Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Planificacion y Desarrollo

RESOLUCION No. 63/2014

LA SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala, ocho de julio de dos
mil catorce.

CONSIDERANDO

Que la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
ndmero 295 del Congreso de la Republica, en su Articulo 19, Inciso d), establece
que el Gerente debe presentar a consideracién de la Junta Directiva, dentro de los
treinta dias posteriores al vencimiento de cada ejercicio anual, un informe
conteniendo un detalle de todas las operaciones realizadas por el Instituto, las
normas técnicas o procedimientos seguidos para llevarlas a cabo y del resultado
de las mismas.

CONSIDERANDO

Que anualmente mediante Acuerdo del Gerente, se nombra una Comision
especifica integrada con representantes de las diferentes Subgerencias del
Instituto, responsable de elaborar el Informe Anual de Labores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y que a la fecha no se dispone de un
instrumento administrativo que regule las diferentes actividades necesarias que
ejecute la Comisién designada para la recopilacion, integracién, revision vy
aprobacion del Informe Anual de labores.

CONSIDERANDO

/O mediante el Acuerdo del Gerente No. 1/2014, se delega en cada uno de los

Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar por resolucion, los Manuales de
Organizacién y de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se
enclientren bajo la linea jerarquica de autoridad y &mbito de competencia.

POR TANTO:
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indice y contenido en veintidos (22) hojas, rubricadas y selladas, impresas
Unicamente en su lado anverso y que forman parte de esta Resolucion.

SEGUNDO: El presente Manual se elabora como apoyo al proceso de gestion,
investigacion, andlisis y elaboracién que conlleva la presentacion del Informe
Anual de Labores del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, que debe
presentar el Gerente cada afio para consideracion de la Junta Directiva, segun lo
establecido en el Articulo 19, inciso d) de la Ley Organica del Instituto, Decreto
295 del Congreso de la Republica.

TERCERO: E| presente Manual contiene normativa general, especifica y
procedimientos descriptivos a desarrollar por los integrantes de la Comision
nombrada para elaborar el Informe Anual de Labores del Instituto, que se
pretende sirva de guia a los involucrados, para el eficiente y eficaz desarrollo del
trabajo a ejecutar.

CUARTO: EI cumplimiento, implementacién y aplicacion del contenido del
presente Manual que se aprueba en el punto primero de la presente Resolucion,
sera responsabilidad de los integrantes de las Comisiones que Gerencia designe
para elaborar el Informe Anual de Labores.

QUINTO: Las modificaciones y actualizaciones al presente Manual, derivado de
reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con
la/ administracion o funcionamiento, se realizaran por medio de un nuevo Manual
aprobado mediante una nueva Resolucion que deje sin efecto la emitida
anteriormente a solicitud y propuesta de la Comision designada para efecto y con
manuencia del Subgerente de Planificacion y Desarrollo. Para ello se debe de
fomar en consideracion lo normado en el Articulo 4 del Acuerdo de Gerencia

rpretacion que se presente en la aplicacion del Manual, sera resuelta en su
n por la autoridad maxima de la Comisiéon a que hace referencia el articulo

mediata a la Comisiéon designada para el efecto; a la Gerencia, Departamento
\ Organizacion y Métodos para su conocimiento, al Departamento de
Gpmunicacion Social y Relaciones Publicas, para su publicacién dentro del portal
€ /Instituto y al Departamento Legal, para su guarda y custodia en el area de

/copilacic')n de leyes.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Planificacion y Desarrollo

RESOLUCION No. 63/2014

OCTAVO: La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de la fecha
de su emisién y complementa las disposiciones internas del Instituto.

Lic. JIM BYRON JUI BAE
Subgerente de Planificacién y Desarroll

Anexo: 22 hojas
JBJB/Rasm/ ymoran
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA ELABORAR EL INFORME ANUAL DE LABORES

. INTRODUCCION

El presente Manual se elabora como apoyo al proceso de gestion,
investigacion, andlisis y elaboracion que conlleva la presentacién del Informe
Anual de Labores del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, que debe
presentar el Gerente cada afio para consideracion de la Junta Directiva, segun
lo establecido en el Articulo 19, inciso d) de la Ley Organica del Instituto,
Decreto 295 del Congreso de la Republica.

El presente Manual contiene normativa general, especifica y procedimientos
descriptivos a desarrollar por los integrantes de la Comisién nombrada para
elaborar el Informe Anual de Labores del Instituto, que se pretende sirva de
guia a los involucrados, para el eficiente y eficaz desarrollo del trabajo a
ejecutar.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL
. Disponer de wun instrumento administrativo que regularice los
procedimientos que realiza la Comision nombrada para elaborar el Informe
Anual de Labores del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
. Documentar técnicamente los procedimientos que se deben desarrollar.
. Orientar al personal involucrado en el desarrollo de procedimientos vy

cumplimiento de normas y secuencia de pasos para evitar fallas o errores.

[Il. CAMPO DE APLICACION

El Manual esta dirigido a integrantes de Comisiones que Gerencia designe
para elaborar el Informe Anual de Labores del Instituto.

Asimismo para los Subgerentes Administrativo, Prestaciones en Salud,
Prestaciones Pecuniarias, Integridad y Transparencia Administrativa,
Planificacion y Desarrollo, Financiero, Recursos Humanos y Departamentos
de Comunicaciéon Social y Relaciones Publicas y de Servicios de Apoyo.

IV. NORMAS GENERALES

1. El Gerente del Instituto a propuesta del Subgerente de Planificacion y
Desarrollo, mediante Acuerdo designhara anualmente la Comisidbn que se
encargue de elaborar el Informe Anual de Labores del Instituto.
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2. La comision designada se encargara de:

a. Recopilar la informacién de todas las operaciones realizadas por el Instituto.

b. Recopilar las normas técnicas y procedimientos realizados para llevar a
cabo las operaciones y del resultado de las mismas.

3. Los Subgerentes participardn en la revision y validacion de los datos e
informacion plasmada en el proyecto del Informe Anual de Labores, segun el
campo de competencia que les corresponda,:previa presentacion del informe
final al Subgerente de Planificacion y Desarrollo.

4. Cada Subgerente serd responsable de la calidad y oportunidad de la
informacion que proporcionen las dependencias que estan bajo su linea
jerarquica de mando, recopilada por medio de los representantes designados.

Los miembros de la Comisién seran responsables de resguardar
adecuadamente los documentos recopilados y relativos al Informe Anual de
Labores.

Los miembros de la Comision deberan acudir a todas las convocatorias
efectuadas por el Coordinador y su participacion sera indelegable para
asegurar la continuidad del trabajo que se realiza.

El Subgerente de Planificacion y Desarrollo serd el responsable de revisar y
validar el informe anual de labores final que le presente la Comision
designada, previo envio a la Gerencia, para que sea presentado ante la Junta
Directiva.

Sera a través del Subgerente de Planificacion y Desarrollo que se canalicen

las gestiones ante la Gerencia hasta la aprobacion del Informe Anual de
Labores.

V. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

A continuacion se presentan, en orden secuencial las actividades que se
desarrollaran en cada procedimiento identificado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA ELABORAR EL INFORME ANUAL DE LABORES

PROCEDIMIENTO No. 1
RECOPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

NORMAS ESPECIFICAS

La informacion que recopile la Comision, debe corresponder a la operatividad
que realicen todas y cada una de las dependencias del Instituto, agrupadas
bajo la linea jerarquica de su respectiva Subgerencia.

La recopilacion de informacién generada en las dependencias, se realizara por
medio de cada representante de las Subgerencias, segun el campo de
competencia que corresponda, utilizando para ello los medios oficiales
institucionalizados.

La recopilacién de informacion se hara de forma cuatrimestral, conforme la
calendarizacion que elabore anualmente la Comision.

La Comision definira la sistematizacion de la informacién atendiendo a un
ordenamiento loégico y en concordancia con las principales labores que realiza
el Instituto.
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T

Procedimiento:

No.1 RECOPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Pasos @ Formas

( RESPONSABLE ) (pPaso) ( ACTIVIDAD D
(
INICIO
COMISION
Coordinador.................. 01 Convoca a los integrantes de la Comisidon
nombrados mediante Acuerdo de Gerencia.
02 Define plan de trabajo con los integrantes de la
Comision.
03 | Solicita informacién del primer cuatrimestre a los
representantes de cada Subgerencia.
04 | Solicita al integrante de la comision encargado de
Disefio y Diagramacién que coordinadamente con
el Departamento de Comunicacion Social vy
Relaciones Publicas, presente propuesta de disefio
para el documento.
~Becretaria Tecnica.......... 05 | Propone estructura tematica para el Informe.
Coardinador.................. 06 Revisa y aprueba la estructura teméatica propuesta.
07 Solicita a los representantes de cada Subgerencia
la informacidn del segundo, tercero y cuarto
cuatrimestre del ejercicio correspondiente.
\| Segretaria de Comision... 08 | Espera informacion.
09 Recibe cuatrimestralmente la informacion de las
Subgerencias.
10 Organiza y ordena la informacién recibida de
acuerdo a la estructura prevista.
Coordinador.................. 11 Revisa la informacién, realiza observaciones si
fuere necesario y avala su contenido.
12 Envia a la Secretaria Técnica para integracion.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA ELABORAR EL INFORME ANUAL DE LABORES

PROCEDIMIENTO No. 2
ELABORACION DEL INFORME

NORMAS ESPECIFICAS

La informacién recopilada se ordenara con base en la estructura tematica
definida por la Comisién para el Informe Anual de Labores.

Las Subgerencias deberan presentar de forma oportuna, los requerimientos
de detalle o ampliacion de informacién que requiera la Comision, para
expresar lo actuado en el periodo solicitado.

La persona nombrada como responsable del disefio y diagramacion en la
Comision, presentara al Coordinador las propuestas de disefio grafico para el
Informe que el Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
proponga.

lLa Comision debera presentar al Subgerente de Planificacion y Desarrolio el
informe preliminar de la informaciéon recopilada y plasmada en cada
cuatrimestre.

La presentacion del Informe Anual de Labores ante la Gerencia debera
realizarse durante la Gltima semana del mes de enero del afio siguiente al
periodo que se informa, quedando pendiente de actualizacion Unicamente los
datos de afiliacion y financieros en espera de la fecha del cierre contable.
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Procedimiento: No. 2 ELABORACION DEL INFORME baas Forias
( RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD )
INICIO
COMISION
Secretaria Técnica.......... 01 Recibe informacion, realiza revisién de fondo y de

forma de lo reportado e integra al Informe.

Coordinador.................. 02 | Organiza la integracion del documento en el disefio
grafico definido.

03 Revisa documento y realiza las correcciones que
se requieran.

04 | Traslada cuatrimestralmente al Subgerente de
Planificacion y Desarrollo, el Informe del periodo
que corresponda para su revision.

SUBGERENTE DE
PLANIFICACION Y

DESARROLLO 05 Revisa el Informe verificando que aparezcan en el
mismo, todas las actividades relevantes llevadas a
cabo en el periodo que se informa.

06 Traslada al Coordinador el documento con las
observaciones que estime pertinentes.

COMISION

Coordinador.................. 07 Integra juntamente con la Secretaria Técnica las

observaciones realizadas por el Subgerente en el
Informe final.

08 Traslada Informe Anual de Labores final al
Subgerente de Planificaciéon y Desarrollo, para su
tramite ante la Gerencia.

SUBGERENTE DE
PLANIFICACION Y

DESARROLLO 09 Revisa y valida Informe Anual de Labores.
10 Traslada el Informe a consideracion de la
Gerencia.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA ELABORAR EL INFORME ANUAL DE LABORES

PROCEDIMIENTO No. 3
GESTION DEL INFORME Y TRAMITE ANTE JUNTA DIRECTIVA

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Gerencia, de considerar cambios necesarios en el Informe Anual de
Labores, instruira al Subgerente de Planificacion y Desarrollo que se atiendan
a la brevedad.

2. La Gerencia realizara la gestion de presentacion del Informe Anual de Labores
ante la Junta Directiva para su aprobacion.

20 [N
m{f(/ BGERE “\\‘0‘4\7

11



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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Pasos Formas

Procedimiento:  No. 3 GESTION DEL INFORME Y TRAMITE ANTE JUNTA DIRECTIVA

( RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD )
INICIO
GERENCIA
Secretario de Gerencia.... 01 Recibe el Informe Anual de Labores elaborado por
la Comision.

02 Designa el equipo asesor para la revision del
Informe.

Equipo asesor................ 03 Revisa Informe Anual de Labores y traslada al
Secretario de Gerencia, validando o realizando las
observaciones que considere pertinentes.

Secretario de Gerencia.... 04 | Revisa las observaciones.
_ GURIDAG
“:S/’\g DESA’?/?O(SCO . 3 . .
& ‘| 2} 05 ¢ Es necesario realizar ajustes o aclaraciones?

5.1 Si, solicita a la Comisiébn que gestione las
aclaraciones o ajustes que correspondan.
5.2 No, contintia en paso 10.

COMISION
Coordinador.................. 06 |Recibe las observaciones realizadas por el
Secretario de la Gerencia.
o7 Gestiona las aclaraciones o ajustes necesarios.
08 Traslada nuevamente el Informe corregido a la
Gerencia.
GERENCIA
ecretario de Gerencia.... 09 | Verifica que se hayan efectuado los cambios
solicitados.

10 Traslada el Informe Anual de Labores a la
Secretaria de la Junta Directiva, para conocimiento
del Organo Director.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA ELABORAR EL INFORME ANUAL DE LABORES

PROCEDIMIENTO No. 4

ACTUALIZACION DEL INFORME Y TRAMITE DE IM’PRESI(')N DEL
RESUMEN EN EL DIARIO DE CENTROAMERICA

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Comision efectuara las actualizaciones que correspondan en el Informe
Anual de Labores, una vez se haya efectuado el cierre contable y se cuente
con los datos finales de afiliacién y financieros.

2. La Comision gestionara ante el Departamento de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas, la publicacion del resumen del Informe Anual de
Labores, en el Diario de Centroamérica al recibir la instruccién de Gerencia de
publicar el resumen.

()
2

BN
w
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El Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas sera el
encargado del tramite de impresion y publicacion del resumen del Informe
Anual de Labores en el Diario de Centroamérica, para lo cual debera asignar
oportunamente los recursos financieros necesarios.
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(Procedimiento:  No.4 ACTUALIZACION DEL INFORME Y TRAMITE DE IMPRESION m
DEL RESUMEN Pasos Formas m

( RESPONSABLE ) (PAs0) ( ACTIVIDAD )
INICIO
COMISION
Coordinador.................. 01 Solicita a los representantes de los Subgerentes la

actualizacion de la informacién financiera y de
afiliacion, de acuerdo con los cierres oficiales
correspondientes.

Secretaria de la

Comision............coeeneni. 02 | Recibe informacién financiera y de afiliacién y la
integra en el Informe.

Coordinador.................. 03 |Revisa que la informacién financiera y de afiliacion
esté integrada correctamente en coordinacion con

~ la Secretaria Técnica.

04 Elabora juntamente con integrantes de la comision
el resumen del Informe Anual de Labores.

e K
N e/
*

05 Solicita la publicacién del resumen del Informe.

DEPARTAMENTO DE
OMUNICACION SOCIAL

Y RELACIONES 06 Recibe solicitud para la publicacién del resumen

N PUBLICAS del Informe.

07 Elabora propuesta de disefio y presenta ante la
Comisién.
COMISION

COFAIRGEGE........ ... 08 Valida la propuesta del disefio del Informe.

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL

Y RELACIONES _ _
PUBLICAS 09 | Gestiona la propuesta de resumen validada por la

Comision, para la autorizacion de Gerencia.

10 Realiza el tramite de publicacion del resumen del
Informe en el Diario de Centroamérica.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA ELABORAR EL INFORME ANUAL DE LABORES

PROCEDIMIENTO No. 5

TRAMITE DE IMPRESION DEL INFORME ANUAL DE
LABORES Y SU DISTRIBUCION

NORMAS ESPECIFICAS

La Comision gestionara la impresion del Informe Anual de Labores al recibir la
instruccion de Gerencia.

El Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas sera
responsable del arte final para la impresion del Informe Anual de Labores.

La Subgerencia de Planificacion y Desarrollo sera la unidad ejecutora
encargada del proceso de impresion del Informe Anual de Labores, para lo
cual debera asignar oportunamente los recursos financieros necesarios.

La Comisidon se encargara de gestionar la distribucion del Informe a las
dependencias del Instituto, entidades nacionales e internacionales que tengan
vinculacion con los temas de seguridad social.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA ELABORAR EL INFORME ANUAL DE LABORES

Pasos Formas

Procedimiento: No. 5 TRAMITE DE IMPRESION DEL INFORME ANUAL DE LABORES Y

DISTRIBUCION
( RESPONSABLE ) (PAsO) ( ACTIVIDAD )
4
( INICIO
COMISION
Coordinador.................. 01 |Verifica que se cuente con la instruccion de

Gerencia de imprimir el Informe Anual de Labores.

02 | Solicita al Departamento de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas la elaboracién del arte final del
Informe.

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL
Y RELACIONES

PUBLICAS 03 Recibe solicitud y realiza el arte final del Informe.
SIN
‘300—27 04 | Traslada arte final del Informe a la Comisioén.
S .
z COMISION
sCoordinador..................

77756

05 Valida el arte final del Informe.

06 Envia el expediente al Subgerente de Planificacién
y Desarrollo para el tramite de impresion del
Informe.

SUBGERENTE DE
PLANIFICACION Y
DESARROLLO 07 Recibe el expediente para la impresién del Informe

Anual de Labores.
08 Revisa que esté correcto el Informe.

09 Gestiona tramite de la contratacion del servicio de
impresion del informe.

10 Supervisa el proceso de validacién de las pruebas
antes de la impresion, por la Comision y el
Departamento de Comunicacién  Social vy
Relaciones Publicas.

11 Recibe los ejemplares impresos de prueba del
Informe, de parte de la empresa contratada para la
impresion y revisa que todo esté correcto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

s i PARA ELABORAR EL INFORME ANUAL DE LABORES
Procedimiento: No. 5 TRAMITE DE IMPRESI[())Ir; 11_3;]1‘; :jbg-;gSME ANUAL DE LABORESY‘ Pasos Hoan
( RESPONSABLE ) (PAsO) ( ACTIVIDAD )
SUBGERENTE DE
PLANIFICACION Y
DESARROLLO 12 | Recibe los ejemplares a entera satisfaccion.
13 Traslada los ejemplares impresos del Informe a la
Comisidn, para su distribucion.
COMISION
Secretaria de la
Comision...........cooven. 14 | Recibe los ejemplares impresos del Informe.
15 Prepara los ejemplares digitales en CD para
adjuntar al documento impreso.
16 Elabora listados de distribucion y traslada a
Coordinador para su aprobacion.
17 Aprueba listados de distribucion.
18 Gestiona la distribucion del Informe Anual de
Labores ante el Departamento de Servicios de
Apoyo.
EPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE APOYO 19 Distribuye el Informe conforme listados de
distribucion.
20 Traslada a la Comisidn las constancias de entrega
de los Informes distribuidos.
COMISION
S cr.et.a’rla de la 21 Resguarda ejemplares del Informe para consulta o
omisioN.........coovvennnnes requerimientos posteriores.
22 Recibe constancias de informes entregados vy
archiva.
FIN
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