia gue se fija en dos dias habiles para el resto
de la repdblica. Las rescluciones de la Junta Directiva pueden disgutirse ante los
Tribunales de Trabajo y Prevision social, v para que sean admisibleg las demandas
respectivas, deben de presentarse dentro de los cinco dias habiles sighientes a aque
en que quedd firme la resolucion del Instituto

B. Sea debe aperturar en el sistema Recurso de Apelacién, con el expedignte respective,
en el cual debe constar el formulario IVS-2 Notificacion de Resolucian

7. Los informes que son remitidos por las distintas dependencias para Ig resolucién del
caso, seran recibidos aun cuando =6 determine que ya fue resu y se envia
directamente al Archivo General para su resguardo
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Fasos

R

-1GSS- f

P

24 | Fl:lruli_ﬂ‘l |

SRR

AREA DE ANALISIS Y
RESOLUCION DE CASOS
(CASOS DE APELACION)
Responsable de Recepcion..

Responsable de  Archivo
Temporal :

Archivista

Responsable de Recepcion y
Asignacién de Casos de
Apalacion

_—— .__l'.\“_

01

02

03

05

a7

| (Paso)

ACTIVIDAD

}_—

INICIO

Recibe expadients del Plan de
con recurse de apelacion y coraspo
oficios, etc.), verfice que sea para
de Apelaciches

Revisa gue el expediente incluya
Resolucidn, formulario IVS-03
Resolucidn, Recurso de Apelacion y

soporte

Registra en los sistemas infermaticos disponibles, firma

de recibido el conocimiento vy
dependencia, JEs expediente co
Apelacion?

NO. Es correspondencia {inﬁ:::(

de informacién solicitada por

continua en paso 13

32 8l Elabora conogimiento
expediente al Responsable da A

3.1

Recibe el expediente del Plan da P
firma &l conocimiento y devuelve e

Responsable de Recepcion

Verifica en los sistemas informaticos
caso no esté en proceso en el Depa

Apertura en los sistemas informati
caso, ingresa dates del interasad
presentado, traslada al Archivista
carpeta e identificacion del caso en

Recibe expeadenta del Plan de Peng
identifica carpeta, coloca sello de ape
de cddigo de barras en &l formulario

al Responsable Archivo Temporal par

Recibe expediente del Plan de Pensiones y asigna

Analista de Casos responsable del
registra en los sistemas informaticos d

Peisdnnes complato

|
—

encia (infarmes,
stién en el Area

ariginales de la
Motificacién  de
documentos de

devuelve a |a
n Recursa de

ez, oficios, ale.),
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ra entrega del
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| :
| Procedimiento:N0. 43, ARCHND TEWPORAL DE EXPEMENTES, RECERIISN DE IWFOMMES 08 SOLICTUD OF
| FENECIN ¥ CONTRELICIDN VOLURTARA CON RECURSD DE APELACICOH

Fasos Fﬂﬁl Fﬂl‘..llll__ﬂi ,I

[ RESPONSABLE | (PASO| [ ~ ACTIVIDAD |
[ oe Elabora conocimientc y entrega Bl expedienie al
Analista de Casos con el conocimients
Analista de Casos 10 Recibe el expediente, firma E devuelve el
conogimiento, (Sale del procedimianta)
Responsable de Recepcién.. | 11 | Recibe el conocimiente fimade pdr el Analista de

Casos

12 Archiva conocimiente, (Sale del Procadimiento)

13 Recibe correspondencia (informes, |oficies, etc), de
informacion soficitada y firma conocimiento

14 Traslada documentos al Digitalizador de expedientss
Digitalizador de Expedientes. | 15 Realiza la digitalizacién de las respuesias a los

requerimientos de informacidn en| el Sistema de
Imagenes Digitales en la carpeta comespondiente

16 Coloca sello de digitalizado en cada documanto

i Elabora conocimiento con los documantos digitalizades
y los traslada al Archivista

Archivista | TH Recibe correspondencia (informes, oficios, etc.) y firma
conocimiento

19 Localiza expedients, wverifica que el informe
corresponda a la solicitud, anexa la Igs documentos en
orden cronoldgico en que fueron idos y fraslada el
expediente a la Secretaria de Analis

Secretaria de Analistas 20 Recibe y revisa dentro del e iente que las
solicitudes de informacién cuenten los informes

respectivos, JExpediente esta complata?

201 NO. Ingresa en oz sistemas [nformdticos
disponiblas v registra el do nto recibide,
regresa el expedenta al Responsable de
Recepcion, continua en paso 21

202 Sl Ingresa en los sistemaes informéticos
disponibles, registra en la hga de contral de
informes pendientes v trasladal el expediente al
Analista que sclicitd la informacitén, continua en
paso 22 62
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T o Conrw S o 1A Sow recimis s seeson | Pasos| 24 | Formas| 01 |
( RESPONSABLE | (PASO | | ACTIVIDAD =

'Ftaspurlsatﬂadeﬁecemm 21 | Recibe expediente para guardia y custodia en el
Archivo temporal en espera de Infarmes pendientes,
(Sala dal Progedimiento)

Mota: en este paso también puede bir expedientes
de l[a Gerencia y de la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias por corracciones

Secretaria de Analistas " 22 Elabora y entrega con conocimients el expediente al
Analista de Casos

Analista de Casos 23 Recibe el expediante, firma el conocimiento y devusive
a la Secretaria de Analistas

Secretaria de Analistas . 24 Recibe y Archiva el conocimiento
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL IGSS.

PROCEDIMIENTO No. 44

ANALISIS Y RESOLUCION DE SOLICITUD DE PENSION|

ASIGNACION UNICA O CONTRIBUCION VOLUNTARIA
(CASO NUEVO)

NORMAS ESPECIFICAS

El Analista de Casos debe verificar que el expediente esté confgrmado con los
documentos obligatorios requeridos segun el riesgo (Vejez, Invalidez y|Scbrevivencia);
solicitud de Asignacidén Unica © Contribucion Voluntaria, v gue mt&ngﬂ toda la

informacidn solicitada a través de la documentacion de seporte (info
documentacion personal) necesaria para su resolucidn,

vo estudios,

El Analista de Casos puade solicitar informacion adicional a las dependencias en los

casos que asi lo crea conveniente:

21

22

2.4

25

Departamento de Trabajo Social Cuande el dictamen socioecon
errores en los datos del miembro del Plan o beneficiarios: no coi
Eack_:as o Bdﬂaa dal beneficiario; y, de reclificacién o ratifica

por el propio interesado en su sollcitud

Solicitud al Departamento de Patronos y Trabajadores de |
Recaudacion. En el caso que un mismo miembro del Plan o be
con dos o mas nimeros de afiliacion; v, cuando la informacidn
Plan no ha sido actualizada o si ésta tiena discrepancia con |93 documentos
prasantados

Archivo General del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia. Cuando el
solicitante manifieste que fue contribuyents voluntario, que el miembro del Plan
fallecido haya sido pensionadc o existe expediente anterior dal mismo miembro
del Plan, requiréndole para unificacion deniro del Archive Temporgl

'I"H.

2T .

A T0 A
Qh 51,%1
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g
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3. La Secretaria de Recepcidn y Despacho de Documentos al despachar las solicitudes
de informacion o de reiteracidn, debe registrar en los sistemas informéficos disponibles
la devolucion del expediente al Archivo Temporal en donde permanecara hasta gue se
complete la papeleria para su analisis ¥ resclucidn

4. El Analista de Casos debe emitir la resclucion que proceda en cada cpso y se tomars
en cuanta lo siguiente:

4.1 5i la solicitud es por el nesgo de Vejez, que cumpla con los reqlisitos de edad,
meses de coniribucién y terminacién de relacién laboral con &l Instituto.

4.2 35ila solicitud es por el riesgo de Invalidez, que cumpla con los requisitos de haber
sido declarado invélido y meses de contribucién minimos

4.3 5i la solicitud es por el riesgo de Sobrevivencia, que el Depa nto de Trabajo
Social determine si pueden considerarse beneficiarios ¥y que gumpla con los
meses de contribucion minimos

4 4 Para la determinacion del monto de pensidn por Sobrevivencia sg debe tomar en
consideracion, los aspecios siguienies:;

excedar [a que sirvid de base para el calculo de la pension de gste o la que le
hubiera correspandido. Si la suma de las pansiones calculadas excediers de esia
cantidad, s& reduciran proporcionalmente todas la pensiones y si| posteriormente
g8 extinguiera ol derecho de uno o varlos beneficarios, se aumentardn
proporcionalmente las pensiones de los demas, sin pasar de los limites prescritos

a, La suma de las pensiones oforgadas a los sobreviventes del falE:’dn, no podra

b. Con la informacién proporcionada por el Deparlamento de Trapajo Social, se
debera enmendar el procedimiento emitiendo la resolucidn qe consigne el
nombre o nomores a guienes s& entregara las pensiones pendigntes de pago,
distribuyendo &l monto total de la pension en porcentajes iguales

c. Si en el lapso de nofificacién de una resolucién que olorga el derpcho a pensidn
sa astablece el fallecimiento del solictante y no cuenta con beneficiarios, slempre
¥ cuando exista solicitud por escrito, se investigara por medio de| Departamento
de Trabaje Social @ guien deberd pagarse las pensiones pendientes de pago.
tomando &n cuenta las relaciones familiares y grados de parentesgo, determinado
el beneficiario debe presentar la representacidn mortual para dicho pago. se omite
la representacion mortual en los casos que existe testamento donde es declarado
beneficiario universal

£.5 5i el soficitante fallecid durante el tramite de resolucion del caso s procedera con
lo siguienie:

a. Para los riesgos de Invalidaz y Vejaz sa requerird 8! Departamento de Trabajo
Social que determine el nombre de los beneficiarios segln la legislacidn
wgenta sl hublere mas de un beneficiario de distribuye &l monto total de la
pension en porcentajes iguales i
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b. En casoc que no existan beneficlarios con derecho o pafa el riesgo de
Sobrevivencia y exista un inferesado en cobrar les pensiones, =e le debe
solicter & este que presenie la representacidn mortual, se omite la
represantacidn mortual en los casos gue existe testamento donde es
declarado beneficiario universal

c. 5a amite una nueva resolucion indicando del fallecimiental del solicitante,
debera contener la facha de Imicio y fin de la pensidh, tomando en
consideracion que con el fallecimiento se extingus el derecho a la misma,
indicande a guien deberan entregarse las pensiones

Si en el procesc de notificacidn de una resolucién con derechg a pensidn por
sobrevivencia, que oforga el derecho a pensién a menores edad o hijos
incapacitados y se establece el fallscimiento del solicitante, e prog¢ederd asi:

a. Solicktar al Departamento de Trabajo Social el estudio socioeconémico para
comprobar |la vivencia de los hijos mencres o hijos incapacitddos, solicitando
a la persona a cargo, gue presente [a tutela emitida por juez competente

b. Se emite una nueva resolucidn indicando del fallecimianto de solicitante v &l
nombre del representante legal de los menores de edad o dellos mayores de
edad incapacitados, a quien se notificard la resolucion.

Cuando se determine que =8 hace necesario cambios en el perjodo de inicio o
monto de la pensidn de una resolucion nofificada, sa deberd emitir una nusva
resolucidn indicando las modificaciones y en la que se haga |[constar que si
hubleren pagos pendientes, seran acreditados o si se establece gue existen pagos
de mas, se descontaran de las pensiones futuras segln el monto 4 gue asciende

La pension que comesponde al mes calendario en que fallezea §n ssegurado o
beneficiario con derecho a pensidn con solicitud en tramite, se anlrtgaré completa

Cuando log Tribunales de Trabsjo y Previsidn Social resuslvgn la demanda
presentada entablado contra el Instituto v &sta sea favorable al solicitante, se
debera acatar la fecha de inicio de penszién filada dentro del |juicio ordinario
laboral, de no indicarla serd a partir de la fecha de solicitud. Si la dpmanda fue por
el riesgo de invalidez, no sera necesario cumplic con el requisito de |a persistencia
del grade de invalidez a través del Departamento de Medicina Legal y Evaluacion
de Incapacidades

5. Todos loz expedientes gque cuenten con Resolucidn deben ser conocidos por el
Responsable de Estadistica posterior a la firma de la misma y mgﬁ;mr los datos
relacicnados al caso de inicio a fin en los sistemas infoermaticos disponibles

CONTRIBUCION VOLUNTARIA
B Se considera contribuyente voluntario y afecto al page mensual de |la contribucitn

laboral y patronal &l miembre del Plan que deje de ser contribuyente apligatorio vy que
cumpla con lo estipulado en el Acuerdo ndmere 1135 de la Junta Directiva del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Continuacitn Voluntaria en el Plan, Articulos 19,
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20y 21 y la demas normativa vigente, & partir de la fecha de
resolucion gue le califica como tal

tomar en cuanta lo establecido en la Ley de Organismo Judicial, en |
los meses se regularan por el nimero de dias que les comesponde s

[mes completo)

8. El contribuyenta voluntario debera pagar mensualmente las contribuci
de miembro al Plan, Podra efectuar el pago de mas de una contribucidn, cuando entre
la fecha de pago de la ditima contribucion cbligatoria v la de notificacién de Ia
reselucion que lo autoriza como fal haya transcurrido més de 3 meses {page
acumulaco), teniende un maximo de 3 meses contados & partir de la fecha de

notificacién.

8. Cuando no hay registro en el expediente o sisterma informético de o periodos
atrasados en la cuenta individual del contribuyente voluntario del dred departamental,
se solicita al Analista responsable de la dependencia del Instituto de Ia localidad para

que determine las contribuciones efectivamente pagadas, debierldo el Analista
responsable requerir al contribuyents que le presente [as copias de log recibos, siendo
el Inspector Patronal que de fe de la documentacion presentaga en informe,
coensignande los ndmeros de recibos, pericdos y montos pagados

10. Al momento an gque e miembro del Plan solicite su pensién, se infegrard en un =sola
expediente el numeroc total de contribuciones aportadas, debierdo soliciter a la
Subgerancia de Recursos Humanos el Informe de Salares Devengades, todo el historial
salarial gue no fue incluide en & primer informe (cuande requind|ser contribuyente
voluntario)

DERECHO A ASIGNACION UNICA

11. El extrabajader del Instituto que fue miembro del Plan, que habiendo alcanzado la
edad minima para pensionarse por Vejez, sin tener derecho a pepsionamiento y
acradite al menos 12 meses de coniribucidn al Plan, tiens derecho a|una asignacién
Unica, cuyo monto sera igual al 70% del valor de las cuotas gue en su calidad de
miembro hubiere aportado efectivamente (Ariculo 18 del Acuerdo de|Junta Directiva
1135 y sus reformas, Reglamenic del Plan de Penslones de los Trabajadores al
Servicio del IGSS)

273




r——I?———. —
)

.

MANUAL D

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL S
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOC|

E NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procadimiento: Mo44 ANALISIS ¥ RESOLUCISN OE EXFEDIENTES DE S0OLUCITUD DE
ASZIGNACION UNICA O CONTRIBLEEOM VOL LB TAR

Fasos

PEMSION,
— : N PR
Y i)
RESOLUCION DE CASOS
(CASOS NUEVDS)
Archive Temporal
| Archivista o4
| Analista de Casos, 02
[ 03
04
05
06

= ———— = —

ACTIVIDAD

INICIO

Reclbe conocimiento con expedients
sistemaszs  informaticos  dispanib
corresponda al Analista de Caszos y di

Recibe expediente asignado
informaticos disponibles contra el con
recibido y devuelve al Archivista

L
%VICID DEL
—1GSS-

15 romes o1

E—— ]

—— i

gsignada en los

verifica que
ibuye
los  sistemas

ncimbento, firma da

Fevisa toda la documentacidn y ra
caso en los sistemas informaticos
incompieta o incomecta |a informacion

3.1 No. Analiza el contenide de la documentacidn

presentada, (Continta paso 04)
S22 B3

registra en el sistema y requie
Encargado de Casos Nuevos
(Sale del procedimienta)

Realiza la calificacién de derechos
beneficiarios, seglin [a documantac
legislacion vigente ; Cumple reguisitos

4.1 No, Elabora Anteproyecto de Ra%uciﬁn denegando |

lo solicitado, (Continua en paso
4 2 31. Defina el inicio de la pansidn

en los riesgos de Invalidez, Veje

manto a pagar an la Asignacion

inicio dal pago de la Contrijucion Voluntars,

{ContinUa en paso 08)

Revisa y confima datos en los si

disponibles, imprime Anteproyecio,

traslada al Revisor de Casos Nuevas,
08)

Define e! pericdo de referencia, realiza célculo del monto

de Pariodo de inicic de pensién, m

Asignacién Unica o primer dia del mE!In para pagar la

contribucién  wvoluntaria y genera
informéticos disponibles la imprasidn
del caso

Solicita nuevamente a dande cormesponda
mediante reiteracion de solict de informacion,

lza consultas dell
igponibles JEsta

visto bueno del
ra su despacho

del asegurado, O
presentada vy |a

y monto 2 otorgar
F y Sobrevivencia,
Unica ¢ fecha de

mas |nformaticas | |
djunta anexoz v
Continua en paso

prito del pago de

n los sistemas
hoja da calcula |

2 TRES o)

o
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Procedimiento: No.44 ANALISIS ¥ RESOLUCICN DE EXPEDIENTES DE SOLEITUD DE
PENSION, ASIGHNACION UNIGA O CONTRISUCION VOLUNTARLA

o

[ mesponsasie
[ [ o7

Revisor de Casos,. .. 08

10

Analista de Casos 11

12

13

Revisor de Casos. .., 14

JEFATURA

Fesponsable de Estadistica.... 15

] [easol [

- L ETErE

l——
F-.

ClO DEL
—1GSS-

- —
19 | Formas 01 |

SR

s ACTIVIDAD

\

e,

| Elabora Anteproyecto de Resolucién,
los sistemas informaticos  disp
Anteproyecto y adjunta anexos

| Registra en los sistemas inform
| traslada el expediente trabajado al R

Realiza revision del caso, de la forma siguiente:

*Cumplimiento de requisitos documentales

*Cumplimiento de condicicnes
*Legislacién aplicada
*Periodo de inicio de la pensidn v

los riesgos de Invalidez, Vejez v

monto & pagar en [a Asignacion
inicio del pago de la Contribucion

*Anteproyecto da
adecuadaments

El Anteproyecto de Resolucidn cumple con la normativa

correspondiente j Esta comecto?

10.1 Mo, Anota en el Anteproyecto
correcciones gque debe realk
Casos, registra en el sistem

Rasallcion

confirma datos en
oniblas, imprime

disponibles v
igor de Casos

monto a otorgar en
Sobrevivencia, |
Unica o fecha de |
Voluntaria

aplicado |

de Resolucion las
el Analista de
¥ traslada para

comeccion, (Continda paso 11)
10.2 8i, Anota "IMPRIMIR®, ribrica y
de Casos. (Continda en paso 1

Revisa commecciones indicadas por el
realiza los cambios sefialados. (R

Recibe Anteproyecto de Resolucidh con rofulc de

‘IMPRIMIR", procede a
Resolucion, firma y selia

imiprirnir

Traslada Proyecto de Resolucion con
de Casos para ribrica

Recibe Proyecio de Resolucion mmanexm, rubrica y |

trasiada al Responsabie de Estadlsti

Recibe Proyecto de Resolucidén v a
para [nformacion estadistica de los
traslada para su despacho a la Secre

slada a Analista |

evisor de Casos '_.rI
a al paso 0B)

el Proyecie de

anexos al Revisor |

exos, toma datos
asos resueltos v
rla de Analistas
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— e o P

[ ResponsasLe "‘ITF‘ml | __ ACTIVIDAD = 1

Secretaria de Analistas.. .| 16 | Recibe Proyects de Resolucion v anexos, graba en el
sistema y traslada para firma del Proyecto de Resalucion
al Jefe o Subjefe del Departamento

JEFATURA

Jefe/Subjefe ded

Departamento da IVS 4 W Recibe y revisa Proyecto de Resolucidn con el
expediente, ;Esta todo correcta?

17.1 NO. Coloca observaciones, (Confinua en paso 04)
17.2 3l. Firma Anteproyvecto de ucidn y traslada a
Secretaria de Analistas
AREA DE ANALISIS Y
RESOLUCION DE CASOS
[CASOS NUEVDS)

Secretaria de Analistas.. .1 1B Recibe Proyecto de Resolucién fimbado, coloca sello
comespondents a la firma del R y Jafe o Subjefe
del Departamento de Invalidez, ;;%‘y Sobrevivencia,
traslada a la Secretaria de Recepcidn y Despacho de |
Documentos

Sacretaria de Recepcion v
| Despacho de Documentas .| 18  Recibe expediente con Proyecto {e Resclucién y |
anexos, registra en los sistemnas  informéticos |
disponibles, genera conocimiento | ylo listado de |
expedientes ¥y envia a la Subgerencig de Prestaciones
Pecuniarias para firma

FIN
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Area de Andlisis y Resolucién de Casos (Casos Nusvos)
Archivista Analista de Casos

n f  [=]
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epEdETE e s
2sipreda en Ims informitice
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Wi il earesdanm s,
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Aralste deCasas y dirchisista
didribupe

[ ] dCump

Revisatodala Mo requisio® |
dotumentacidn y

Elpbars Detre el inido de
Ao de P eidn v Mmoo a
resolugidn wingeren los
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peseniads ir sl da Casos Murves
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| e e, e
‘ mfarmacion, Jalpracién Unia o

ﬁn'rﬁi.rl::m primerdis del indo
visto bueso del
o e dn
Incerpado de Casos wolumtariay genera

Hﬁmm en Fos webmrps

pird pider L

Ierfaronit i m
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Area de Andlisis v Resolucién da Casos (Casos Nluem}
Revisor de Casos Analista de Casos  Responsable de Estadistica
[
I .
|
4¢_IE .
Fe=alica regision ded L.
caso, dela forma Registra gn o
HEplante: HEETEs
*Cumpl it de infee oo,
FEOLiEGE il ipani bl es y
documentales trasiadaal
*Cumpimiento de EapRlants
condidaones ki a0 Bl Bedsar
" liegiel e i de Casge
spficadn I
*Periads de Hkia
defapensidn y
monko 3 chamar en |
los Aesgas de
Iresatides, Vajae iy
Sobraded g,
et pugL_Tr en la [ae] |
Asipmaon Unicao "
facha de Inicio e irisbo-bireivg
p-'.l.p;\l;h!i Sevizorde Casos y
entribaddn I resiiima los camblic
Woluntaria | Y
"hnepoedo g
Resalucsn aplicada SE—
adecundameme
$ [E]
8 Aninproyec of
Fasio I in cuirrpla
con |g rrirativa .
carresponidere | 41—E
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AR pEyacia o |
ik ula cla
MPRIMIRS, | ¥ [&]
1Esth tomactn? i i frecos Frovutase
. By
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[ = @l B |
\Area de Analisis y Rasulumﬁn:[ Jefatura |
De Casos (Casos Nuevos) = Jefe del Departamento | Secretana de Recepcién

. Secretaria de Analistas de VS y Despacho de Documentos

‘ ]
| Recie Proyeciode
fewmhedny
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Sxiem virshda
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Siyln g [
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dednalizas
i I
5 . Y[
Reche Peayerta fie |
Resoluckdn frmada, |
edhsala
| corresponl enhe &
k firmadal Revisoer
y Jefie pSubjefe del
Demaramete de
Irwaiicie, Vi y
Eooreserncia, |
msadaala |
Carmetoria de
Becepddn y
Despachode
Documentos |
| |
Y =
| Rac e e i
| con Prepecto de
| s uciin y
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FROCEDIMIENTOS MNo. 45
NOTIFICACION DE RESOLUCION
NORMAS ESPECIFICAS

. El Dapartamentc de Invalidez, Vejezr y Sobrevivencia al concluir el andlisis y dar
cumplimiento a la normativa del Plan de Panslones de los Trabajadores al Servicio del
Institute Guatemalteco de Seguridad Social, emite proyecto de Resoclucidn en cada
caso, gue debera ser firmada por el Subgerente de Prestaciones Pecuniarias y lendra
validez legal al estar debidamente notificada al interesado

2. El Responsable de Notificacion de Resoluciones debe llevar control de las resoluciones

realizadas y registra en |log sistemas informaticos disponibles y podra citar al miembro
del Plan para notificare de la resolucién a través de los medios de comunicacitn
disponibles

3. En los casos en que el asegurado no pueda presentarse para ser notificado de fa

Resolucién por causas jusfificadas y requiere que sea nofificada la Resolucidn en su
domicilio, el Responsable de Motificacién deberd adjuntar el original de la misma, el
formulario [VS-3 Notificacion de Resolucidn y cuande proceda, el Formularo IVS-99
Deciaracion de persistencia de condiciones gue dieron derecho a percibir pension,
como comprobante que persisten [as mismas condiclones declaradas al inicio en la
solicitud de pansion

. 5i en el proceso de nofificacion de una resclucién, se establece =l fallecimiento del
asegurado, interesado o beneficiario, el notificador se debe abstener de notificar,
realizar los razonamientos comespondientes, comentar y colocar &l estatus de finalizado
el caso en los sistemas informaticos disponibles y enviar el expedienta al Archivo
General

En este caso, se informa a los interesados que es indispensable el tramite para la
obtencion de la Representacién Mortual por proceso judicial, para que el Instituto pueda
notificar |a Resslucion que deniega la cobertura en el Programa de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia y no violentar el derecho de defensa; de no realizarse esta diligencia, el
Institute quedsa iImposibilitade de realizar la notificacién como legalmente corresponde
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Procedimiento: wp. 95 NOTFICACION DE RESCLUCION B E_ﬂ '“l . ._- m_“l
[ RESPONSABLE | [Paso | ACTIVIDAD 3
| AREA DE CONTROL DE INICIO
PENSIONES
Responsable del Archivo
Maestro . 01 Recibe de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias,

axpediente con [a Resolucién firmada y sellada, procede |
a grabar toda la informacion de los Pensionados y/o
Beneficlarios en los sistemas informaticos disponibles

02  Traslada con conocimiento el expedients y Resolucion al|

Responsable de Responsable de Compaginacion
Compaginacitn de '
Expedientes .. . 03 | Recibe expedienta y Resolucién grabada con|

Resolucion firmada y sellada, verifica contra listado vy
angta en  hoja de control, revisa sellos, firmas y datos
generales

04 | Ordena y archiva Resolucién por tipo de solicitud y
numero de afiliacion

05 | Cita al solicitante para notificacién de la Resolucidn en el |
area metropolitana (En CATAF!) o Departamental en la/!
Delegacién o Caja Departamental comespondiente

MIEMERO DEL PLAN ﬂ| 06 @ Se presenta a las Instalacionss del Instituto para su
INTERESADO notificacian

AREA DE RECEPCION DE |
EXFEDIENTES EN
CATAFI/DELEGACIONES O
CAJAS
DEPARTAMENTALES
Responsable de Motificacidn
de Resoluciones., .. o7 Recibe y requiere al solicitanta la conslancia de
recepcidn de su papeleria, Documento de Afiliacién v

Documento Personal de |dentificacion (DPI}

08 Varifica en el sistema que exista resclucion, tanto
aprobade como denegada ;i Existe?

8.1 Mo, Orienta al solicitante para que dé segulmiento a
su caso (Sale del Procedimiento)

8.2 5i, Reguiere presentacidén del Documento Personal
de ldentificacién =DPI- en original y fotocopia v an al
caso de ser aprobada el NIT o RTU

0g Ubica dentro de los sistemas informaticos la resclucion
L digitalizada & imprime A
e L

®
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Procedimiento: no. 45 NOTIRICACON DE BESOLLICION B ITI B i 04 '“!
( RESPONSABLE | (paso) | ACTIVIDAD R |
10 | Liena los formularios 1VS-98 Declaracién de Persistencia|

AREA DE CONTROL DE
PENSIONES
Responsable da
Compaginacion de
Expedientes..

Digitalizador de Expedientes

Responsable de
Compaginacion de
Expedientes..

1

12

13

14

15

16

17

| devuelve la documentacidn digitalizada

de las Condiciones que dieron deracho a pamil:iri
Pension & [V5-3 Notificacion de Resolucion en caso ser|
aprobada y si es denegatoria de pensidn, contribucion |
Voluntaria o, se llena Onicamente el formularie NWS-3)
Notificacién de Resolucion

Requiere de firma del interesado en ambos formularios,
informa del contenido de la Resolucion, orenta al
solicitante si fuere necesario, jResolucion otorgal

pension?

11.1 NO. Entrega copla de la resolucion y orienta
respecto al tramite a seguir (Continda en paso 12)

11.2 &l. Entrega fotocopia de |la resolucion y le informa
fecha probable de pago

Ordena la Resolucion y los formularios firmados por tipo| |
da solicitud, nimero de afillacidn y registra en los
sistemas informaticos disponibles [

Elabora listado con documentos para su digitalizacion

Recibe documentacién vy verifica contra Resolucién v
traglada al Digitalizador de Expedientes

Recibe documentos, digitaliza y estampa sello de
documento escaneado

Registra en los sistemas informaticos disponibies, | |

Recibe documentacion digitalzada se anexa al
expediente y verifica Resolucién ;Es denegada? |

17.1 NO. Elabora listado y ftraslada a MNomina
Acumulada expediente con Resolucidn para pago
an ndmina

17.2. Sl. Elabora listado y trasiada al Area de Archive
General (Resolucion denegada) o al Archivo
Temporal de Apelaciones (Resolucién denegada
con apelacion)

FIN
&
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2

Miembro del Plan o

- Area de Control de Pensiones
Responsable del Archive Responsable de Compaginacian Interesads
Maestro de Expedientes
[T1] | _i_E
Rechnce B Recibe expediantn y |
Subgerencia de Resalucidin gra bada [
Presmackanes con Resehuckin [
Penrnkaias, | fimnaca y salada,
mipediande pon ks werifica comtra
Pesalicicn Fmads [ Fstads v anata en [
y suliada, procedaa | hoja de conral, '
graber tods (s fervisa seflas, firnas I
informacion de |os y diatos generakes |
Persionados vio I
Henefigariosen las | l .
DR e 1]
[E]
":I:pr;ili:;i Orde=ra v archiva
Riessecs Pl 0w T 10
desalictud ¥
i ] nume de afiliadén
Traslads can ‘
comximiento el |
expracers v |
rasoludérial Cita al schicmnta I
Responiabie de i pam nxtificaddn de
armps pteidn & Resplucion en ol
dres metropolitana
| {En CATAFI o
Depmrtamental en la
Da gacidm o Caja
Departamental
Earrasponciene

'

58 presema s las

mafalacionas del

inSILiFD parasu
naotificddn
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Area de Recepcion de Expedientes CATAFI Delegaciones y Cajas Departamentales
Responsable de Notificacion de Resoluciones

_

| e | ‘ MAMNUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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Area de Control de Pensiones o S
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PROCEDIMIENTO No. 48
RECURSO DE APELACION
NORMAS ESPECIFICAS

1. Las personas afectadas por Resolucion emitida en aplicacidén al Plan da Pensionas de los
Trabajadores al Sarvicio del Instituto Guatematteco de Seguridad Social | tienen derecho
al Recurso de Apelacién en caso de denegacidn de la prestacién o de re¢lamacion sobre
su calidad o cantidad

2. Dentro de los requisitos minimos que deba contener el Recurso de Apelacion estan:
21  Lugary fecha
2.2  Nombre completo v generales de identificacion personal
2.3  MNimero y fecha de resolucién objeto de |la apelacion y fecha de notificacion
2.4 Firma o huella dactilar

3. 51 como resultado de |a revision y analisis de la apelacidn presentada se determina gque
ne cumple con el plazo de interposicién establecido en el articulo 52 de la Ley Orgdnica
del Instituto, se emitird Resolucion de [a Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias,
rechazando por improcedente [a nota o Recurso presentado '

4, El Analista de Casos procedera a la revision y analisis de 1a informacién contenida en el
expediente y si como resuliado de este andlisis se establece que en el recurso
interpuesto, & Miembro del Plan o Beneficiario aporta nueva informacidn, se procecderd a
realizar las investigacionas necesarias con el objeto de resolver lo que en derecho
corresponda. Caso contrario, se procedera a soficitar a la dependencia correspondienta la
actualizacidén de los informes que sirvieron de base para |2 emision de la resolucidn
denegada y emitir la resolucion enmendando el procedimiento o confirmandola de
acuerdo a |a informacidn del histonal salaral aportado por el solicitante

8- Si al momento de la infegracion de la informacion se establece que el asegurado,
interasado o banaficiario ha fallecido, se contindan |as investigacicnes, si del resultado de
las mismas 2 determina gue redne o2 requisitos se emite Resolucién de Rectificacion
con &l mismo procedimiento &n caso de fallecimiento que se establece para un caso
nuevo. Caso contrario, se elabora providancia con informe circunstanciado que se eleva
juntamente con el expediente para conocimiento de la Honorable Junta Directiva

6. Sien la etapa del tramite del Recurso de Apelacidn, el Miembro del Plan o Beneficiario
interpone nuevamente recurso, se elaborara un oficio indicando que no procede y gue
debe esperar que concluya el tramite
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Procedimiento: Mo 46, AECURSD OE APELACION

Fnﬁl |Fn|1'|'|.n l:|1 |

(" RESPONSABLE *lfmn—‘;___‘“ ~  ACTIvViDAD
AREA DE ANALISIS Y INICIO
RESOLUCION DE CASOS

(CAS0S DE AFELﬁGﬂN]
Analista de Cazos

Sacrataria de Analistas

Digitalizader de Expedientes.

Secretaria de Analistas

01

03

05

a7

Analiza el expediente con Recurso de Apelacion y
documentacion del caso

Dentro del Recurso de Apelacion el solicitante aporto
pefiodos de  confribucion como  personal
supamumerario diferentes a los reportados en el caso
imicial, iIncluyo otros?

21. NO. Elsbora oficios con las solictudes de
actualzacion de la infermacion a la Subgerencia
de Recursos Humanos, Departamentos de
Prastaciones en Dinero, Trabaje Social vy
Departamento de Medicina Legal y Delegaciones
¥ Cajas Deparfamentales. seglin comesponda,
continua en paso 03

2.2 5l Elabora oficios a la Subgerencia de Recursos
Humanos con solicitudes de informacidn de los
nuevos pericdos adicionaimente a los requeridos
an &l paso 2.1

Firma v registra en logs sistemas informéaticos
disponibles los requerimientos de informacién, ya sean
nuevos o actualizaciones y traslada los requerimisntos
a la Secretaria de Analistas para despacho

Recibe los requerimientos de informacién, coloca
nimero al oficio, gestiona la fima de Vo.Bo. del
Encargado de Area de Apalaciones

Coloca sellos y traslada al Digitalizedor de Expedientes
para su digifalizacion

Recibe e o los oficios a ser despachados a las
dependeancias del Instituto

Digitafiza |os documentos en 8 carpets
correspondente dentro del Sistema de Imagenes
Digitales {510)

Devuelve a la Secretaria de Analistas los documentos
digitalizados

Recibe y despacha las solicitudes a las dependencias
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ﬁﬁ PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

# INSTITUTD HUATEIIALTEEE DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-
‘Procedimiento: o, 45, RECURSO DE APELACION M, H "| m o ']
[ RESPONSABLE | (PAso] | ACTIVIDAD 1
[ 10 Reacibe y archiva los oficios de firma

1 Coloca copia del o los oficios dentro del expedients

12 Entrega el expediente al Responsable Archivo
Temporal, en espera de las respuestas solicitadas
Responsable de Archivo '
Temporal 13 Recibe el expediente y espera informacion de |as
dependencias [

14 Recibe oficios digitalizados v descargados de los
pendientes con las respuestas a los requerimientos de
informacion del analfista, traslada al Archivista para
anexarlo al expediente

Archivista iis] | AE Localiza el caso y anexa |a respuesta después de cada
| requerimiente, Jestd completo todo lo solicitado?

15.1 NO. Regresa =l expediente al Archive Temporal
en espera de las respuestas que faltan, (Sale del
procedimienta)

152 Sl Elgbora conocimiento del traslado dael
expedients a la Secretaria de Analistas para entrega al
Analista que fiene a su cargo el caso

Secretaria de Analistas 16 Recibe, revisa y firma el conocimiento del traslado del
expedients para asignaro nuevamente al Analista de
Casos gue lo tiene a cargo para resolverio

17 Entrega con copia del conocimiento el expediente al
Analista de Casos |

Analista de Casos 18 Recibe el expediente completo con respuestas a las
solicitudes enviadas a las diferentes dependencias,
analiza documentacién completa v elabora Proyecio de
Resolucién o providencia

19 Imprime Antaproyecto de la Reselucidn o providencia,
regisira en los sistemas informaticos disponibles y
entrega con expediente para revision al Revisor de
Casos

Revisor de Casos 20 Recibe y revisa el caso, el Anteproyecto de Resolucion |
o providencia del tramite,  Esté correcta?

. Ay
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Procedimiento:  No 46, RECURSO GE AFELACION F-_.riﬁ | Formas o1 |

| SRR

-

{ RESPONSABLE '|?i’iisu )| Fa—wts ACTIVIDAD !

20.1 No, anota en & Anteproyecto las comeccicnes que
debe realizar & Anafista de Casos y ragisira en al
sigtema, Continda paso 21

20.2 &l Anota “IMPRIMIR®, rdbrica y traslada a
Analista. Conlinda en paso 22

Analista de Casos 21 Revisa comecclones  solicitadas por el Revisor de
Cascs y realiza los camblos sefialados. Regresa al

pazo 18

22 Recibe e imprime documento (Proyecto de Resolucidn
o providencia), firma y =ella.

23 Registra en los sistemas informaticos disponibles y
Traslada documenio con expediente al Revisor de
Casos para rubrica

Revizor de Casos o 24 Recibe documento con expediente, werifica contra el
Proyecto de Resolucion o providencia, rubrica v
traslada a [a Secretaria de Analistas para que continde
en procadimiento con el Responsable de Estadistica

Responsable de Estadistica.. | 25 Recibe documento con expediente, toma datos para
informacidén astadistica de los casos resualtos y
traslada para fimas, devuelve a la Secretaria de
Analistas

Secretaria de Analistas.. | 26 Recibe Proyecto de Resolucion o providencia con
expedients, registra datos para informacion de los
casos resueitos y trasiada para firma del Jefe o Subjefe

JEFATURA del Departamento de IVS
Jefe o Subjefe de!
Departamento de IVS | Recibe y revisa Proyecto de Resolucidn o providencia

con &l expediente, (Esta todo correcta?

27.1 NO. Coloce observeciones, Continua en pasa 18
| 27.2 5l. Firma Proyecto de Resolucion o providencia y
frasiada a Secretaria de Analistas

Secretaria de Recepcion y

Despacho de Documentos .| 28 Recibe documento con expediente, registra en el
sistema, genera oficio yo listado de expedientes y
envia a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias
para firma
FIN
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[ Procedimiento: Mo 48 RECUSSO DE APELACION

\Fus:ﬂ,ﬁlm[“;'

Area de Analisis y Resolucion de Casos (Casos de Apelaciones)

Secrafaria de Analistas
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F 9 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
(5. PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
s INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 47

PAGO DE PENSIONES MEDIANTE NOMINA
(ACUMULADA, ADICIONAL © GENERAL)

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Plan de Panziones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social —IGSS-, regula los beneficios complementarios al Programa de
Proteccion relativa a Invalidez, Vejez y Sobrevivencia del Regimen de Seguridad
Social, se rige por el Acuerdo Ndmero 1135 de la Junta Directiva del 1GSS,
‘Reglamento del Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto
Guatemaltece de Seguridad Social® v sus modificaciones, en su articulo 38 regula la
Aplicacidn Supletoria que rige todas las disposiciones que regulan el Programa de
Invalidez, Vejez v Scbrevivencia, en lo que sea aplicable, incluyendo |as relativaz a
definiciones, procedimientos, calificacion, persistencia, suspensién vy [terminacién de
derachos. Sa exceptlan las normas sustantivas que g2 |@ opongan a las que se
refieren las pensiones.

2. Cuando un miembro del Plan de Pensiones o sus beneficiarios tengan derecho a
pension por &l Programa IVS, el Plan le otorga las pensiones complementarias hasta
llegar a los montos establecidos, si no tienan derecho a pansidn por &l Programa VS,
el Plan le otorga el monio fotal de |las pensiones consignadas; y si después los cubre
al Programa VS, se reduciran del valor de las pensiones que otorga el Plan en la
misma cantidad que perciban por Programa V5. Si posteriorments, se extingue el
derecho de uno o mas beneficianos el Plan complementara |a diferancia hasta pagar el
total de la Pansidn gue corresponderia al causants, aunque e2 trate de un solo
beneficiario (Articulo 5. Acuerdo 1135 de la Junta Directiva del IGSS).

3. Las pensiones clorgadas seran revisadas en cualgquier iempe. Si como consecuancia
de la revision se comprueba gue por emor en su calculo, inexactitud en los datos
suministrados, por circunstancias de otra naturaleza se han pagado pensiones de mas
i0 de menos, o cuando por cualquier causa se paguen indebidamente, Bl Responsable
da la Némina deberd hacer los ajustes necesarios para requiarizar &l saldo

4, Cugndo se determine que derivado de una revision debe efectuarse modificacion en la
resolucién an &l parfodo de inicio o monto de la pensidn, el Responsable de la Nomina
debe trasladar el expediente al Area de Analisis y Resclucién de Casos

E. El Encargade de Area de Control de Pensiones debera slaborar el informe del monto
total @ pagar de cada ndmina, el cual sera enviado por medio de oficio al Subgerente
Financiero, firado por al Jefe del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia —
I'Y¥S- con el visto busno del Subgerente de Prestaciones Pecuniarias

8 El Encargado del Area de Control de Pensiones debe remitir al Departamento de
Auditoria Interna del Instituto a la brevedad, copia del proyecto de ndmina adicional,
general o acumulada cuando @se Dapartamento asl lo reguiera;, para)la fiscalizacidn

que fiene a su cargo
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El derecho a cobrar las pensiones que se hayan acordado, prescribe en seis meses,
contados desde la fecha en que se debid efectuar el pago respectivo. (Articulo 37 de!
Acuerdo 1135 de Junta Directiva)

El Responsable de Nomina al enconfrar una inconsistencia en| log datos dal
asegurado, interesado o beneficiarios deben solictar sea actuslizado el Archivo
Maestro de Beaneficiarios y realizar la verificacidn de |los datos correspondientes y en
los casos gue se requiere de modmficacion o correccion en [a resolucidn, deberd
trasladarse al Responsable de Resoluciones de Modificacion para/la gestion que
comesponds y posteriormente debe ser registrado en el Archivo Maestro antes de
cerrar la ndmina

En el caso de Beneficiarios por Pensién serd el Departamento de Invalidez, Vejez v
Sobrevivencla -IVS- el responsable, quien debe generar el archivo comespondiente v
debe trasladarlo via correo electronico, dicho archive debe contener nimero de
afiliacion, nombre del beneficiario, No. de cuenta Monetaria, el valor del pago 2
acreditar, Programa y Region con respecto al Plan de Pensiones

MNémina Acumulada o Adicional

10.

Para el pago a los pensionadosicausantes y pensionados/beneficiancs, el Area de
Control de Pensiones puade realizario a fravés de la ndmina acumulada o adicional y
para efectes de |la aplicacion de |la presente normativa, se definen asi:

8.1 Némina Acumulada: Es la nomina en donde se ingresan los casos para pago
acumulado por primara vez y gue no tienen caso abierto en |a ndmina general

8.2 Nomina Adicional: Es la némina en donde se ingresan los pagos de casos que e
les suspendid al pago por periodos de tiempo o se debe pagar complementos por
rebajas previas, resoluciones adicionales, entre otros

Némina General

11.Para efectos de la aplicacidn de la presente normativa, se entendera como Momina
Seneral a ka nomina mensual de los casos que vienan en curso de pago, gue incluye al
pago del mes; asi como |as modificaciones que pueda sufrir una pension

12.Las bajas en némina por extincion del derecho a pensionados fallecidos, asi como
cualquier cambic en la persistencia de condiciones en su estado chvil o mayoria de edad,
deben registrarse inmediatamente en el archive maestro y en las ndminas para evitar

pagos da mas.

13. Page de las Pensiones: Las pensiones se pagan por mensuglidades vencidas a los
miembros del Plan o sus beneficiarios, ademas se oforga una pensién navidefa
equivalente & una pension mensual, en el mes de diciembre de cada afio (Articulo 15
Acuardo 1135 de Junta Directiva del IGSS)
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Procedimiento: No47 PAGO DE PENSIONES MEDIANTE NOMINA (ACUMULADA.
ADICIONAL Y GEMNERAL)

Fa-nm E?]qu ni

m

PENSIONES
Haspnrasabl& de MNomina
(Acumulada, Adicional o
General) = ...

Ravizor da Namina

FResponsable d=  Nomina

| Acumulada, Adicional o
General
Revisor de Nomina

| Respongable de Nomina
Acumiulada,  Adicional o
Ganeral

r..m*- [

ot

05

ov

08

- am J P == - - -

ACTIVIDAD |

| pansién o modificacion

|
Ingresa al

INICIO

Recibe expedientes con documentacion de respaildo,
revisa y procede a ingresar informacion de la resolucion
¢ realizar calculos para datennlnacnﬁun de pago de la

Verifica calculos v registra en sistema & monto de la
pensién a pagar an cada caso, imprime para revisidn y
fimma

Ravisa gue los datos dal miambro del Plan o beneficiario
y calculos realizados coincidan con lo gue reporta el
sistemna informatico | Estan comectos?

3.1 NO. Sefiala ermores y requiere comecciones.
(Continua en paso 02)
3.2 Sl Sella y rubrica impresién presantada

(Genera borrador de nomina &n |a fm:h:;l programada

Traslada al Ravizor de Nomina al barrador de [a ndming
generada y solicita rubrica y sello de revisor

Revisa que los datos v total del borrador de la nédmina
generada coincidan con lo que reporta el sistema,
iEstan comectos?

8.1 Mo. Sefiala errores y requiere correcciones. Regresa |
a paso 2

8.2 Si, Sella y rubrica el borrador de la némina, fraslada
al Responsable de Nomina (Acumulada, Adicional o
General)

Genera impresidn de la ndomina final de page v resumen
de cierre conforme calendario anual autorizadso.

sistema informatico y genera Orden de
Compra A-02 SIAF, Resumen para emisién de planilla
de Pensiones y compara con la Orden de compra dal
SIGES con ndmero de mesa de entrada
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b RESPOMNSABLE | [paso] [ ACTIVIDAD S

08 | Revisa y firma nomina de pago y Orden de Compra A-02 |

Revisor de Ndmina

Encargade de Ares de
Cantrol de Pensionas

JEFATURA
Asistente Financiero pﬂm:

Pagos VS

Jefe / Subjefe del!
Departamento de |nvalidez,
Vejez y Sobrevivencia

10

11

12

13

14

15

16

i

18

SIAF y Orden de Compra SIGES y &l Resumen para
[ Emizidn de Orden de Planilia da Pansionas dal Plan de
Pensicnes de los Trabajadores al Servicio del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS- y tmslacial
para aprobacion y firma al Revisor de Nomina

Raecibe documentacion, ingresa al sistema informatico
disponible y aprueba crden de compra)

Firma y sella documentacion (Orden de Compra forma |
A-02 SIAF, Orden de compra de SIGES Y Resumen |
para emision de ordan de planiila de pensiones dal Plan
de Pensiones) y traslada al Asistente Financiero para
| Pagos IV3, (Continua en Paso 15)

Ingresa a los sistemas Informaticos disponibles v genera
&l reporte "Generacidn de cuentas’ y desglose de pago

por region y riesgo

Prepara y envia oficio con archivo electrénico al banco
para la creacion de cuentas

Recibe el archiva electrénico con las cuentas creadas

Recibe y aprueba nomina final de pago con firma vy sella
documeniacidén {Orden de compra <SIGES-)

Ingresa al sistema de gestion -SIGES-, elabora
comprobante dnico de registro (CUR COMPROMETIDO)
y afecta partidas presupuestarias por ubicacitn
geografica

| Ingresa al sisterna de Contabilidad Integrada -SICOIN- y

aprueba el comprobante dnico de registro (CUR)
comprometido y firma Orden de Compra -SIGES-
traslada al Jefe o Subjefe del Departamento de VS

Firma, sella documentacién (Orden de Compra Forma A-
02 SIAF, Orden de compra de SIGES y el Resumen para
emigion de orden de planilla de pansjonas del Plan de
| Pensiones)
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Procedimiento: MNesT PAGOD DE PENSIONES MEDIAMNTE MOMIMA (BOUMULADS,
ADICIOMAL ¥ GENERAL)

[ RESPONSABLE | [Paso] | ACTIVIDAD ' ]

AREA DE CONTROL DE
PENSIONES
Responsable de Nomina
| Acumulada, Adicional o
General .

Fevisor de Némina

JEFATURA
Asistenta Financhero para
Pagos IVS

AREA DE CONTROL DE
PENSIONES
Responsable de NOomina
tAcumulada, Adicional o
General) 000000 ...

Encargadc de Area de
Control de Pensiones

18

20

21

23

24

25

27

| Recibe documentos aprobados de la Jefatura

Recibe ndmina autorizada y alabora liguidacidn de la
orden de compra

Traslada liquidacién y copias del formulario A-02 SIAF al
Revisor de Nomina, expedientes al Archivo General u
olras areas de trabajo y archiva listado y ndémina

Autoriza liquidacion en el sistema de gestién -SIGES-

Ingresa en el sistema de gestion -SIGES- y elabora
Comprobante Unico de Registro devengado (CUR DEV)

Envia documentacién para aprobacion de  la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

| Ezspera aprobacion

Recibe expedienta de pago y envia al Departamento de
Contabilidad

Envia via cormeo alectrdnico el archivo con ias cuentas
creadas al Depariamento de Tesoreria para gue puadan
efectuar el acreditamisnto 2n cuentas

FIN
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(Acurmulada, Adicional o Ganeral)

g ile papecie nbes
S respeldn, revis ¥

Area de Control de Pengiones
Responsable de Nomina

—

Revisor de Nomina
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chcalos e
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pogn de b pen=iin
ornadfic e

—©

¥ [&]
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para revnides f Brmae
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ColrC i L0 10 Ges
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Geflaks errores
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Area de Control de Pensiones =

Revisor de Nomina Raspunsabgdeﬂnmm-

! {Acumulada, Adicional o General)

Gerera irmprsdn d
I8 nidmime Tmal ce
PBZD Y renaTeEn g

cierrecorforme
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aulnrigsda
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reculere néming, Eraslecs al
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@
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‘Area de Control de Pensiones ] Jefatura
| Encargado de Area Control Asistente Financiero para  Jefe o Subjefe del Deparftamento
de Pansiones Pagos IVS de IVS i
[
[
Frmayseda
o enizciin |
(Crgan e Comgra
farma A-02 SI8F
Criam de compra Bl y a
da SGES Y Ragumad i i il ol
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orden da planiilsds sl
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| e Prainnes] (Orden de cxmora
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Area de Control de Pensiones Jefatura
Responsable de Nomina | Revisorde Nomina | Asistente Financiero para Pagos
{Acumulada, Adicional o General) ' NS
[
Rackia dommestes
Aprabadac Ge b
Jufstura |
ALIE |
[ l‘ ] |
! kecibe ndmira ' Teaslads fiquidaciin
autorizaca v edabom ¥ copiasded ‘
iquidscidnd=la farmilario A0
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|
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Area de Control de Pensiones

Responsable de Nomina Encargado de Area de Control de Pensicnes
(Acumulada, Adicional o General)

-~ |

Espira aprobaside

Beribpexpediemn
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Depamamentn da
Conia biidad

v
[nvia v tores
EEcrdren gl |
archivn con fas
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PROCEDIMIENTOS MNo. 48
CUOTA MORTUORIA
NORMAS ESPECIFICAS

En caso de muerte de un miembro del Plan que tenga acreditados por lo menos dos
meses de contribucion en los Oltimos seis meses calendario anteriores al de su
fallecimiento, se otorga una cuola mortuoria para gastos de entierro, Biempre gue no
exista derecho a esta prestacién segin los beneficios al personal olorgados por el
Instituto en calidad de patrono

. También =e ctorga cucta montuona en las condiciones antenores en cada uno de los

casos siguientes. a) Por fallecimiento de miembros del Plan con derecho a pension de
Invalidaz o de Vejez. b) Por fallecimiento de pensionados por Invalidez, por Vejez o por
Sobrevivencia. El monto de |a cuota mortuoria estd establecido en e Acuerdo 1125 de
Junta Diractiva del IGES cuando deba ser pagada a un familiar dal fallecido. En caso
de ser pagada a oira persona (individual o juridica) es igual al monto de los gastos que
pruebe haber efectuado sin exceder el referido monto

. El Responsable de Cuota Mortuoria debe requerir al interesado para iniciar el tramita de

pege: el Formulario IVS-97 Solicitud para el Pago de Cuota Mortuoria y los documentos
que requieren en dicho formulario como reguisitos

. El Responsable de Cuota Mortuoria previo a efectuar el tramite administrative debe

verificar en el sistema Informatico o por los medios que corresponda, gue al baneficlo no
haya sido pagado anteriormente, que dicha gestibn no ha side requerida en una
Delegacion o Caja Departamental y gue tenga derecho a la misma

. El pago de cucta mortuoria es un beneficie independiente del derecho de una pensidn y

unicamente se deba comprobar que le asiste el derecho a percibiria

. Cuando el solictante no pueda presentarse a recoger el chegue, extenderd una carta de

autorizacion a terceros para que les sea entragado el mismo
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Procedimiento:  Nc. 48 CUOTA MORTUORLA

| e
\Pasos| 21 | Formas| 01 |

e

e e —

ACTIVIDAD |

Digitalizador de Expedientes..| 08

JEFATURA
Fesponsable de Fondo
| Rotativa y Cuota Mortuoria ... | 08

10
Jefe o Subjefe del
Departamento da VS 11
Asistente  Financiern para
Pagos WS ... 12
o .

{ RESPONSABLE | [ PASD | |
AREA DE RECEPCION DE
EXPEDIENTES EN CATAFI

Responsable de  Cuota

Maortuoria 14|

o2
|
03
AREA DE CONTROL DE
PENSIONES
Hesponsable de MNomina
Genaeral - 044
05
08
i

INICIO

Atiende al interesado v le proporciona informacion sobre
el pago de cuota mortuoria

Recibe y revisa solictud formulario [VS-97 y documentos
presentados

Elabora listado y traslada solicitud en formularo VS-87
y documentos presantados al Responsable de Némina
General

Recibe listado, revisa documentos y los clasifica por|

riesgo

Devuelve listado firmado de recibido al Responsable de
Cuoia Mortuoria

Ingrasa al sistema, revisa que esté gperada la baja en
nomina, caso contrano ia registra, coloca sello de baja
operada con fecha de operacion y fecha de fallecimiento
del penzionado, fotocopia & cerificade de defuncidn

Traglada para digitafizacién del expediente al
Dhgitalizador de Expedientas

Recibe, digitaliza el expediente y treslada al
Responszable de Fondo Rotative y Cuata Mortuoria

Recibe expedients, verifica que tenga el sello de
operada la baja, llena y numera formulario IVS-26
Recibo de Cucta Mortuaria

Revisa y confronta documentos con el formulario IVS-28,
coloca mibrca, fraslada al Jefe o Subjefe dal
Dapartamentc de V3

Reciba y autoriza pago firmande el formulario 1VS-26

Recibe expediente y afecta partida presupuestaria




g

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -1GSS-

Procedimiento: Mo 48 CUOTA MORTUOREA

| Pasos| 21 | Formas 01 |

 RESPONSABLE | [Paso | |

JEFATURA
Responsable de
Rotativo y Cucta Morfuona

SUBGERENCIA DE
FPRESTACIONES
PECUNIARIAS
Responsable de Fondo
| Rotatvo

AREA DE RECEPCION DE
EXPEDIENTES EN CATAFI
Responsable de Cuota

Mertuoria

Fondo

i3

14

15

16

17
18
19

20

21

o i

Recibe expediente autorizado y verifica que haya sida
revisado el expediente y firmado el recibo

Elabora listado de los expedientes de pago de cuota)
mortuoria para emision de cheques por pare de la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

Recibe y emite cheque para page de Cuota Mortuoria y
obtiene firmas y traslada al Responsable de Cucta
Mortuoria en CATAF|

Recibe expedientes con cheques, elabora listado con
nombre de la persona que cobra y monto

Reclbe chaques vy resguarda hasta su entrega
Cita al interesado para entrega del cheque

Recibe vy atiende a interesado, soficia Documento
Personal de Identificacion —DPI-

Sclicita firma o huella dactilar en el voucher del cheqgue y
farmulario IV5-28, entrega el chegue que realiza el pago

Traslada documentos originales y voucher para tramites
de reintegro y envia documentos al Responsable del
Fondo Rotativo

FIN
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Area de Recepcion de Expedientes Area de Control de Pensiones
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Jefatura
Responsable de Fondo Jefe o Subjefe del Asistente Financiera
Rotativo y Cuota | Departamento de IVE Para Pagos IVS
Moriuoria {

M

Reche epediente,

varfics qus tengs =
sl di opirada la

bagm, fenay numes
Farmulars V-2
Recho de Cua

[ bl e

i

Aewizny confronts
documentos oon el [
o o VS-38, I

coloca rdbrica, |
trapladual e g

Subjefe cal
[emastameto de
S

Recibey astorm
page frmare ol L J

fa Brig I%5-35

e Estibmegedare y
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prespuesata

{ [i=]

Apc b prpoaiente |
aulonzad Gy werifoa
Oie haga sio
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Area de Recepcion de Expedientss CATAF /
Delegaciones y Cajas Departamentales

Subgerencia de Prastaciones Pecuniarias |
] |
Responsable de Fondo Rotative i Responsable de Cuota Mortuoria
I
|

' =

=] fecbeenpdipnbes
con chegues,

R . -
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PROCEDIMIENTOS No. 49

PAGO DE PENSIONES DEJADAS DE COBRAR POR EL PENSIONADO,
REINTEGROS Y DEVOLUCIONES

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Responsable de Reintegros, Devoluciones y Razonamientos con &l Banco Pagador
elabora menscalmente un listado de los casos en que se acreditaron pensiones
posteriores a la fecha de defuncidn para que el Banco Pagador reintegre |as mismas,
dicho listado debe contener la informacion siguisnte:

Mumera correlative

Registro

Codigo

Plan de Pensiones de los Trabajadores del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social =1G553-

Ubicacion geografica

Departamanio

MNimero de Afiliacion

MNdmero de cuenta

Mombre del pengionado

Riesgo, mes y afio del fallecimiento
Manto de pensionas de afios anteriores
Monto de pensiones del afic en curso
Total de pensiones

PR IS T S,
A

b bk o WO~ OO

e e e e
LU L B i

2. El Responsable de Reintegros, Devoluciones y Razonamientos con el Banco Pagador
! mensualmenta elabora un reporte con la integracién presupuestaria de los casos en
que el Banco Pagador reintegra pensiones al Instituto, desglosando en cada caso lo

sigulante:

2.1 Nomero de mesa de entrada
| 27 Region

2.3 No. de Comprobante unico de registro (CUR) devengado

2.4 No. de Comprobante Unico de registro (CUR) compromatido
| 2.5 Unidad ejecutora

2.6 Partida presupuestaria

2.7 Renglén presupuestario

2.8 Total de partida

2.8 Total Comprobante Unico de registro (CUR)

3. En los casos en que se establezca que se pagd de mas al pensionado, el Area de
Control de Pensiones debera exigir la devolucidn de la suma total a la pewrsona gue
cobrd indebidamente conforme lo establecido en la reglamentacion institucional
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| 4. En los casos que el Responsable de Reintegros reciba del pensionado soficitud de
pansiones gue no fueron cobradas, mismas que si correspondian al pensionado pero
gue fueron devueltos por parte del Bance Pagador, se procederd a realizar el reintegro
‘ por madio de la ndmina

5. En los cazos que el Responsable de Reintegros reciba del interesado solicitud de
pensiones que no fueron cobradas por un pensionado fallecido, mismas que si
correspoendian al pensionado, 5@ procedera a realizar el reintegro a los beneficiarios con
derecho a pensién, de no haber beneficiarios con derecho, se debera requerr al
Departamento de Trabajo Social determinar a quién se le deberd efectuar &l page,
tomando en cuenta las relaciones familiares, grados de parentesco v dependencia
gcondmica, esta persona deberd aporiar |a siguiente documentacidn:

5.1 Solicitud por escrito del Interesado (dentro del tiempo establecido en [a
reglamentacién vigente)

5.2 Original del certificado de defuncidn extendido por RENAP

5.3 Fotocopia del Documento de |dentificacion Personal -DPI- extendida por RENAP
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Pmdlnﬂm: Mo 49, PAGS DE PENSIONES DEJADAS OE COBRAR POR EL
PENSIONADD, REINTEGRDS ¥ DEVOLUCIONES

-

[ RESPOMSABLE

P

F.En"l L

munulu]rmrm :-1‘]

e

o e e "

!m |

A,

AREA DE CONTROL DE
PENSIONES
Responsable de Reinlegros,

Devolucionas,
Razonamientos con &l Banco
Pagador :

JEFATURA
Responsable de
Prezupussto

AREA DE CONTROL DE

PENSIONES

Responsabla de Reintagros,
Devoluciones,
Razonamientos con el Banco
Fagador

JEFATURA
Responsable de Presupuasto

o1

0z

05

o7

o8

i
I

| notas de crédito del banco, afectando los renglones

|
e

INICIO

Elabora mensualmente un listado para 2 Banco
FPagador, con los casos en los que se acreditaron
pensiones posteriores a la fecha de la defuncidn,
soficitande por conducto de le Subgerencia Financiera
la develucidén da las mismas

Realiza un reporte con la integracion presupuestaria de
los casos que el Banco Pagador reintegra pensiones al
Plan de Pensicnes de los Trabajadores del [nstiuto
Guatemalteco de Seguridad Social -I1GSS-

Registra en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN) los Comprobantes Unicos de Registro
Devengado (CUR DEV) de develucién presupuestaria
de los reintegros gue efectia el banco con base a las

presupuestarios que ejecutaron esos CUR de gasto

Solicta en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN) los CUR DEV en eslade “Registrado” por
devolucion presupuestaria

Envia al Departamento de Contabilidad los CUR de
devolucion presupuestara en estado "Solicitado” para
que =ean aprobados log CUR DEV, asimismo Iz
integracion de los montos comespondientas a los afios
anteriores para que se realice el registro contable

Registra e Comprobante Unico de Regisiro |
Comprametido (CUR COM), del CUR DEV aprobado
por &l Departamento de Contabilidad

Solicita el CUR COM registrado por el Responsable de
Reintegros, Devoluciones, Razonamientos con el Banco
Pagadaor

Revisa v aprueba &l CUR COM
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Procedimientar Mo 45 FAGO DE PENSIONES DEJADAS DE COSRAR POREL i wa | E =
PEMSIONADD, REINTEGROS ¥ DEVOLUCIOMES 'm ¢ 14 JL!

( RESPONSABLE | [PASOD| [ ACTIVIDAD |

Asistente  Financigro para.

Pagos IVS ... 09 Solicita expediente en el Archivo General del
Departamento

AREA DE CONTROL DE

. PENSIONES

| | Responsabla de Raintegros,
Devoluciones, Razonamientos
con el Banco Pagador 10 Revisa el listado enviado por el Banco Pagador y
verifica si se devuelven |as pensiones solicitadas o si
fueron cobradas las mismas en la cuenta despues del
fallecimiento, ;Se cobraron pansicnes?

10.1 NO. La cuanta esta correcta, Continua en paso 11
10.2 8l. Emite documento de cobro para solictar el | |
raintegro de lo cobrado, (Sale del procedimienta)

11 Se revisa si tiene saldo a favor del pensionado fallecida,
¢ Existe saldo a favor?

111 NO. La cuenta esta correcta, (Sale Del
Procedimiento)

11.2 El, Espera que el interesado solicite las pensiones
que no fueron cobradas

12 Recibe de parte del interesado sollcifud por pensiones
que no fueron cobradas y que fueron devueltas por el
Banco Pagador y revisa que la documeniacién
presentada esté completa, ;Esta completa?

121 NO. Onenta al interesado de la documentacion
faltante. (Sale del procadimiento)
12.2 5l. Firma, sella de recibido y registra en &l sistema

13 Revisa ¢l &l caso se le pueds efectuar &l reintegro en el
listado enviado por el Banco Pagader analizado en
paso 10, JProcede?

13.1 No, Se elabora oficic a la: personas interesadas
indicando que & reintegro no procede, (Sale del
procedimienta)

13.2 5l. Realiza los calculos para determinar el monto a
reintegrar a los solicitantes

14 Archiva diligencias

FIN
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Procedimiento: Mo, 45 PAGD DE PENSIONES DEJADAS DE COBRAR POR ' — ——
EL PENSIONADD, REINTEGROS ¥ DEVOLUCIONES Pasos| 14 | Formas 01 |

Area de Control de Pensiones

Jefatura

Responsable de Reintegros,
Devolucionas, Razonamientos con el
Banco Pagador

Fesponsable de Presupuesto
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mierswl menbe un
Bstad para @l Hanco
Pagadar, con o
CHSLE B | (5 1L 20
pomcibron
pEngones
peRwicrm sl
fadadela
derbemzitn,
gnictando por
cono oo okl
Sulgerencia
Fnencersla

dewghucidn Sl
T

e
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| Procedimiente: MNc. 49, FAGO DE PENSIONES DEJADAS DE COBRAR POR "
EL PENSIONADO, REINTEGROS ¥ DEVOLUCIONES Pasos 14  Formas| 01 |

.

Area de Control de Pensiones | Jefatura |

Responsable de Reintegros, Responsable de Presupuesto| Asistente Financiero para
Devoluciones, Razonamiantos con al Pagos WS
Banco Pagador

Envis al
Bepariameic de
Contabiidad s

CLUR g devolucian
preEngrietania gn
aftad s 5ol Glade”
PRI QLIS SEDT
gl g CLIR
MY, acimisma &
nkepradon de s
Lt HiH ]
corraspondHnms a
los efoy amerione
Pl g s e aion
g regisiro contabie

!
| & Scaciael CLIR COM

o regis iracc por w
Misigorkalil da
Comprobante (ricn Reimegres,

e Ragistm Creariores,
Lomprametido Raabsehad® ik NEnE L
(LA 0 |, i CLIR o Eanm Fagador
DB aprofbadn por
= Departamento de
Con tn bl dad

¥ [

Raviiayaprosba o
CLIRCTM

315




2

Procadimiento; Mo 43, PAGO DE PENSIONES DEJADAS DE COBRAR POR

E=x. ouEC

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

EL PEMEIONADC, REINTEGROE ¥ DEVOLUCIONES

01 |

'\_‘

14 | Formas

Pasos
S

Area de Control de Pensiones

|

Responsable de Heiﬂagma, Devoluciones, Razonamientos con el Banco Pagador

W
L4 Cudnba TR
[a1 gy an]

Sl Dl
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' Procedimiento: Mo, 45. PAGO DE PENSIONES DEJADAS DE COBRAR POR

EL PEMSIONADD, REINTEQRDS ¥ DEVOLUCIOMES

Area de Control de Pensiones

Responsable de Reintegros, Devoluciones, Razonamientos con €| Banco Pagador

|

1]

Reatin @ el casg
e puech efedyar &
miegroen &
listaco mew iz par
= Benoo Pagadar
analmdo =n paso

10

Se elabova oficina
Espersanas
ntaresamas
Fdicandoque &
rentegra ro
prEds

Sake Dl
Foeediiento

L

Aealiza s cdlcubos
pan deteminar |

mofoa rentegrar
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.

Archiva dlgendas
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PROCEDIMIENTO No. 50

SOLICITUD, LOCALIZACION Y ARCHIVO
DE EXFEDIENTES ¥ DOCUMENTOS

NORMAS ESPECIFICAS

El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobraevivencia como responsable da! resguarda
de los expedientes de pensionados del Instituto, debe velar porgue la informacién que
permanace bajo su guarda y custodia esté debidamente organizada y ordenada, de
acuerdo a los principios generales de la archivistica.

El Encargade del Archive General del Departamento debe velar por la localizacion
inmediata de los expedientes y documentacidn que se resguarda vy para ello la
clasificara y frabajara en ef orden siguiente:

2.1 Documentacion para adjuntar y despachar a las areas de irabajo del
departamento o dependencias solicitantes.

2.2 Documentacion para anexar y guardar

El Encargado del Archive General del Depatamento debe velar porgue se apligua lo
siguente:

3.1 Que los expedientas se reciban debidamanta foliados

3.2 Que loz sxpedientes sean archivados por tipo de riesgo v de forma comelativa
acorde con el nimero de afiliacién del pensionado

3.3 Ueva control del inventaric de expedientes por riesgo y solicitud (vigentes,
finalizados, denegados, Asignacion Linica, Centribucién Voluntaria)

El Encargado del Archivo General debe atender las soliciludes de enirega de
expedientes de pensionados del Instituto, del archivo temporal del Area de Andlisis y
Resolucidn de Casos; asl como de las dependencias del Instituto que Instruya la
Jefatura,

Los expedientes de pensionados o de cazos denegados podran ser consultadoes fuera
del Archive General del Departamento de IVE, dnicamente por las distintas dreas de
trabajo de dicha dependencia, los Departamentos Legal, Auditoria Interna, Subgerencia
de Prestaciones Pecuniarias, Gerencia v Junta Directiva.

Los expedientes deben ser solicitados al Archive General mediante listado cuando se
trete de arsas internas y por medio de ofico cuando sean extamas.

En caso de establecer algun dato ermoneo o faftante, &l Archivista responsable debera
realizar la solicitud para subsanar fal situacidn v devolvera la documentacion para su
comreccion o adicion ' =
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8. E| Responsable de Recepcion procedera previo a su aceptacién, a la revision de los
folios de la documentacion, constatar la numeracion correcta del mismo ¥ que colncida
con €l ndmero de folios gue indigue el oficio o providencia de envio

‘ — ——

8. Al momento de frasladar los expedienies a las dependencias administrativas
[ solicitantes, la persona responsable del envio debe consignar en cada folio &l niumero
correlativo gue corresponda en el extremo superor derecho. Un documento con texto o
[ imprezo an ambos lados, se le asignara un solo follo v seré colecado en el anverso de
la heja, en los casos en que en el expediente existan hojas repatidas, se deberd follar

cada hola

10. Toda documentacion que sea anexada al expediente debe ordenarse de forma
cranclagica, de la fecha mas antigua & la mas recients

| 11. El término "testigo” usado en este procedimiento, se reflera a una tarjeta que sustituye
al expediante que ha sido sustraido de su lugar, con el objeto de facilitar su reubicacién
al momenio de [a devolucidn al Archive General

12. Se prohibe gue personas ajenas al Archivo General ingresen al drea donde se ubican
los expadiantes para guarda y custodia
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Procedimiento: Mo 50 SOLICITUD, LOCALEZEACION "I"AFH?-I‘I"H'E OE .
EXPEMENTES ¥ DOCUMENTOS ML “"_:! Formas
[ RESPOMSABLE A (Paso’ [ aACTIviDAD S

A
o1 |
Moo

AREA DE ARCHIVO | INICIO
GENERAL

Responsable de
Reacapcidn.. 01 |Recibe requerimientos de expedientes o documenios
que ingresan & traveés de CATAFI, Delegaciones y Cajas |
Departamentales, dreas de trabajo del Departamenta v |
otras dependencias del Insiiiuto. ;Esz documentacién
para o en &l Archive General?

1.1 NO. Devuelve {Sale del procedimienta)
1.2 5l. Estampa sello, firma y anota hora de reclbido

02 | Registra en &l sistema la correspondencia ingresada y
trazlada al Archivista

Archivista : . 03 |Recibe y revisa los documentos y clasifica, ;Son para
archivar o entregar?

4.1 ARCHIVAR. Agrupa los documentos clasificados
(Continua en paso 18)
3.2 ENTREGAR. Ordena por nimero de afiliacion

04 | Busca los expedientes en las estanterias, bases de
| datos  y sistemas informaticos  JEncusntra el

expediante?

4.1 NO. Informa al Encargado del Archive General del
extravio del expediente (Sale del procedimiento)

4.2 5l. Anota en una lista la fecha, nimero de afiliacion v
nombre del pensionado.

05 | Coioca el testigo en el lugar del expediente gue sa retira
en la estanteria.

06 | Regisira fecha, nimero de afiliacién y de folios en el libro
de conocimientos

07 | Entrega expediente y requiere firma de recibido en libro
| de conocimientos

og ' Espera gue regrese &l expadiente

Encargado de Recepcién.. .| 08 | Recibe expediente y verifica nimero de folios
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5 |
L"ﬁ% | \ PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ‘
|

e

Procedimiento: NS0 SOLICITUD, LOCALEACION ¥ ARCHVD DE

-

Puul.i?] H:-rmau:ﬂi

. EXPEDIENTES ¥ DOCUMENTOS ]
i RESPOMNSABLE I [gggn_*%; ACTIVIDAD =——=3)
|| Archivista 10 | Registra en el sistema la devolucion del expedienta y al
| final del dia lo envia al archivo para su resguardo
11 | Recibe expediente y ordena por nimero de afiiacion
12 | Localiza estanteria ¥ archiva el expediente en el lugar
correspondiente
13  Retira testigo y anula el movimiento en al contral
14 | Registra en la base de datos el ingreso del expedients |
en el control de expedientes archivados
15 |Tuma los documentos clasificados como anexar y
guardar
16 IEum el expediente donde anexara documentacion,
iEncuentra expediente?

16.1 NQ. Informa del extravio al Encargado del Archivo
Generai (Sale del procedimiento)

16.2 5l. Anexa documentos como parte del expediente v
retira =l testigo, coloca el expediente en su
corredative y el testigo o retira y guards en lugar

, SEQUIrD para proximos usos
17 | Archiva expedients
FIM
|
[
e N -

311



@ﬁ{ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

Archive General

' Responsable de Recepcidn

T

' m
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Responsable de Recepcion
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Archivo General

_Archivista
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PROCEDIMIENTOS Mo. 51
REPOSICION DE EXPEDIENTE EXTRAVIADO DE PENSIONADO
NORMAS ESPECIFICAS

El Archivista responsable en caso de no encontrar un expediente, debe realizar una
imvestigacidn exhaustiva para su localizacion v de establecerse plenamente el extravio
informara al Encargado del Archive General vy a la vez, solicltar al Jefe del
Departamento la autorizacién de reposicion del mismo

Cuando se exiravia un expediente se gestiona la denuncia al Ministerio Publico por
parte del Asistente Administrativo y se interpone la misma con firma del Jefe o Subjefe
dal Departamento de VS

El expediente repuesto tendrd que contener copia cerlificada de los documentos
siguienteas:

3.1 Resocluciones, ubicadas en los comelativos de resclucicnes emitidas en su
oportunidad, por madio de |a cual se resolvio la solicitud. (De Pension, Asignacién
LUnica o Contribucidn Voluntaria)

3.2 Formulario IWS-3 Notificacidn de Resolucion, si se encontrare

3.3 En ausencia de los documentos anteriores, de todas las resoluciones, previo a
obtenar copia certificada del Sistema de Imagenes Digitales (SI1D), se debe emitir
resolucion administrativa con base a la denuncia interpuesta ante el Ministerie
Publico

3.4 Formulario IVS-8 Tarjetas Historial de Casos si existiere, emitido por el Area de
Controd de Pensiones, el cual servird para establecer &l monto de la pension que
percibia el pensicnado, si se encontrare

3.5 Cualguier ofro documento que ayude a la conformacidn del expadiente

Los documentos podran ser obtenidos de log registros intermos del Departamento, en
las Delegacones y Cajas Departamentales o de los propios interesados solicitantes da
ia pansidn
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PENSICRHADD

=

| RESPOMSABLE | | PASO |

imiento: 12 A
Proced M. §1 REPOSICION DE EXPEDIENTE EXTRAVIADO DE Pasos| 12 '] Formas 01 |

-

|
| o =)

ACTIVIDAD . I

AREA DE ARCHIVO
GENERAL
Archivista

Encargado del  Archivo
Genaral .

Secratana

JEFATURA
Asistente Administrativo

Sacretaria de Jefatura

Jofe o Subjefe del
Departamento de Invalidez,
Vajaz y Sobrevivancia

o

01

02

03

08

ar

10

INICIO

Realiza investigacion exhaustiva para la localizacion del
expediente. ;Esta extraviado?

1.1 NO. Enwia el expedients al Area solicitante para el
trémite correspondiente. (Sale del procadimiento)

1.2 §i, informa al Encargade de Archivo General que no
localiza el expediente '

Elabora y firma oficic informando a la Jefatura del
Departamento del extravio del expediente. solicita
autorizacidn para reposicion, trasiada al Archivo General

Reclbe y coloca numero de oficic v despacha al
Agistenta Administrativo de Jefatura del Departamento

Recibe oficio v elabora la denuncia con firmas de
autorizacion y del Jefe o Subjefe del Departamento de
VS v la presenta ante el Ministerio Plblico

Gestiona tramite de |z denuncia anta al Ministero
Pilblica, por la pérdida del expediants

Localiza y reproduce la documentacion localizada,
traslada al Asistenta Administrativo

Con la denuncia presentada y & documentacion
localizada, eiabora Proyecto de Resolucion de
Reposicion del Expediente y cerifica log documentos
quea sa aportaron como medios de prueba o
reconstruccion del expediente, traslada a la Secretaria
de Jefatura

Recibe PFroyecto de Resolucién de Reposicidn v
documeantos cedificados y traslada al Jefe del
Departamento

Recibe y revisa Proyecto de Resclucidn de Reposicidn y
documentos certificados que conforman el expediente
reconsiruido

Firma Rezolucién de Reposicidn v frazlada a Secretaria
de Jefatura .
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| Procedimiento: Mo, 51 REPOSICION DE EXPEDIENTE EXTRAVIADD DE [ pa |
PENSIGNADD """[ 12 | Formas .
- A ETOEELE \ (R ST - . ‘|
RESPO | PASD v ACTIVIDA .
Secretaria de Jafatura 11 Reciba el expedients, devuelve al Asistente
[ Administrativo [
Asistenta Administrativo : 12 Reciba Resolucion de Reposicidn y expediente
| reconstruido y traslada con oficio al Area de Control de
Pensiones, Archive Temporal o Archivo General, segdn
sea el caso
FIN
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Archivo General i |l Jefatura

Archivista Encargado del Secretana | Asistente
Archivo General |_Administrative

e

=
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[ I ¥ I8 presants
ante &l Mindsinne
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Jefatura |
Jefe o Subjefe del ! Secretaria de Jefatura Agistente Administrativo
Cepartamentode VS~ |

Regha Resokicitn
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XlILDELEGACION O CAJA DEPARTAMENTAL /
CENTRO DE ATENCION AL AFILIADO -CATAFI-

NORMAS GENERALES

1. Las Delagacionas o Cajas Departamentales dentro de sus actividades cuentan con
ventanillaz de atencion a |og asegurados con la finalidad de atender los
requerimientos y consultas.

2. El Instituto Guatemaltece de Seguridad Social ha emprendido diversos proyectos
orientados a mejorar el servicio v la atencion a sus afliados. En ese sentido, en
anara del efo 2010 se inaugura el Centro de Atencion al Afiliado (CATAFD, con al
objetivo de centralizar todos los procesos administrativos en relacion a la cobertura
social

J. Ambas dependencias del Instituto con un concepto enfocade a brindar atencion
personalizada a los asegurados que gozan de este seguro y que en su momento
realizan gestiones relacionadas con pensicnes, contribucicnes voluntarias, cuctas
mortuorias de pensionados , actualizacion de datos, Informes de salarios, trabajo
social, enfre otros
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PROCEDIMIENTO No. 52
EMISION Y REGISTRO DE RECAUDACION
FORMULARIO DR-128-1
POR CONTRIBUCION VOLUNTARIA

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemslteco de
Seguridad Social -IGSS-, permite segln el articulo 19 del Acuerdo 1135 y articulo 20 y 24
del Acuerdo 1362 ambos de Junta Directiva, tener opcion a continuar voluntariamente an &l
Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Saocial ~|GS8S-, para lo cual debe reunir los requisitos que le serdn entregados al momento
de solicitario en el Centro de Atencién al Afiliado ~CATAFI- o en las Cajas y Delegacionas
Dapartamentales

2, Se considera contribuyente voluntario y afecto al pago mensual de la contribucién [aboral
y patronal el miembro del Plan que dele de ser contribuyents obligateric y que cumpla
con lo estipulado en el Acuerdo nimerc 1135 de la Junta Directiva del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Continuacion Voluntaria en el Plan, Articulos 18, 20
21 y [a demas normativa vigente, a partir de la fecha de notificacion de la Resolucion
que le califca como tal

3. El contribuyenta volurtaric debera pagar mensualmente las contribuciones, por cuota
patronal v laboral como de miembro al Plan

4. Podra efectuar el pago de mds de una contribucién, cuando entre |a fecha de pago de |a
tltima contribucion obligatoria v la de notificacion de la resolucion que o autoriza como
tal, haya transcurrido mas de 3 meses (pago acumulado), teniendo un maximo de 3
meses contados a partir de la fecha de notificacion

331 Ty &



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

—
1

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL |

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

— = e _ _

sl bt oM Lk o i Pasos| 08 | Formas| 01 |
RESPONSABLE { XE - —

i RES! | (PAso | [ ACTIVIDAD

Delegacién o Caja ‘1 INICIO

Departamental | CATAFI

Responsable de ventanilla..... 01 Recibe al afiliado con su Resolucion donde se 8

autoriza como Contribuyente Voluntario, se le indica
gue fizna plazo para realizar &l paga durante los tres
meses gue indica la Resolucidn de page acumulade;
de lo contrario pierde el derecho a seguir siendo
Contribuyente Voluntario. Debe |aborar un afo para
poder solicitar nuevamente ser admitide como
Contribuyente Voluntario

El dia del primer pago, s & da de alta en &l AS400
con los datos de Iz resolucion de VS

Calcula el monto de lo que se& va a pagar con
informacion obtenida del AS400; sea e monto total o
parcial, que incluye la cuote Laborsl y Patronal
correspondiente

Elabora & imprime el formulario DR-188-1 de pago en
el SIRG con dos copias y luego informa al asegurado
a pasa a las cajas de banco para pagar Realiza
pago?

41. NO. 5i no paga durante las proximas 24 horas, el
formularic DRE-188-1 queda automaticamente
anulado (Regrasa al paso 04)

4.2 85l Recibe al afiliado con al formulare DR-198-
1{Recibo de Ingresos Diversos) y folocopia

Iinforma al afiliado si tiene saldo pendiente del saldo
acumulado o ya finalizé el pago jtisne?

05

51. NO. Informa al afiliado gue puede iniciar sus
pagos mensualess y gue evite dejar pagos
mensuales pendientes para no perder el derecho
como Contribuyente Voluntario (Continda en paso
08)

Sl. Informa al afifiado gue para la cancelacion dal
saldo acumulado tiene (nicamente tres meses
para el pago posterior a la fecha de notificacion

2.,

Graba el formularic DR-19B-1 pagado en los sistemas
informaticos disponibles, para control general de los
pagos realizados

LR
- c
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Procedimiento: mes2 ﬁlmﬁmﬂaﬁ?ﬁfmm'MJ B E‘I E I?_,l
| REsPoNsaBle | (PAsD] [ __ ACTIVIDAD =
a7 Elabora el conocimiento del formulario DR-188-1

pagado y ftraslada formularic DR-198-1 con
conocimiento &l Archivo Genesral de VS, para
incorporar al expediente y posterior guarda y custodia

Departamento de Invalidez,

Vejez y Sobrevivencia

Archivo Ganeral

Responsable de ventanilla ..| 08 Recibe vy revizsa el conocimiento que incluye el

formulario DR-198-1 ;i Viene?

8.1. NO. Devuslve el conocimienta al Analista de
Ingresos de CATAFI, indicando que no viens el
formulario en mencion (Sale del Procadimienta)

8.2. 8l. Firma y devuelve el conocimiento al Analista
de Ingresos de CATAFI

'FIN
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Procedimiento; Mo 52. EMISIIH ¥ BESISTRO DE RECALDASIOM DR-1 BB g —
o POR CONTRIBUCION VOLUNTARIS Pasos 0B | Fumll[ 0|

Departamento de Invalidez, Vejez y Sobravivencia |
Responsable de Ventanilla (Archivo General)
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