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Ciudad de Guatemala

\:\;‘-\“/;ﬁ“w b

AT
EDEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

EL GY¥ R
CONSIDERANDO:

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social a través del Acuerdo de Gerencia No.
42/2001 de fecha 17 de Diciembre de 2001. acordd que el Departamento de Caja pagara las
obligaciones insNucionales. con abono directo a una cuenta bancaria individual a los empleados de
fa Institucion, proveedores. contratistas ¥ beneficiarios del régimen de seguridad social.

Que derivado del Acuerdo en mencion, se iniciara el pago de las obligaciones del Instituto a
traves del acreditamiento en una cuenta bancaria a favor de cada uno de los empleados y otros al
servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. con el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad
Anénima, -BANRURAL- con quien se firmo convenios de fechas 27 de noviembre y 27 de
diciembre 2001, los cuales contienen pormenorizadamente las normas de la operacion, buscando con
ello que el nuevo sistema de pago sea agil. seguro, transparente ¥ universal.

POR TANTO:

En uso de la facultades que le confiere el Articulo I5 de la Ley Orgénica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto No. 295 del Congreso de [a Repiblica de Guatemala,

ACUERDA:

ARTICULO 1°  Aprobar el procedimiento No. 1: Pago a empleados del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social por medio de acreditamiento en cuenta bancaria, v ei
procedimiento No. 2: Requerimiento a Banco del Sistema para devolucion de sueldos y otros que no
proceden su pago y, los flujogramas correspondientes.

ARTICULO 2% Estos procedimientos son de observancia y aplicacion para el personal y
dependencias que participan en los mismos.

ARTICULO 3° Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente y deroga
toda disposicion que se le oponga. /\
\
A

Dado en la ciudad de Guatemala, el trece de fel)rjA) de d\ps mil dos.
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: SEGURIDAD SOCIAL - PROCEDIMIENTO No. 1'4 Hoja 1 de 6
‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS No. Pasos: ..Febrero. 2002
PROCEDIMIENTO PAGO A EMPLEADOS IGSS POR MEDIO DE AC DITAM!ENTO EN
CUENTA BANCARIA R W e B R N T T AV 8 BB e e et o
PRINCIPIA Departamento de RR HH , TERMINAMDgpgﬁr@mgn;gwdg Caja
PASO
RESPONSABLE No. | ACTIVIDAD
INICIO
Departamento de Recursos :
Humanos .......................................... 01 Envia actualizacién de Néminas al Departamento de L
: Procesamiento Electronico de Datos.
;;Departamento de Procesamiento :
:Electrénico de Datos............c......... 02 Recibe actualizacién de Nominas y reporta casos:
nuevos para que el Banco del Sistema asigne a los .
empleados nimero de Cuenta Bancaria, asi como':
d bajas de empleados para su conocimiento. ;
03 |Recibe via electronica del Banco del Sistema%
numeros de cuentas de casos nuevos. ;
04 |Genera “Archivo Electrénico” con la mformaCIon
- siguiente: '
f NUmero de cuenta bancaria del empleado.
: Numero de empleado.
Sueldo liquido a acreditar.
05 |Genera periédicamente “Boletas de Liquidacién de;
Sueldos” y otros. :
; 06 |Envia “Boletas de Liquidacion de Sueldos” y otros a
. la Seccion de Correspondencia, Archivo y Microfilm, .
: para su distribucién. :
07 |Genera Nominas de pagos con copias, por concepto
: de pago quincenal, mensual de sueldos y adiciones .
que incluyan: pagos acumulados, ajustes,*
# incrementos, horas extras, etc.
08 (Envia Nominas con copias al Departamento de -
Recursos Humanos.
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. E oS ” ?

f;Departamento de Recursos
;}iHumanos .......................................... 09 Recibe Nominas con copias y emite Ordenes de:
Pago de sueldos y otros. :

10 |Envia Néminas con copias y Ordenes de Pago, para
fiscalizacion al Departamento de Auditoria Interna.
: Departamento de Auditoria

Interna....o 11 Recibe, fiscaliza Néminas y Ordenes de Pagoylas *
envia al Departamento de Contabilidad. .
11.1 | Notifica al Departamento de Recursos Humanos,’

que las Nominas y las Ordenes de Pago fueronf

; fiscalizadas y enviadas al Departamento de:
Contabilidad. :
:Departamento de Recursos .
THUMANOS ..o 11.2 |Recibe notificacion y envia al Banco del Sistema:
: Archivo Electrénico via Internet para acredltamlento;

en cuenta, conforme manual del operador.
-Departamento de Contabilidad......... 12 |Recibe Nominas con copias y Ordenes de Pago;
f numera, firma Ordenes de Pago vy realiza registros -

contables.

13 | Envia Ordenes de Pago y una copia de Néminas al?
Departamento de Caja. :

Departamento de Caja..................... 14 |Recibe copia de Nominas y Ordenes de Pago
15 |Elabora Oficios de Transferencias con copias,:
; dirigidos al Jefe del Departamento de Contabilidad
del Banco de Guatemala, firmados por funcionarios ;
autorizados del Instituto, solicitando:

a) Debitar la cuenta 130001-1 IGSS Cuenta General*
para acreditar a la cuenta 1300029 Cuenta:
Cajero. ;
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SEGURIDAD SOCIAL PROCEDIMIENTO No. 1 Hoja 3 de 6

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS . Mo, Pasos: 297 Febrero 2002

. RESPONSABLE = . No. - .. ACTVIDAD

Departamento de Caja.................. b) Debitar la cuenta 130002-9 Cuenta Cajero, para

‘ acreditar a la Cuenta Encaje respectiva de cada
i Banco del Sistema.

; :

. 16 |Envia original de oficios de transferencias con

copias al Banco de Guatemala. ‘

17 IRecibe copia de los oficios sellados y firmados de |
recibido por el Banco de Guatemala.

18 |Elabora oficio con copia, dirigido al Banco del

Sistema, con el cual se trasladan los documentos
siguientes: copia de Néminas impresas y copia de
oficios en donde se instruy6 al Banco de Guatemala
el acreditamiento a la cuenta encaje del Banco del
Sistema. : ’

19 fEnvia al Banco del Sistema original y copia del

i

' oficio, con el cual se trasladan los documentos.

-Banco del Sistema................. [ 20  Recibe oficio con copia, copia de Néminas impresas
¢ ! y copia del oficio en donde se instruy6 al Banco de :
Guatemala el acreditamiento a Ia cuenta encaje del

Banco del Sistema. '

21 |Firma, sella y devuelve al Departamento de Caja del
Instituto, copia del oficio que sirvi6 para enviar
documentos.

22 |Acredita sueldos liquidos en cuentas bancarias de
los empleados del Instituto, conforme calendario de
pago aprobado por el IGSS.

23 iEnvia notas de crédito, listado certificado o
certificacion global, correo electrénico y disco
compacto (CD) de los acreditamientos efe_g:t‘;ua‘dos.




25

26

27

28

29

INSTITUTO GUATEMALTECO DE

: SEGURIDAD SOCIAL .
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE % PASO
%_.Departamento de Caja..........oeee.. 24

PROCEDIMIENTO No. 1
No Pasos

ACTIVIDAD ™~

Hoja 4 de 6
_Febrero 2002

Recibe del Banco del Sistema, copia del oficio :
debidamente firmada y sellada con el cual se "
trastadaron los documentos.

Recibe del Banco del Sistema, notas de crédito, ,
listado certificado o certificacion global, correo
electrénico y disco compacto (CD) de los
acreditamientos efectuados.

Coloca sello de pagado, fecha y cancela Ordenes de‘}
Pago.

Elabora “Informe Diario de Caja”, en el cual registra
los movimientos del dia.

Envia Informe Diario de Caja al Departamento de .
Auditoria Interna, para que a través de los '
procedimientos establecidos, lo revise, fiscalice y lo
traslade al Departamento de Contabilidad.

Envia al Departamento de Contabilidad, expediente
debidamente integrado, con copia de Oficios, Notas -
de Débito y Notas de Crédito.

FIN
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO No 1
No. DE PASOS 29

Hoja 5de 6
Febrero 2002

PROCEDIMIENTO: PAGO A EMPLEADOS IGSS POR MEDIO DE ACREDITAMIENTO EN CUENTA

BANCARIA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS ‘

' DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO
ELECTRONICO DE DATOS

DEPARTAMENTO DE ’
AUDITORIA INTERNA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

e [02E
["RECIBE ACTUALIZACION

: DE NOMINAS ¥ REPORTA -
. Jmsos NUEYOS PARA QUE

=¥ EL BANCQ DEL SISTEMA
i | ASIGNE NUMERO DE .

CUSNTA BANCARIA ASI CO-| .
f 1O BAJAS DE FMPLEADOS | '

.

i |
el ,
ENVIA ACTUALIZA- = :
CION DE NCMINAS )
AL DEPTG. DE PROCE- prrmmmreee |
SAMIENTO ELECTRONI,/ I
i

REC'BE VIA
ELECTRONICA DEL

CO DE CATOS. ) &
BANCO DEL SISTEMA

_____.._,,_.1' ,
|
14

! i NUMEROS DE CUENTAS

. | DE CASOS NUEVOS '
' e ———— )
|

i NERA ARCHIV: —
' . ELSgTRg;ucgccho}sjom - NUMERD DE CLENTA BANCARIA

' INFORMACION ! DEL BMPLEADO
SIGUIENTE: ~——= "\~ NUMERO DE EMPLEADO

;
L— SUELDO LIQUIDO A ACRECITAR

PERIDDICAMENTE
BOLETAS DE

,  LIQUIDACION DE

" SUELDOSY OTROS.

.
,
,
! GENERA
)
.

: ENVIR BOLETAS DE | ;
! LIQUIDACION DE | :
SUELDOS ¥ OTROS |
A LA SECCION DE CO- |
\\RRESPONDENCIA, AR- |
\cmvo Y MICROFILM |
N\ H

\ s

: T
. GENERA NOWINAS DE \
) PAGO CON COPIAS, POR '
| COMCEPTO DE PAGC |

' | QUINCENAL, MENSUAL |
DE SUELBOS Y ADICIO- |

NES QUE INCLUYAN: |

R

[-PAGOS ACUMULADCS.
{- AJUSTES,

- INCREMENTOS

- HORAS EXTRAS,

-ETC

) o
- - —I //'_1_ ...... _@.5_',

| RECIBE NOMINAS CONW ENVIA NOMINAS CON - )

t COPIAS Y EMITE !

E! S— COPIAS AL DEPTO O
[ Ozzﬁst'gggs '8;28 é’E ! . RECURSOS HUMANOS
| : h ;

Lo :
| _J \

| ENVIA NOMINAS \

| CON COPIAS Y ORDE-
| NES UE PAGO, PARA

| FISCALIZACION AL

| DEPTO. DE AUDITO-

| RIA INTERNA /

V/

112 : X
[RECIBE NOTIFICACION ¢! ,
t ENVIA AL BANCO DEL )
SISTEMA “ARCHIVG
~  ELETRONICO VIA
INTERNET PARA
ACREDITAMIENTO EN
CUENTA

RECIBE, FISCALIZA |
NOMINAS ¥ CROENES | !

~——-¥ DE PAGO Y LAS ENVIA |—— e e

1

ALDEPTO DE | . !
CONTABILIDAD | : ,

e —

e ¥ [123
. RECIBE NOMINAS CON
COPIAS Y ORDENES 0
: FAGO, NUMERA, FIRMA
| ORDENES DE PAGD Y
T REALIZA REGISTROS
R 111 : :
[ NGTFICA AL DEPTO DE ! CONTABLES |
RECURSOS HUMANOS,
| QUE LAS NOMINAS ¥ LAS ! N

ORDENES DE PAGO ' i |
[ \@

| FUERDN FISCALIZADAS
ENvIA ORDENES DE
lPAGO YUNACOPIACE N~ f7

| Y ENVIADAS AL DEPTO,
i DE
NOMINAS, AL DEPTO.

{OE CAJA
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SE
DEPARTAMENTO DE RECURSO

GURIDAD SOCIAL
S HUMANOS

PROCEDIMIENTO No 1

Hoja 6 de 6

No. DE PASOS 29 Febrero 2002

BANCARIA

PROCEDIMIENTO: PAGO A EMPLEADOS IGSS P

OR MEDIO DE ACREDITAMIENTO EN CUENTA

DEPARTAMENTO DE CAJA

BANCO DEL SISTEMA

DEPARTAMENTO DE CAJA

RECIBE COPIA OE
NOMINAS Y ORDENES DE
PAGO

ACREDITAR LA CUENTA CAJERG

BANCO DEL SISTEMA

ENVIA ORIGINAL DE
OFICIOS DE TRANSFE-
RENCIAS CON COPIAS, AL
BANCO DE GUATEMALA,

7
RECIBE COPIA DE LOS|
OFICIOS SELLADOS Vf
FIRMADOS DE RECIRBIDO;
POR EL BANCO DE GUA-!
TEMALA. :

ELABORA OFICIO CON|
COPIA, DIRIGIDO AL BANCO
‘DEL SISTEMA, CON EL

CUAL SE TRASLADAN LOS
COCUMENTOS

i
| ENVia AL BANCO DEL Sis-
TEMA, ORIGINAL Y COPIA

SE TRASLADAN LOS
DOCUMENTOS

==

&; DEBITAR LA CUENTA GENERAL PARA

D) DEBITAR 1A CUENTA CAJERO, PARA
ACREDITAR LA CUENTA ENCAJE DEL

- DE OFICIOS EN DONDE SE INSTRUYO
SIGUIENTES: ” AL BANCO DE GUATEMALA EL
e ACREDITAMIENTO A LA CUENTA
T ENCAJE DEL BANCO OEL SISTEMA.
!
i
¢
!
H
P
[ g

DEL OFICIO, CONEL CUAL  Soooomeo o

! % INSTRUYO AL BANCO OE

|
i

H
i

2]
TRECIBE OFIGIS 6ON oo
. YCOPIA DE NOMINAS
MPRESAS Y COPIA DEL
OFICIO EN DONDE SE |

i

GUATEMALA EL

f ACREDITAMEINTO A LA !
’ CUENTA ENCAJE DEL |
i___BANCO DEL SISTEMA. i
——

¥ | 2 i
"FIRMA, SELTA ¥ N ;

DEVUELVE AL DEPTO.

' OE CAJA DEL INSTITUTO,
|COPIA DEL OFICIO QUE /™
| SIRVIO PARA ENVIAR
{DOCUMENTOS, /

Y
Y

1 .
i =z
ACREDFTA SUELDGS °
LIQUIDOS EN CUENTAS !
| eancamias pE Los !
i EMPLEADOS DEL |
j INSTITUTO, CONFORME |
CALENDARIO DE PAGO |

APROBADO POR EL
Bss,

i

H

— ,_hﬁ]L_J \@
ENVIA NOTAS DE CREDL
TO, LISTADO CERTIFICADO\

CD, DE LOS ACREDITA.

LMIENTDS EFECTUADOS/

O CERTIFICACION GLOBAL, ) —
CORREO ELECTRONICO Y ) -

H R ———

. i

, 4 b

RECIBE DEL BANCO DEL

SISTEMA COPIA DE

OFiICI0O DEBIDAMENTE

——*FIRMADA Y SELLADA,
ICON EL CUAL SE

iTRASLADARON LOs;
! {DOCUMENTOS. ;
t v

——

| l £

.
)

! t

v RECIBE DEL BANCGC DEL|
v SISTEMA NOTAS DE CRE.|
Do DITO. LISTADO CERTIFH!
.

! |

.

.

|CADO O CERTIFICACION]
|GLOBAL | CORREO ELEC- |
TRONICO ¥ €D, DE LOS|
ACREDITAMIENTOS!
|EFECTUADOS. |

| Ij‘“*ﬁ

H i
f |COLOCA SELLO pE|
i PAGADO, FECHA Y

CANCE(LA ORDENES DEi

!-PAGO 7-*}

IELABORA "INFORME!
:DIARIO DE CAJA". EN EL!
, ICUAL REGISTRA LOS;

|MOVIMIENTOS DEL DA |

L_TH

\
ENVﬁw—mm'e"ﬁxAmc\F
DE CAJA AL DEPTO. DE \
AUDITORIA INTERNA, PARA \

QUE LO REVISE, FISCALICE /"~
Y LO TRASLADE AL DEPTO,
DE_CONTABLIDAD

i
H
{

-

| conTaBILIDAD, ExpE-
! DIENTE INTEGRADO ¥ >

: COPIA DE LOS OFICIOS,
iNOTAS DE DEBITO ¥ /
NOTAS DE CREDITO.
A5 DE CREDITC

; T/
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{PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO A BANCO DEL SISTENA PARA DEVOLUCION DE
SUELDOS Y OTROS QUE NO PROCEDEN SU PAGO

T LR s et

' PASO |
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

e, SN e R

INICIO
- Departamento de Recursos

fHUMAaNOS..........ocooee 01 Establece casos a los que no corresponde pago,
¢ debido a cancelacion de contratos de trabajo, ;
fallecimientos de empleados y otras causas. :

¥
02 |Elabora Listado identificando dependencia vy :
nombre del empleado, cuantifica dos veces por mes :
O las veces que sean necesarias los sueldos de ;
empleados y otros que no proceden su pago.

03 |Solicita al Banco del Sistema reintegro por medio
’ de archivo electronico, via Intermet con la
i | informacién siguiente: ‘

Ty

- Numero de cuenta aperturada en el banco.
- Numero de empleado.
- Sueldo liquido acreditado que no procede su -

! pago.

R BN R LT

SRR S,

04 [Recibe archivo electrénico via Internet conteniendo
datos necesarios para iniciar el proceso de °
devolucién de los sueldos y otros que no proceden
; su pago.

;;Banco del Sistema................. ORI

LA Nt

05 |Espera listado impreso y oficio requiriendo
 devolucion de sueldos y otros. :
;Departamento de Recursos :
;HumanOS .......................................... 06 E'abora OﬂC|O en Orlg'na' y COpla dlng'da al BanCO £
del Sistema requiriendo devolucién de sueldos y
otros.

e

R LT
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SEGURIDAD SOCIAL PROCEDIMIENTO No. 2}, Hoja 2 de 4,
| DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS . No. Pasos: 16/ __ Febrero 2002,

, % P‘Asd :‘;(w«a A
... .RESPONSABLE  NO

R AT Y AN A A R M £ A

L. ACIVIDAD o

%Departamento de Recursos |
THUMANOS......ooveiieecc 07 |Envia al Banco del Sistema original y copia de :
- oficio y listado impreso en original y copia.
z‘ 07.1 |Envia copia del oficio de requerimiento y listado
; impreso cuantificado al Departamento de Caja del =

Instituto.
%Banco del Sistema.........c...c.o...... 08 |Recibe oficio de requerimiento con copia Y listado

impreso.

g 08 |Firma y sella oficio de requerimiento y devuelve ?
copia al Departamento de Recursos Humanos. f

10 {Efectua traslado a través de la Cuenta de Encaje
: del Banco del Sistema y acredita a la cuenta

130001-1 IGSS, Cuenta General, Banco de
Guatemala. :
11 Envia  oficio  comunicando  operacion  al
Departamento de Caja con copia al Departamento -

de Recursos Humanos del Instituto, documentando
nimero de nota de débito, fecha de operacion,
valor transferido, nimero de empleado, nimero de
cuenta, sueldo liquido individual y otros, segin mes
a que corresponde.

12 |Recibe del Banco del Sistema documentos con
informacion sobre transferencia bancaria realizada
segun mes a que corresponde. -‘

o e KK L AR T

13 |Recibe del Departamento de Recursos Humanos,
copia del oficio de requerimiento y listado impreso *
cuantificado de los sueldos de los empleados vy -
otros, identificando dependencia y nombre del
empleado.

W
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. RESPONSABLE Np o vaCTIVIDl_AP_
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[

Departamento de Caja..................... 14 'Recibe del Banco de Guatemala Nota de Crédito a
favor de la cuenta 130001-1 IGSS, Cuenta General.

AR R TR BN L S N R R R
LT W R

15 |Elabora Informe Diario de Caja, firma y le integra
documentos.

16 |Traslada Informe Diario de Caja documentado al

Departamento de Auditoria Interna para su revisién ;
Y posterior envio al Departamento de Contabilidad. *
FIN
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SE

GURIDAD SOCIAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO No 2
No.DEPASOS 16 | FEBRERO 2002

Hoja 4 de 4

PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO A BANCO DEL
SUELDOS Y OTROS QUE NO PR

SISTEMAL PARA DEVOLUCION DE
OCEDEN SU PAGO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

BANCO DEL SISTEMA

DEPARTAMENTO DE CAJA

[
" ESTABLECE CASOS A LOS |
QUE NO CORRESPONDE |
PAGO,DEBIDOA |
CANCELACIONDE |
CONTRATOS DE TRABAJO, |
FALLECIMIENTOS DE |
EMPLEADOS Y OTRAS |
__CAusas.  _j

[02]
IELABORA LISTADO IDENTI.
FICANDQO DEPENDENCIA Y
NOMBRE DEL EMPLEADO,
CUANTIFICA DOS VECES
POR MES O LAS QUE SEAN
NECESARIAS LOS SUELDOS
Y OTROS QUE NO PROCE-
DEN SU PAGO

SOLICITA AL BANCO DEL

SISTEMA EL REINTEGRO AHERO 0E CUETA

POR MEDIO DE ARCHIVO -
ELECTROQNCQ VIA APERTURADA EN El. BANCG
INTERNET CON LA )

INFORMACION SIGUIENTE: 1——— - NUMERO DE EMPLEADO.

—_— i {- SUELOO tIQUIDG ACREDITADO
H ‘ QUE NO PROCEDE SU PAGO

'RECIBE ARGHIVO € euscmo

NICO ViA INTERNET CONTE- 1
NIENDO DATOS NECESA- ‘

RIOS PARA INICIAR EL PRO-;
CESO DE DEVOLUCION DE ! |
LOS SUELDOS ¥ OTROS i
QUE NO PROCEDEN Sy i
PAGO !

ELABORA OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA DIRIGIDA
AL BANCO DEL SISTEMA
REQUIRIENDO DEVOLUCION
OE SUELDOS Y OTROS

S|

— (L}

ENVIA AL BANCO CEL

SISTEMA ORIGINAL Y

COPIA DE OFICIO Y —
| LISTADO IMPRESO EN
| CRIGINAL ¥ COPIA

ENVIA COPIA DEL
OFICIO DE REQUERIMIEN.
TO Y LISTADO IMPRESO

CUANTIFICADO AL CEPTO,
DE CAJA DEL INSTITUTO,

(0% !
I
|

|
RECIGE OFiCIODE |
»  REQUERIMIENTO CON |
COPIA Y LISTALO MPRESG] i

I |

.__.,.__Y_ —

' FIRMA Y SELLA OFICIO DE
' REQUERIMIENTG v

| DEVUELVE COPIA AL

i DEPTO. DE RECURSOS

| HUMANOS DEL INSTITUTO

&

E EFECTUA TRASLADO A
TRAVES DE LA CUENTA DE
ENCAJE DEL BANCO DEL |
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