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EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Acuerdo de Junta Directiva No. 1197 del 31 de
octubre de 2006, se crearon las Divisiones de Administracién Financiera —DAF-, que
seran las instancias de soporte organizativo de las diferentes actividades vy
operaciones administrativo financieras que se realicen en la gestidon institucional,
dentro del marco conceptual del Sistema Integrado de Administracion Financiera y
Sistema de Auditoria Gubernamental (SIAF-SAG), en las etapas de formulacion,
ejecucion, evaluacién y liquidacién del presupuesto de las Dependencias Médicas y
Administrativas, de conformidad con las normativas y procedimientos vigentes y los
que en el futuro se establezcan.

Que la creacién de las Divisiones de Administracién Financiera, exige que
dichas dependencias cuenten con un documento administrativo que regule y exprese
la estructura organizacional, funcional y administrativa que tendran las Divisiones,
para que los oriente en el ejercicio de sus labores, lo que se enmarca en un Manual
de Organizacién.

Que mediante Acuerdos de Gerencia No. 41/2006 del 9 de noviembre de 2006
y No. 49/2006 del 11 de diciembre de 2006, se autorizé el funcionamiento de las
Divisiones de Administracién Financiera (DAF), las cuales dependen del mas alto
nivel jerarquico de la unidad ejecutora médica o administrativa que corresponda.

POR TANTO:

En uso de las facultades legales que le confiere el Articulo 15 de la Ley
Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto No. 295 del

7] Congreso de la Republica de Guatemala.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ciudad de Guatemala C. A.

Acuerdo de Gerencia No. 07/2007

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS
DIVISIONES DE ADMINISTRACION FINANCIERA —DAF-, el cual sera de aplicacion
y observancia general en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el mismo
consta de once (11) hojas impresas Unicamente en el anverso con firma y sello del
Secretario de la Gerencia y forma parte de este Acuerdo.

ARTICULO 2. El Manual se revisara y actualizara a solicitud del Organo
Rector (Subgerencia Financiera), Entes Rectores (Departamentos de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria), Unidad Proyecto SIAF-IGSS o de alguna Divisién de
Administracién Financiera, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion
vigente, o por cambios relacionados con su administracién o funciones; con el apoyo
del Departamento de Organizacién y Métodos y la aprobacién especifica de la
Subgerencia Financiera, sin que deba modificarse este Acuerdo, debiendo informar a
la Gerencia para la firma respectiva del Secretario de la Gerencia de la o las hojas
que se sustituyen en el Manual.

ARTICULO 3. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de
interpretacion que se presente en la aplicacién del Manual, seran resueltos por el
Jefe de la Divisién, Entes Rectores, Unidad Proyecto SIAF-IGSS, Subgerente
Financiero y en ultima instancia por el Gerente del Instituto, en su orden.

ARTICULO 4. Las disposiciones contenidas en el presente Acuerdo surten
efectos a partir de la fecha de su emisién.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el veintiséis de febrero de dos mil siete.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOC

MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS DIVISIONES
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INTRODUCCION

El presente Manual permite regular y determinar la estructura
organizacional, administrativa y funcional de las Divisiones de Administracion
Financiera (DAF).

Las Divisiones de Administraciéon Financiera (DAF), dotadas con el
recurso humano, tecnoldgico y fisico indispensable para cumplir con las
funciones asignadas, seran las instancias de soporte organizativo de las
diferentes actividades y operaciones administrativo financieras, cuya gestion
estara dentro del marco conceptual del Sistema Integrado de Administracién
Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental (SIAF-SAG).

El Manual de Organizacion de las Divisiones de Administracién
Financiera -DAF-, en su contenido contempla marco legal, delimita la estructura
organica, funcional y administrativa por medio de organigramas y se describen
las atribuciones y responsabilidades para su actuacion.
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. MARCO LEGAL

La Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
mediante el Acuerdo No. 1197 del 31 de octubre de 2006, publicado en el
Diario de Centroamérica el 9 de noviembre de 2006, creé las Divisiones de
Administracién Financiera, identificadas con las siglas DAF, que desarrollaran
su labor como instancias de soporte organizativo donde se realicen diferentes
actividades y operaciones administrativas y financieras de la gestion
institucional, en el marco conceptual del Sistema Integrado de Administracién
Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental (SIAF-SAG).

La Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social emitié el
Acuerdo No. 41/2006 del 9 de noviembre de 2006, en cumplimiento a las
disposiciones dictadas por Junta Directiva, autorizando el funcionamiento en
general de las Divisiones de Administraciéon Financiera (DAF) e instruye a las
diferentes dependencias involucradas sobre su participacién.

La Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social a través del
Acuerdo No. 49/2006 del 11 de diciembre de 2006 autorizé el funcionamiento
de las Divisiones de Administracién Financiera (DAF) en: los Hospitales
General de Enfermedades, General de Accidentes, General Doctor Juan José
Arévalo Bermejo, Policlinica, Unidad Periférica de la zona 11; Direcciones
Regionales: Sur, Sur-occidental, Occidental, Nor-Oriental y Nivel Central.

Il. ESTRUCTURA ORGANICA

Las Divisiones de Administraciéon Financiera (DAF), para cumplir con las
funciones basicas asignadas, dependen del mas alto nivel jerarquico de las
Unidades Ejecutoras Médicas o Administrativas que correspondan vy de los
Entes Rectores constituidos por los Departamentos de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria, por el vinculo técnico que se origina, contaran con el
apoyo del Departamento de Informatica. Para su funcionamiento se definen las
estructuras orgénicas especificas siguientes:
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Ciudad de Guatemala, C. A

Instituto Guatemalteco de Segquridad Social

ORGANIGRAMA JERARQUICO

DE LAS DIVISIONES DE ADMINISTRACION FINANCIERA -DAF-

Director
Departamental,
Director Regional o
Director Médico

¥

Unidades
Ejecutoras

4

Actividades

Divisién de
Administracién
Financiera -DAF-
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ORGANIGRAMA ESTRUCTU

DIVISIONES DE ADMINISTRACION FINANCIERA -DAF-

Instituto Guatemalteco de Seguridad Soci

Ciudad de Guatemala, C. A.

Organo Rector
(Subgerencia
Financiera)

ESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANO RECTOR, ENTES RECTORES Y

p
Ente Rector
(Departamento de
Presupuesto)

Ente Rector
{Departamento de
Contabilidad)

r

Ente Rector
(Departamento de
Tesoreria )

¥

Divisién de
Administracidn
Financiera -DAF-
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lll. ESTRUCTURA FUNCIO -, GERENCIA ¢

DEL ORGANO RECTOR

a) Mantener constante coordinacién y comunicacién con las DAF y las
Unidades Ejecutoras Médicas y Administrativas, a través de los Entes
Rectores constituidos por los Departamentos de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria.

b) Aprobar con visto bueno las politicas, normas, procedimientos vy
estrategias emitidas por los Entes Rectores.

DE LOS ENTES RECTORES

Los Entes Rectores, integrados por los Departamentos de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria, son los Entes normativos técnicos para la
coordinacién y funcionamiento operativo de las DAF, dentro de sus principales

funciones estan:

a) Definir normas y politicas, dictar directrices de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria, segun la reglamentacién vigente.

b) Facilitar a las DAF copias de las leyes, normas, manuales, politicas,
lineamientos y estrategias administrativas y financieras para la
elaboracién y ejecucién operativa del presupuesto.

c) Velar porque se cumplan y apliquen correctamente el conjunto de
principios, normas y procedimientos que rigen los procesos del Sistema
Integrado de Administracién Financiera -SIAF- y el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN WEB-.

d) Normar los procedimientos para la custodia y seguridad de los archivos
de documentaciéon para la rendicién de cuentas y de soporte de los
registros de las dependencias ejecutoras, bajo la jurisdiccién de cada
DAF.

e) Asistir a las Unidades Ejecutoras en la formulacién, programacion,
modificacién, evaluacién del presupuesto.

f) Capacitar periédicamente al personal de la DAF, en el manejo de la
herramienta informética vigente, en la actualizacién de leyes, normas,
manuales y procedimientos de su competencia.



Instituto Guatemalteco de Seguri
Ciudad de Guatemala, C. A

De conformidad con la estructura organica del Organ® Rector y de los

Entes Rectores, se desconcentra la responsabilidad operacional, de funciones
y atribuciones que desarrollardn las Divisiones de Administracién Financiera

-DAF-.

DE LAS DIVISIONES DE ADMINISTRACION FINANCIERA -DAF-

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Viabilizar la gestion Presupuestaria, Contable y de Tesoreria en los
sistemas o procedimientos financieros cuya operacién sea
desconcentrada.

Coordinar la formulacién del presupuesto, las programaciones y
reprogramaciones financieras de la ejecucion presupuestaria.

Coordinar, supervisar y evaluar el proceso y control de la ejecucién de
los programas y subprogramas del presupuesto de las Unidades
Ejecutoras Meédicas o Administrativas y sus actividades, que le
correspondan y su respectiva evaluacion.

Registrar y controlar las asignaciones presupuestarias y cuotas
financieras, derivadas de operaciones de débito y/o crédito por
transferencias, ampliaciones o disminuciones, previamente avaladas por
autoridad competente a nivel de solicitud.

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-WEB- en
diversas etapas, la ejecucion presupuestaria con base en la
documentacion de soporte de cada una de las Unidades Ejecutoras y
sus Actividades bajo su jurisdiccion, asi como la custodia y seguridad de
los documentos de soporte, derivados de dicha ejecucién.

Mantener la adecuada coordinacién con los Entes Rectores y aplicar las
directrices que emanen de éstos.

Asesorar y apoyar a las Unidades Ejecutoras Médicas o Administrativas
y sus actividades en la ejecucién del presupuesto. .

Elaborar y presentar mensual y anualmente informes relevantes a los
Entes Rectores, para toma de decisiones y remisién al Organo Rector y
otras autoridades.




IV. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento y desarrollo de las funciones asignadas, la Division de
Administracion Financiera —DAF- organiza su estructura administrativa con los
puestos de trabajo siguientes:

Jefe de Division
Analista de Presupuesto
Analista de Contabilidad
Analista de Tesoreria
Secretaria

Archivista

mmoowp

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DIVISIONES DE ADMINISTRACION FINANCIERA -DAF-

Jefatura Divisidn
Administracion
Financiera -DAF-

Secretaria

v

A : L
Analista (s) Analista (s) Analista (s)
de de de
Presupuesto Contabilidad Tesoreria

b

Archivista
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Instituto Guatemalteco de Seguri
Ciudad de Guatemala, C. A.

Las atribuciones y responsabilidades asignadas al recurso Humano, son
guientes:

. Jefe de Division

Coordina, supervisa y evallia la ejecucién de funciones asignadas a la
Division.

Coordina la  ejecucibn de  procedimientos  administrativos,
presupuestarios, contables y financieros encomendados a la Division.

Establece sistemas de control que garanticen efectividad y transparencia
en la operatividad financiera y administrativa del presupuesto asignado y
ejecutado.

Supervisa el correcto uso de la herramienta informatica, la aplicacién y
cumplimiento de principios, leyes, reglamentos y politicas administrativo-
financieras dictadas por Junta Directiva, Gerencia, Organo Rector y
Entes Rectores.

Supervisa el registro de operaciones y sus efectos presupuestarios,
contables y financieros bajo el Sistema Integrado de Administracion
Financiera —SIAF- y en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-

WEB-.
Supervisa liquidaciones y reintegros de Fondos Rotativos.

Avala con su firma modificaciones presupuestarias requeridas por las
Unidades Ejecutoras o Administrativas y sus Actividades a nivel de

solicitud.

Aprueba y firma (segunda) el Comprobante Unico de Registro (CUR) en
la etapa del Devengado.

Aprueba los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) liquidaciones
totales de los Fondos Rotativos elaboradas en la Division.

Asiste a sesiones de trabajo convocadas por el Organo Rector del
Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-IGSS y los Entes

Rectores.




Instituto Guatemalteco de Sequri
Ciudad de Guatemala, C. A.

k. Elabora y presenta informes de ejecucion presug A mensual y

anual o cuando sea requerido por el Organo Rector, Entes Rectores, de
sus Unidades Ejecutoras y Actividades de su jurisdiccién.

Supervisa la Conciliacién Bancaria del Fondo Rotativo Institucional e
Internos.

. Participa en la elaboracién del proyecto de Formulacién del
Presupuesto, juntamente con el Analista de Presupuesto, de sus
Unidades Ejecutoras y Actividades.

. Supervisa la oportuna y adecuada recepcién, clasificacion,
ordenamiento, archivo y custodia de los Comprobantes Unicos de
Registro (CUR), ordenes de compra, facturas y demas documentacion
de soporte, liquidaciones de Fondos Rotativos, de modificaciones
presupuestaria  conciliaciones bancarias mensuales y demés
documentos por Unidad Ejecutora.

0. Asiste a los responsables de las Unidades Ejecutoras y Actividades en la

correcta ejecucién de su respectivo presupuesto.

. Otras atribuciones inherentes al puesto y las asignadas por los Entes
Rectores.

B. Analista de Presupuesto

a. Recibe Normas de Formulacién y Ejecucién del Ente Rector para la

mejor ejecucion del Presupuesto de las Unidades Ejecutoras y sus
Actividades.

. Participa en la elaboracién del proyecto de Formulacién del Presupuesto
a nivel de Unidad Ejecutora, Actividad Presupuestaria y por renglén a
nivel de Registrado en SICOIN WEB y consolida segtn las Normas de
Formulacién y Ejecucién Presupuestaria.

. Elabora los Comprobantes Unicos de Registro de Transferencias
Presupuestarias, segun las Normas de Ejecucién establecidas a nivel de
solicitado para que el Ente Rector apruebe o modifique la Transferencia
Presupuestaria.

. Elabora los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de
Programaciones y Reprogramaciones Financieras cuatrimestrales,
segun las Normas de Ejecucién establecidas a nivel de solicitud para
que el Ente Rector apruebe o modifique dichos comprobantes.



para controlar la formulacién, programaci® j o esupuestaria.

f. Elabora, gestiona y evacua cormrespondencia relacionada con la
operatividad del presupuesto de cada Unidad Ejecutora y sus
Actividades.

g. Coadyuva con la gestion del Jefe de Divisién.

h. Otras atribuciones inherentes al puesto y las asignadas por el Jefe de la
Division.

C. Analista de Contabilidad

a) Recibe expedientes con el nimero de Mesa de Entrada, que les asigné
la persona encargada, verifica y analiza, 6rdenes de compra, facturas y
demas documentacion de soporte que integran los expedientes de
gastos y liquidaciones de Fondos Rotativos, conforme normativas
internas y demas leyes vigentes.

b) Elabora en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-WEB
Comprobantes Unicos de Registro (CUR), en la etapa de registro del
compromiso a nivel de solicitado y aprobado.

c) Elabora en el Sistema de . Contabilidad Integrada -SICOIN-WEB
Comprobante Unico de Registro (CUR), en la etapa de registro del
devengado a nivel de solicitado.

d) Elabora en el Sistema de Contabilidad Integrada  —SICOIN WEB-
Comprobantes Unicos de Registro (CUR) en la etapa de regularizacién
para registrar las liquidaciones del Fondo Rotativo y creando los
Comprobantes Unicos de Registro (CUR) semiautométicos de Fondo
Rotativo Reposicién (FRR) a nivel de solicitado, revisa datos, estampa
primera firma y sella de responsable de la elaboracién.

e) Elabora reportes e informes, diarios, semanales, mensuales y anuales
de la ejecucién presupuestaria registrada en el —SICOIN WEB- que
corresponda a la Unidad Ejecutora y sus Actividades.

f) Coadyuva con la gestion del Jefe de Divisién.

g) Otras atribuciones inherentes al puesto y las asignadas por el Jefe de la
Division.
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D. Analista de Tesoreria

a) Registra en el Sistema de Contabilidad
dar estado de solicitud de pago a los Compr cos Registro de
Otros Gastos (OGA) y Fondo Rotativo Reposiciéon (FRR), para que el
Ente Rector (Departamento de Tesoreria) realice el traslado financiero
al Banco correspondiente.

b) Elabora cheque vaucher de reembolso del Fondo Rotativo Institucional a
los Fondos Rotativos Internos.

c) Elabora informe semanal, mensual y anual del movimiento de egresos,
saldo del Fondo Rotativo Institucional e Interno que le corresponde y de
compromisos devengados pendientes de pago.

d) Envia fotocopia del Comprobante Unico de Registro (CUR), y la
Constancia de Retencién del Impuesto Sobre la Renta (ISR), al Ente
Rector para que complete la informacién pendiente (fecha de
Presentacién y Periodo que se declara).

e) Registra en libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas las
operaciones inherentes a Caja, Bancos, Conciliaciones Bancarias y
Vales.

f) Coadyuva con la gestion del Jefe de Division.

g) Otras atribuciones inherentes al puesto y las asignadas por el Jefe de la
Division.

E. Secretaria

a. Recibir, registrar, y asignar niumero de expedientes en el Sistema de
Mesa de Entrada —SIME- y traslada la documentacién para su analisis.

b. Redactar y transcribir todo tipo de documento relacionado.con la Divisién
de Administracién Financiera.

c. Atender llamadas telefénicas, fax, fotocopiadora y a usuarios que
solicitan informacién y/o audiencias con el Jefe de Division.

d. Recibir, registrar, clasificar, distribuir, enviar y archivar correspondencia
que ingresa y egresa a la Division. ,
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los de Utiles,

e. Efectuar la solicitud y llevar el control
personal de la

materiales y equipo de oficina par
Division.

e las existencia
distribui

f. Otras actividades inherentes al puesto y las asignadas por el Jefe de
Division.

F. Archivista

a. Recibir, clasificar, ordenar, archivar y custodiar, los Comprobantes
Unicos de Registro (CUR), ordenes de compra, facturas y demas
documentaciéon de soporte, liquidaciones de Fondos Rotativos, de
Modificacién Presupuestaria, Conciliaciones Bancarias mensuales y
demds documentos por Unidad Ejecutora, correlativos vy
cronolégicamente.

b. Gestionar el empaste de documentos debidamente clasificados para su
consulta y fiscalizacién posterior.

c. Registrar y controlar el inventario de bienes y equipos asignados a la
Division de Administraciéon Financiera -DAF-.

d. Elaborar informe mensual clasificado por documentos archivados.
e. Otras actividades inherentes al puesto y las asignadas por el Jefe de
Division.

El presente Manual se revisara y actualizara a solicitud del Organo
Rector, Entes Rectores, Unidad Proyecto SIAF-IGSS o de alguna Divisién de
Administracién Financiera —DAF-, en la forma que lo establezca el Acuerdo de
Gerencia que lo apruebe.




