Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ACUERDO NUMERO 36/2012

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que por mandato constitucional, el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social es una entidad auténoma con personalidad juridica y patrimonio propio,
responsable de la aplicacion del régimen de seguridad social en el pais; por lo
cual podra adquirir compromisos con Organismos e Instituciones Internacionales,
cuya mision es cooperar técnicamente con los paises miembros de éstas, a efecto
de avanzar hacia el desarrollo humano sostenible.

Que dentro de los objetivos estratégicos Institucionales, ha definido lineas
de acciéon enfocadas al cumplimiento de los diferentes compromisos financieros
adquiridos con los Organismos e Instituciones Internacionales a los que se
encuentra afiliado con quienes se han establecido convenios de asociacién y de
cooperacion.

Que el pago de cuotas por afiliacion a Organismos e Instituciones
Internacionales genera un gasto, que debe ser determinado y aplicado
técnicamente, con los procedimientos contables que muestren la situacion
financiera de cada uno de los recursos asignados de conformidad a la normativa
vigente.

POR TANTO,

En uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 de la Ley Organica
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el MANUAL PARA EL PAGO DE CUOTAS EN
CONCEPTO DE MIEMBRO AFILIADO A ORGANISMOS E INSTITUCIONES
INTERNACIONALES”, que establece la normativa, la descripcion del
procedimiento y el flujograma que servira de guia general al personal de las areas
que en él intervienen, a efecto de proporcionar las directrices para la adecuada
aplicacion presupuestaria, contable y financiera de las transferencias de cuotas 0 (¢¢® D€ s¢,
pagos en concepto de afiliacion que realiza el Instituto a Organismos e X > /
Instltumones Internacionales; el que consta de diez (10) hojas numeradas, cv&":

jmpresas unicamente en su lado anverso, firmadas y selladas por el Secretario dea'3 \“ L
Ma Geren%a@ y que forman parte de este Acuerdo. %
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ARTICULO 2. El cumplimiento de los compromisos y ejecucién de los
pagos que se deben realizar a los Organismos e Instituciones Internacionales,
seran responsabilidad del Subgerente de Planificacién y Desarrollo y Subgerente
Financiero; quienes deberan velar porque se cumpla con la normativa y
procedimiento establecido en el Manual.

ARTICULO 3. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de
interpretacion que se presente en la aplicacion del Manual, sera resuelto por el
Subgerente de Planificacién y Desarrollo y/o Subgerente Financiero y en ultima
instancia por el Gerente del Instituto.

ARTICULO 4. La modificacién que sea necesaria al contenido del Manual,
se realizara a instancias y anuencia de la Subgerencia de Planificacién y
Desarrollo y Subgerencia Financiera, mediante la sustitucion total del contenido,
que debera ser aprobado por Acuerdo del Gerente.

ARTICULO 5. El Departamento de Auditoria Interna, ejercera el debido
control, a efecto de que se cumpla con los requisitos contables, legales,
administrativos y reglamentarios del Instituto.

ARTICULO 6. El presente Acuerdo entra en vigencia al dia siguiente de su
emision.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el diez de septiembre de dos mil doce.
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INTRODUCCION

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, como institucién responsable de
la salud de los trabajadores afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados con
derecho al régimen de seguridad social en el pais, se apoya en Organismos e
Instituciones Internacionales, con los cuales mantiene colaboracién conjunta a efecto de
ejecutar proyectos especificos de trabajo para el desarrollo de sus actividades, que
permitan llevar con eficiencia estos servicios; debiendo cumplir con los compromisos
adquiridos en concepto pagos de cuotas ordinarias y extraordinarias por afiliacion; asi
como cumplir, con los lineamientos enmarcados en las Leyes del Estado de Guatemala,
estatutos de estos Organismos e Instituciones Internacionales que se complementan
con el presente manual, con el objeto de convertirse en una herramienta de apoyo y
consulta.

OBJETIVOS

1. Normar la gestiéon administrativa que se realiza para hacer efectivos los pagos de
cuotas ordinarias y extraordinarias por concepto de miembro afiliado a
Organismos e Instituciones Internacionales a las cuales pertenece el Instituto y
especificar los pasos a seguir, para que las dependencias involucradas cumplan
con dicho procedimiento.

2. Delimitar las funciones y responsabilidades de los entes que intervienen para
realizar los pagos de cuotas ordinarias y extraordinarias por concepto de
miembro afiliado a Organismos e Instituciones Internacionales a las cuales
pertenece el Instituto, a efecto de realizarlas de forma eficiente y eficaz.

CAMPO DE APLICACION

El presente Manual sera utilizado por los Departamentos de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad, siendo responsables de su aplicaciéon y supervision las
Subgerencias Financiera y de Planificaciéon y Desarrollo, a través de las jefaturas de los
departamentos referidos.
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IV. NORMAS GENERALES

El cumplimiento del presente Manual, debera aplicarse conforme el contenido
de las normas generales siguientes:

1. Los compromisos adquiridos y documentados por medio de Acuerdos, Convenios u
otros, entre el Instituto y los Organismos e Instituciones Internacionales, constituyen
la base legal suficiente para la celebracién, ejecucion e interpretacion de sus propios
términos; que incluye realizar o hacer efectivo el pago de cuotas ordinarias y
extraordinarias por concepto de miembro afiliado.

2. El Instituto debera contar con el Acuerdo, Convenio u otros por escrito que respalde
la afiliacion vigente con Organismos e Instituciones Internacionales; los cuales
pueden ser prorrogados y/o modificados por mutuo acuerdo y darse por terminado
unilateralmente por cualquiera de las partes, mediante aviso debidamente razonado
y escrito con treinta dias de anticipacion.

3. Para dar cumplimiento al objetivo de este Manual, el Instituto debera establecer los
mecanismos financieros y aportar los recursos materiales que éstos requieran, de
conformidad a los compromisos adquiridos con los Organismos e Instituciones
Internacionales, la normativa Institucional y las Leyes del Estado de Guatemala.

4. La estimacién anual por las asignaciones de cuotas o pagos para los Organismos e
Instituciones Internacionales, debera ser incluida en el Proyecto de Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Instituto de cada ejercicio presupuestario para su
aprobacién por parte de la Junta Directiva.

5. Los recursos para el pago de cuotas a los Organismos e Instituciones
Internacionales, estaran asignados dentro del presupuesto de Egresos del Instituto
en el renglén presupuestario correspondiente.

6. La Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, Subgerencia Financiera y los
Departamentos de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, deberan permanecer en
constante comunicacién y traslado de informacién, a efecto de integrar y conciliar los
saldos relacionados con la cuenta en concepto de transferencias a Organismos e
Instituciones Internacionales del correspondiente ejercicio presupuestario.

7. El Instituto no se hace responsable si no pudiera cumplir en todo o en parte con los
compromisos adquiridos, por motivo de guerras, desastres naturales, disturbios
civiles, laborales o cualquier otra causa de fuerza mayor.

8. El cumplimiento de los compromisos y ejecucion de los pagos que se deben realizar
a los Organismos e Instituciones Internacionales, seran responsabilidad del
Subgerente de Planificaciéon y Desarrollo y Subgerente Financiero; quienes deberéu;izo,c'€>
velar porque se cumpla con la normativa y procedimiento establecido en el presenté
Manual. u
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NORMAS ESPECIFICAS

Le corresponde a las Dependencias involucradas, la aplicacion conforme el

contenido de las normas especificas siguientes:

Subgerencia de Planificaciéon y Desarrollo:

1.1 Verificar la existencia de la documentaciéon de respaldo que establezca la
afiliacion vigente del Instituto a los Organismos e Instituciones Internacionales
los cuales requieran pago de cuotas por ese concepto.

1.2 Programar los fondos en el Proyecto de Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Instituto, a Organismos e Instituciones Internacionales, afectando
el renglén de gasto correspondiente e identificando a cada uno con su
respectiva asignacion, objetivos, metas y respaldo legal.

1.3 Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de conformidad
con el Decreto que aprueba el presupuesto general de ingresos y egresos del
Estado, el comprobante de Programacién de Transferencias Corrientes y de
Capital, en los montos propuestos para cada entidad receptora dentro del
proyecto de presupuesto, conforme Resolucién que elabore; la que debera
contener la informaciéon minima siguiente:

a. Nombre o razén social de la entidad receptora y nombre del
representante legal.

b. Numero y fecha del documento que ampara el traslado de los recursos.
c. Monto de Transferencia.
d. Objetivos, metas e indicadores de resultados.

1.4 Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, dentro de los 10
dias habiles de emitida la Resoluciéon que las autorizé, las programaciones y
reprogramaciones de Transferencias Corrientes y de Capital, que surjan en la
ejecucion.

1.5 Solicitar la programacién o reprogramaciéon de cuota financiera, a efecto de
que cada afio, se realicen los pagos por concepto de cuotas que le
corresponde pagar al Instituto como miembro afiliado a los Organismos e
Instituciones Internacionales.

1.6 Evaluar la disponibilidad presupuestaria con relacién a la programacién anual
de pago de las cuotas y si resultara insuficiente, debera observarse la
normativa que aprueba el Presupuesto General de Ingresos y Egresos gt
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3.1

3.2

3.3

1.7 Autorizar por medio de Resolucion del Subgerente, las cuotas extraordinarias

a los Organismos e Instituciones Internacionales.

Trasladar la documentacién correspondiente a la Subgerencia Financiera, con
la autorizacion para el pago en concepto de cuotas ordinarias y extraordinarias
por afiliacion a Organismos e Instituciones Internacionales de conformidad a la
programacion previamente elaborada.

Informar al Organismo o Institucién Internacional que corresponda, sobre el
pago efectuado en concepto de cuota ordinaria o extraordinaria.

Requerir el comprobante que respalde el pago efectuado al Organismo o
Institucion Internacional, dentro de los treinta dias siguientes de haberlo
efectuado, el que una vez recibido debera trasladarse al Departamento de
Contabilidad, para que se constituya como documento de legitimo abono.

Resguardar la documentaciéon que respalda la afiliaciéon suscrita del Instituto
con los Organismos e Instituciones Internacionales.

2. Subgerencia Financiera:

Instruir por escrito al Departamento de Tesoreria, a efecto de realizar el tramite
de pago de cuotas a Organismos e Instituciones Internacionales.

3. Departamento de Presupuesto:

Verificar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, que la
Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, programe los fondos en el Proyecto
de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Instituto, a Organismos e
Instituciones Internacionales.

Analizar la programacion y reprogramacién de cuota financiera requerida por la
Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, de conformidad con la asignacién
presupuestaria autorizada que corresponda al pago de cuotas a Organismos e
Instituciones Internacionales.

Analizar la modificaciéon presupuestaria requerida por la Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo, que corresponda al pago de cuotas a Organismos e
Instituciones Internacionales.
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4. Departamento de Tesoreria:

4.1 Ejecutar el pago de cuotas a Organismos e Instituciones Internacionales a
través de transferencia bancaria internacional por medio del Banco de
Guatemala, al tipo de cambio del dia en que se realiza la transaccién y
debitando la cuenta monetaria que se habilite para el efecto.

4.2 Trasladar la documentacion de pago que incluye las notas de débito
generadas a través del Sistema de Liquidacion Bruta en Tiempo Real
-LBTR- al Departamento de Contabilidad, con copia a la Subgerencia de
Planificacién y Desarrollo y Subgerencia Financiera, en un plazo no mayor de
tres (03) dias habiles de realizada la transaccién, en las cuales se registré la
transferencia internacional por medio del Banco de Guatemala, a efecto de
regularizar el saldo de la cuenta monetaria en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

5. Departamento de Contabilidad:

5.1 Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, por medio del
Comprobante Unico de Registro, la afectacién del rengléon de gasto
correspondiente.

5.2 Resguardar la documentacion de pago.

6. Organismos e Instituciones Internacionales:
Confirmar el pago efectuado por el Instituto enviando el documento contable de
respaldo.
VI. PROCEDIMIENTO
Las normas establecidas en los numerales anteriores, se complementan con
la descripcidn y flujograma del procedimiento siguiente:
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Pasos@ Formas
( RESPONSABLE ) (PAso) ( ACTIVIDAD b
B N
Subgerencia de INICIO
Planificacion y
DOBAITONEL. c.coisisnmmansonessnspsan 01 Elabora y aprueba en SICOIN la programacion de las
transferencias corrientes y de capital que incluye a los
Organismos e Instituciones Internacionales.

02 |Programa de forma cuatrimestral, la cuota financiera de
conformidad a los compromisos y requerimientos de
pago.

Departamento de

Presupuesto.......c.cc.cevenaneen 03 |Analiza el requerimiento y aprueba en SICOIN la cuota
financiera autorizada.

Subgerencia de

Planificaciéon y :

Dasarmollo......c.usomwsnsas cansane 04 |Traslada requerimiento de pago por medio escrito, a la
Subgerencia Financiera.

Subgerencia

o R 05 Recibe documentacion de pago por requerimiento de
cuotas a Organismos e Instituciones Internacionales e
instruye por escrito al Departamento de Tesoreria,
efectuar la transferencia correspondiente.

Departamento de

Tesoreria.....c.cccverievnnnnnnnns 06 Recibe instruccién, elabora la documentacion
correspondiente y ejecuta el pago a través de
transferencia bancaria internacional por medio del Banco
de Guatemala.

07 Traslada documentacion de pago al Departamento de
Contabilidad, que incluye las notas de débito generadas
por medio del Sistema de Liquidacién Bruta en Tiempo
Real -LBTR- con copia a la Subgerencia de Planificacién
y Desarrollo, Subgerencia Financiera y a la Gerencia.

Departamento de
Contabilidad...................... 08 |Recibe documentacion de pago y elabora el
Comprobante Unico de Registro -CUR- en SICOIN.

09 Archiva documentacién de pago a espera del documento
contable enviado por el Organismo o Institucién
Internacional.

Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo...| 10 |Recibe copia de la documentacién de pago enviada péssg .
el Departamento de Tesoreria, notifica al Orgaﬁ'Smo \C '?,C
Institucién Internacional y requiere documentg}\:‘vcg e -
de recepcién de fondos. :‘}:SQ,C ob M\ p
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MANUAL PARA EL PAGO DE CUOTAS EN CONCEPTO DE MIEMBRO
AFILIADO A ORGANISMOS E INSTITUCIONES INTERNACIONALES

DESCRIPCION g

Pasos@ Formas | 01

( RESPONSABLE ) (PASO )\ ( ACTIVIDAD )

Organismo Internacional.....
Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo...

Departamento de
Contabilidad.............cccceeeens

11

12

13

Recibe notificacion de pago, elabora documento
contable de recepcion de fondos y envia a la
Subgerencia de Planificacion y Desarrollo.

Recibe documento contable de recepcién de fondos y
traslada al Departamento de Contabilidad.

Recibe documento contable de recepcion de fondos y lo
adjunta al Comprobante Unico de Registro -CUR- del
gasto.

FIN




C =D

X

‘ojseb |ep -4NO
- osisibay ep oolun eeqoidwod

|e eyunipe of A sopuoy ep ugrdaesel
©p 9|qejU0d OJUBLINDOP 8qI08Y

51

‘PepIlIgeIu0) 8p ojuswepedeq
|e epejses} A sopuoy ap ugiodesa.

‘ojjouJesaq
A ugioeoyiue|d sp epuasabgng
e| e AU A sopuoj ap ugiodeoas
ap ©|gejU0d 0JUBWINOOP BIOGE|D
‘obed ap ugoedyOU BqY

op 8|(EUOD OJUBWNIOP BqIeY

1]

m

‘JeuoioeUIBIU|
ugonysu| o owsiuebiQ je Jod
OpEIAUS B]GEUOD OJUBWINDOP (8P
eiadse B UQIBJUBINIOP BAIYIIY

6

"NIODIS ue -4nD- osisibey

‘0AlyoIe Bied eRUBIRD

“oAlyose esed
‘eialuURUL] BIOURIABNS B

‘ajiwel) ered ‘ojjoLesaQg
ugpesyiueld epuasebng
e eidoo einug
5
Allonesaq A ugioeoyiueld op erouaiebang
ej & e/doo uod -y 187~ [eay odwal

ap oaiun eeqoidwo |e eloqeje
K obed ap ugioejUBWINIOP g0y

8]

ua eyug ] 9p BWa)SIS j3p olpaw
Jod sepesauab o}iqap ap sejou sej aAnpu;
anb ‘pepijiqejuo) ap ojuawepedaq
|e oBed ap ugejuaWNIOp epe|sel]

A

“glewajens ap ooueg |ap olpaw Jod
|EUOIOBLLUSUI BUEOUB] BIOUSISJSUE)
op sgAel} e obed |o ejnosle
K sjusipuodse.iod ugBUBWNIOP
€| BIOGE[® 'UQIONASUl 8qI108Y

‘9juaipuodsa.od
BIOUSIBJSUB) B JENJOS)O 'BlI0I0SO |
ap ojuswepeda( |e 0juose
Jod aAnujsul & sejeuoidBWIBU|
sauopnysu| o sowsjuebio
B Sejono ap ojusjwenbal Jod
obed ep UoIdB)UBWNIOD ©QI08;

o]

i s
“SOpUO} op
ugiodedal ap 9|qejuod ojuawnIop
@Jainbai A jeuoewsu)

uglNjsu| o owsiuebiQ |e eayyou
‘ela10sa | ap ojuswepedsq
|e Jod epeiaus obed ap
uoioejuawnoop el ap eidoo eqioe

‘eJepuBUl

elpuasebgng e| e 'ojuosa olpaw Jod
obed ep ojusiwuenbai epejses .

i3 g

‘epezuojne
BJBIDUEUY BJOMD B| NJODIS U
egenide £ ojueiwpenbal |2 ezieuy

=

‘obed ap sojusiwuenbal
A sosiwoidwos so| e
PEPIULIOJUOD 8p BJSIUBUY BJOND B
‘lejsawiens eulo) ap ewelbold

]

Z]

‘Se[euoIBWIAIU|
sauomysu| @ sowsiuebiQ so| e
aAnjoul enb |eydes ap A sajusLiod

seloualajsuey) se| ap ugoewelboid
e| NIODIS ua egerude £ eijoge|3

O S

oIu| u

10

A

TIYNOIOVNYILNI
NOIONLILSNI 3 OWSINYONO

avarigv.inNod
30 OLNINWV.LHVd3a

VI3¥OSAL
30 OLNIWVLNV4Ia

VY3IONVNId
VIONIYIOANS

olLsandns3dd
30 OLNIWV.LYVd3a

0T0¥¥VYS3A A
NOIOVOIJINYd 30 VIONIN3IOEaNS

3, sewio4 @mommn_

YWVY90rNTd

SITVNOIDVNYILNI SINOIDNLILSNI 3 SOSINYOYO vV Oaviidv
OY9NFIN 3a O1dIONOJ N3 SYLOND 3 09Vd 13 VHVd TVNNVIN




