Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Gerencia

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
legislaciéon guatemalteca, por lo que 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 numero 1135 de la Junta Directiva del
Instituto, el cual tiene como finalidad otorgar a sus trabajadores, beneficios
complementarios al Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevwenma del Régimen de
Seguridad Social.

CONSIDERANDO:

Que en el proceso para el otorgamiento de los beneficios a los que tienen
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 y Procedimientos del Plan de Pensiones de los Trabajadores al
Servicios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

POR TANTO:

El Gerente en ejercicio 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; vy, los Articulos 5 y 8 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 Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-, el cual es un instrumento administrativo que presenta una visién
integral de los procedimientos inherentes de cada Dependencia que interviene en
el funcionamiento del Plan, estableciendo las normas sobre las cuales debe basarse
la ejecucioén y relacion entre las dependencias que participan.

ARTICULO 2. El instrumento administrativo que se aprueba en el Articulo
precedente, es parte de éste Acuerdo de Gerencia y se estructura de la siguiente
forma: Portada, indice, Introduccion, 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, Unicamente 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 implementacién, aplicacién y cumplimiento es
responsabilidad de los Subgerentes que intervienen en el proceso, quienes lo haran
del conocimiento de todo el personal bajo su linea jerarquica de autoridad.

ARTICULO 4. Las modificaciones y actualizaciones que se requieran al instrumento
administrativo por causas plenamente justificadas, se realizaran a requerimiento del
Subgerente interesado por medio del Gerente del Instituto; y, en atencién a lo
preceptuado por la normativa vigente para su aprobacién e implementacion.

ARTICULO 5. La aplicacién del Articulo anterior, requiere el reemplazo |total del
Manual con la identificacion consecutiva de una nueva version y la insercién de una
hoja cronolégica que describa de forma sucinta las consideraciones que motivaron
su cambio.

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

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

Dado en la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad, en la
ciudad de Guatemala, a los veinticinco dias del mes de abril de dos mil dieciocho.
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1.

l. INTRODUCCION
El Manual de Normas y Procedimientos que se presenta a continuacion forma parte
de las politicas administrativas de modernizacion del Instituto, coadyuvando al logro
de los objetivos y fines Institucionales. Contiene objetivos, normas generales,
normas especificas, descripcion y flujogramas de los procedimientos; documento
que servira de guia a los trabajadores involucrados en el desarrollo y ejecucién de
los procedimientos asignados, para que las mismas se desarrollen de manera
eficiente y eficaz.
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 Instituto para el Plan de Pensiones de los Trabajadores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

Orientar y responsabilizar al recurso humano que desarrolla los procedimientos,
del estricto cumplimiento al Manual de Normas y Procedimientos del Plan de
Pensiones de los Trabajadores al servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-1GSS-.

Facilitar un medio de control de: vigilancia, supervision y evaluacion del
desarrollo adecuado deltrabajo que se ejecuta.

Establecer la secuencia de pasos para resolver y agilizar la gestion
administrativa mediante procedimientos, que contribuyan a aumentar la eficiencia
general de las dependencias del Instituto, involucradas en el Plan de Pensiones de los
Trabajadores del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS-.

lll. NORMAS GENERALES

. El presente manual se ajustard a lo establecido en las normas aprobadas en el

ordenamiento juridico Nacional, Acuerdos de Junta Directiva, Gerencia y al Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-, que rigen las operaciones del Instituto, con relacion al Plan de
Pensiones de los Trabajadores al servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
—IGSS-.

Dentro del presente Manual de Normas y Procedimientos, se abreviara al Plan de

Pensiones de los trabajadores al servicio del Instituto 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 y oportuna de servicios a
la Institucion, a los afiliados y susbeneficiarios
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2. La Recepcion de la Subgerencia de Recursos Humanos, recibe todo tipo de
correspondencia dirigida a esta Subgerencia y sus diferentes departamentos.
3. Elingreso y egreso de correspondencia, sera a través de la ventanilla de recepcién
de la Subgerencia de Recursos Humanos, en donde se recibe| dos tipos de
documentacion:

i. Solicitud de tramite de personal: relacionadas a vacaciones, licencias, horas
extras, ftraslados, audiencias, sanciones, puntualidad, pagos, finiquitos,
renuncias, actualizacién de datos, referencias laborales, organismo judicial,
propuestas de personal supernumerario, trimestral y anual, etc.

ii. Solicitud de tramite de dependencias: relacionadas a solicitud de personal,
solicitudes de empleo, problemas con personal, reportes de horas extras, roles
de turnos, sindicatos, etc.

4. La Subgerencia de Recursos Humanos del Instituto, debe solicitar a los Trabajadores
del Instituto que segun formulario "Inventario de Cuentas", proporcionen la informacién
necesaria que permita quedar registrados en el sistema electrénico del Instituto, en
especial el nimero de cuenta de depodsitos monetarios y Numero de ldentificacion
Tributaria -NIT-

5. La correspondencia que se recibe en la Subgerencia de Recursos Humanos, puede
ser entregada de forma personal por el trabajador o por la dependencia.

IV.l. DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

NORMAS GENERALES

1. La Subgerencia de Recursos Humanos por medio del Departamento de
Compensaciones y Beneficios debe administrar, registrar | y controlar
presupuestariamente porque se cumplan con el proceso de contrataciéon y pago de
sueldos ordinarios, extraordinarios, y prestaciones laborales de cada uno de los
trabajadores del Instituto enforma correcta y oportuna.

2. Los pagos se deben efectuar de conformidad a lo establecido en el Acuerdo de
Gerencia respectivo y al Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-. De forma electrénica con los controles que
permitan la supervision por los entes de control y fiscalizacion internos y externos.

3. Las licencias, permisos, vacaciones 0 suspensiones médicas, deberan estar
autorizadas con el respaldo de Acuerdos de Gerencia correspondientes, Pacto
Colectivo y el Cdodigo de Trabajo.

4. Toda informacion que se proporcione con relacion a los trabajadores del
Instituto, cambios o modificaciones de datos en el sistema | vigente vy/o
documentacion brindada por cualquiera de las areas del Departamento de
Compensaciones y Beneficios, debe requerirse por medio de solicitud escrita por
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el solicitante, acuerdo firmado por el Gerente del Instituto o Subgerente de
Recursos Humanos y los medios informaticos autorizados.

5. El Departamento de Compensaciones y Beneficios por medio de la Seccién de
Registros es la responsable de realizar la verificacién y control de datos del
personal que ingresa a la cuentadancia general del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social. La cual se tramita para el personal que maneja fondos publicos
o ejerzan funciones de direccién y decisién, debiendo contar ademas con la pdliza
de fidelidad por el tipo de trabajo que realizan.

6. La Seccion de Registros con base al envio de los listados que contiene la
descripcion de las constancias de colegiado activo de los profesionales de las
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 correspondiente.

7. El Departamento de Compensaciones y Beneficios es el responsable de realizar el
descuento de la cuota laboral a los trabajadores del Instituto, que corresponden por
aportes al Plan de Pensiones de los Trabajadores del IGSS. Asi mismo lleva el control
de las altas, bajas y es el responsable de la emisién del Informe de Historial Salarial
cuando es requerido para la resolucion de las solicitudes de pension por parte de los
Ex trabajadores del Instituto, ante el Departamento de Invalidez, Vejez vy
Sobrevivencia (IVS).

8. En adelante el término Plan de Pensiones de los Trabajadores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- y Plan de Pensiones de los Trabajadores del
IGSS, tienen el mismo significado con el objeto de espacio dentro del presente Manual de
Normas y Procedimientos.

NORMAS ESPECIFICAS, DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Para facilitar el cumplimiento de los objetivos del Manual y la implementacién
de los procedimientos, para cada uno de ellos, se determinan| las normas
especificas, descripcién de pasosy flujograma

3
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PROCEDIMIENTO NO. 1

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

NORMAS ESPECIFICAS

1. Las actualizaciones y movimientos referentes a prorrogar nombramiento,
ampliaciones de horario, designaciones temporales, transferencia y/o traslados,
exclusiones, modificaciones de nombramiento en la noémina se realizan de
conformidad a los acuerdos individuales y colectivos que trasladan del Area de
Acuerdos y las actualizaciones de datos se deben operar a solicitud de los
interesados.

2. Las cancelaciones de nombramiento se realizan por medio de oficio de aceptacion
de renuncia y por la emisién de un acuerdo.

3. Los acuerdos que son recibidos fuera de calendario se deben de archivar
temporalmente, para incluir los mismos en el siguiente mes y operar en planilla
complementaria los pagos a que tiene derecho los trabajadores.

4. Se debe cumplir con los calendarios establecidos para operar las actualizaciones
de la némina en el sistema.

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

6. Se debe excluir al personal flotante que se encuentra en némina y que no tendra
renovacion de contrato, y operar descuento a los trabajadores que no cumplieron
con el periodo solicitado. Los tipos de descuentos que se efectian son: a. Alta
descuento permanente; b. Descuento por licencia o sancion disciplinaria; c. Baja de
descuento y d. Modificacién de descuento.

7. El Analista de Nominas cuando existan actualizaciones o modificaciones debe
verificar la reclasificacion del puesto y la aplicacién de distribucion de la base
salarial por partida presupuestaria.

8. El oficio que elabora el Analista de Néminas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener el detalle nominal de la némina, tendrd que ir
rubricado por el analista que lo elabord, rubricado por el Jefe de la Divisién de
Nominas, firmado por el Jefe del Departamento de Compensaciones |y Beneficios,
firmado por el Subgerente de Recursos Humanos y deberd tener el sello de
visa colocado por el Responsable de Presupuesto. Al oficio deberd adjuntarse la
planilla electrénica elaborada por el analista de néminas, la cual debera ir rubricada
por el analista, firmada por el Jefe de Division de Nomina, firmada por el Jefe del
Departamento de Compensaciones y Beneficios firmada por el Subgerente de
Recursos Humanos




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

| Procedimiento: No.1 ACTUALIZACION NOMINA DE PERSONAL NOMBRADO, ;,
TEMPORAL Y FLOTANTE RENGLONES (011, 021, 022 Y 023) Pasos| 15 | Formas | 01

( RESPONSABLE ) (PAsO) [ ACTIVIDAD )
INICIO
Departamento de
Compensaciones y
Beneficios
Analista de Néminas " 01 | Recibe, analiza y verifica caso por caso acuerdos
| colectivos e individuales, del Departamento de Gestidon
'y Planeacién del Recurso Humano.
02 Verifica la existencia de descuentos que no fueron
afectados en néminas anteriores o incumplieron el
- periodo solicitado (en caso existan) ¢ Los datos estan
correctos?.
2.1 NO, Regresa al Departamento de Gestiéon y
Planeacién del Recurso | Humano para
. correccion.
2.2 Sl continlia en paso 3.
03 ‘ Genera borrador de reporte de la ndémina con
| incidencias (altas, bajas, modificaciones) incluidas e
\ imprime borrador.
04 | Verifica en el borrador del reporte de némina, que se
| hayan efectuado las incidencias (altas, bajas y
| modificaciones). ¢Esta correcta la informacién?
4.1 No. Continda en paso 2.1.
' 4.2 Sl. Contintia en paso 5.
05 | Genera némina final consolidada y Orden de Pago.
06 | Firma némina y traslada a Jefe de Division.
Jefe de Divisién ) 07 | Recibe y Firma némina, envia a Jefe del Departamento
de Compensaciones y Beneficios.
Jefe del Departamento de
Compensaciones y
Beneficios 08 | Recibe y firma némina, envia a | Subgerente de
| Recursos Humanos.
Subgerente de Recursos
Humanos 09  Recibe y firma némina, envia a Analista de Néminas.
i & :
A A );g; ‘;-.. L




5 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

4’ B), PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
?‘_'[gg_? INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
‘ Procedlmlento No.1 ACTUALIZACION NOMINA DE PERSONAL NOMBRADO, | "
TEMPORAL Y FLOTANTE RENGLONES (011, 024, 022 Y 023) lpas°s Formas | 01 |
( RESPONSABLE ) (PASO ) ( ACTIVIDAD )
Analista de Néminas o 10 1 Realiza cuadre manual de némina y verifica en el

‘ sistema. ¢ Losdatos estan correctos?

10.1. No. Revisa y corrige inconsistencias en némina
(Continta paso 2.1)

i10.2. Si. Traslada némina final al responsable de

i Presupuesto

Responsable de

Presupuesto . 14 Recibe némina con oficio, verifica disponibilidad
| presupuestaria y financiera y traslada a Analista de
' Néminas

Analista de Nominas - 12 'Recibe némina visada, elabora oficio, dirigido al

Departamento de Contabilidad, solicita firmas vy
numeracion del mismo

13 ‘ Traslada con oficio némina con documentos de pago
| al Departamento de Contabilidad

14 | Extrae copias al oficio donde Contabilidad consigna
nuimero de mesa de entrada y ftraslada copia al
' Departamento de Tesoreria

15 | Archiva oficio y documentos de soporte

'FIN




4% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
_ g:;'é . PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
L 16885 INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
imiento: No.1 ACTUALIZACION NOMINA DE PERSONAL NOMBRADO, |
Procedimiento: oL PORAL Y FLOTANTE RENGLONES (011, 021, 022 Y 023) \{ Pasos Formas

Departamento de Compensaciones y Beneficios
Analista de Nomina

(L) )

[o1]

Recibe, analizay
verifica caso por
caso acuerdos
colectivos e
individuales.

v =

Verifica la existencia
de descuentos que
no fueron afectados
en néminas
anteriores o
incumplieron el
periodo solicitado
(en caso existan)

2.1

Regresa
- Departamento de e /
= > Gestion para
correccion
S A
¥ 03
Genera borrador
dereporte de la
némina con
incidendas (altas,
bajas,
modificaciones)
incluidas e imprime
borrador

Y o

Verificaen el
borrador del
reporte de némina,
que se hayan
efectuado las
incidendas (altas,
bajas y
maodificaciones).

s datos esta
correctos?

0s datosestd
correctos?

Sl
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;;’;”:fﬁ’?;'g MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
:f"%gj PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
1

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

F— . No.1 ACTUALIZACION NOMINA DE PERSONAL NOMBRADO, f
Procedimiento: 1 Pakis @ bt

TEMPORAL Y FLOTANTE RENGLONES (011, 021, 022 Y 023)

Departamento de Compensaciones y Beneficios
1 Jefe del Departamento ] Subgerente de
Analista de Nomina |  Jefe de Divisién de Compensaciones | Recursos Humanos
y Beneficios |

0 ?

Sl |
y__ [05]
Generanoémina final
consolidaday Orden
dePago. |
|
|
Yy [07] ‘
Y [06] Recibey Firma
: — Némina, envia a ‘
FirmaNominay Jefedel
traslada a Jefe de |
Divisi Departamento de
vision 2 1
Compensaciones y
| Beneficios |
|
¥ [eE] |
Recibey firma
némina, envia a |
Subgerentede
Recursos Humanos |
‘ Y [&]
} Recibey firma
némina, envia a
| Analista de Nominas
Y__ [10] |

Realiza cuadre |
manual de ndéminas |
yverificaen el
sistema.

0s datos estal
correctos?

Sl
Y [107]

Traslada ndmina 1
NO |

final al responsable |
de Presupuesto ]

&
<




.;’ﬁ% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

(& )
‘ TJ ) PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
gﬁf INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
imi . No.1 ACTUALIZACION NOMINA DE PERSONAL NOMBRADO,
Procudimiito: TEMPORAL Y FLOTANTE RENGLONES (011, 021, 022 Y 023) 1 Pasos @ Formas
Departamento de Compensaciones y Beneficios o
Responsable de Analista de Nomina
Presupuesto -
[A1] ,
Recibe némina con [
oficio, verifica
disponibilidad
presupuestariay ‘
financiera y traslada I
a Analista de ‘
Néminas ‘
| Y [T
Recibe némina
visada, elabora
oficio, dirigido al
Departamento de
Contabilidad,
solicita firmasy
numer.adén del '-—'_—""" [3]
it Traslada con oficio
I— ndémina can
documentos de
pagoal
Departamento de
Contabilidad.

'

Extrae copias al
oficio donde
Contabilidad

consigna nimero de
mesa de entraday
traslada copia al
Departamento de
Tesoreria.

' s

i Archiva oficiosy
documentos.

Fin




B | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
&l | | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
45555 | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 2
PLANILLA ELECTRONICA PAGO DE CUOTA LABORAL Y PATRONAL.
NORMAS ESPECIFICAS

1. Para que se pueda generar la planilla electrénica se debe realizar un archivo de acuerdo
al tipo de némina y posteriormente convertirlo a un archivo tipo block de notas con
extension txt.

2. El Analista de Nominas debe efectuar una conciliacibn manual, confrontando
planilla electrénica de pago de cuota laboral y patronal contra la ndmina operada.

3. El oficio que elabora el Analista de Néminas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener el detalle nominal de la némina, tendra que ir rubricado
por el analista que lo elabord, rubricado por el Jefe de la Divisién de Néminas, 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 el Area
de Presupuesto. Al oficio debera adjuntarse la planilla electrénica elaborada por el
analista de néminas la cual debera ir rubricada por el analista, rubricada por el Jefe
de Division de Néminas, firmada por el Jefe del Departamento de Compensaciones y
Beneficios y firmada por el Subgerente de Recursos Humanos.

4. El Departamento de Compensaciones y Beneficios de la Subgerencia de Recursos
Humanos, es el responsable de la conversién de némina a planilla electronica con la
respectiva documentacién de respaldo del pago de la cuota laboral y patronal y
trasladarla a los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad y también a la Direccion de
Recaudacién de la Subgerencia Financiera.

10



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

: — : ] e
| Procedimiento: No.2 PLANILLA ELECTRONICA PAGO DE CUOTA LABORAL Y PATRONAL .Pasos Formas | 01

l j o
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD B )
- r’ Y

Departamento de - INICIO

Compensaciones y Q

Beneficios

Analista de Nominas 01 Genera archivo de acuerdo al tipo de némina y lo

carga en el Sistema Informatico AS 400.

02 Genera planilla electrénica de pago de cuota laboral y
patronal en el Sistema de Planilla Electronica y en
RUAP (SIGSS).

03 | Realiza conciliacién de cuotas pagadas, confrontando
planilla electrénica contra némina.

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

05 | Realiza conciliacion manual de listado de ndmina con
hoja de calculo y verifica. s Los datos estan correctos?

' 5.1 NO. Revisa y corrige inconsistencias en némina.
(Contintia paso 4).

5.2 Sl. Traslada némina al responsable de
Presupuesto.

Responsable de Presupuesto| 06 'Recibe némina, verifica disponibilidad financiera y
presupuestaria.

07 | Visa némina y retorna al Analista de Néminas.

Analista de Néminas 08 Recibe némina visada, realiza oficio dirigido al
Departamento de Contabilidad, solicita firmas vy
' numeracioén del mismo.

09 Traslada némina y documentos de pago al
Departamento de Contabilidad para que le asigne
' numero de mesa de entrada.

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

Analista de Néminas 11 | Recibe y extrae copias al oficio donde Contabilidad
consigna numero de mesa de entrada y traslada copia
al Departamento de Tesoreria.

j

Departamento de Tesoreria 12 Recibe copia de oficio de némina visada con niimero

|
|
~ A

11




PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

[ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
{ INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

; Procedimiento: No.2 PLANILLA ELECTRONICA PAGO DE CUOTA LABORAL Y PATRONAL 14
| Pasos Formas | 01
L J

i RESPONSABLE J (pPaso) [ ACTIVIDAD )

r = ~

‘ de mesa de entrada y recibida en el Departamento de
| Contabilidad firma y sella copia de recibido.
i

13 Devuelve oficio de firma al Analista de Nominas.

Analista de Néminas 14 IRecibe y archiva oficio de firma y documentos

| relacionados.

|

12



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

':f'nggé g

Procedimiento: No. 2 PLANILLA ELECTRONICA PAGO DE CUOTA LABORAL Y PATRONAL

Pasos Formas

Departamento de Compensaciones y Beneficios

Responsable de
Presupuesto

Analista de Nomina

v [o1]

Generaarchivo de
acuerdo al tipo de l
i
|

‘ Inicio ' |
|
|
|
I

néminay lo carga
en elSistema
Informatico AS 400

y [02]

Genera planilla
electrénica de pago
de cuotalaboral y |
patronal en el |
Sistema de Planilla
Electrénicay en
RUAP. (SIGSS)

y [03]
Realiza conciliacion
de cuotas pagadas,
confrontando
planilla electrénica
contra némina.

(%]
Genera listado SIAF
en AS 400 de
planilla de pago de
cuota laboral y
patronal.

v [06]

Recibe némina,

v [05]

Revisay cor

ndémina.

inconsistencias en

rige

SR—

Realiza conciliacién
manual de listado
denémina con hoja

decalculo y verifica.

os datos estal
correctos?.

st
| o

Traslada némina al
responsable de
Presupuesto

[ |

verifica
disponibilidad
financiera y
presupuestaria.

h 4 07

Visanémina y
retorna al Analista
de Nominas.

13
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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.2 PLANILLA ELECTRONICA PAGO DE CUOTA LABORAL Y PATRONAL B Formas

Departamento de Compensaciones

y Beneficios

Analista de Nomina

Departamento de
Contabilidad

Departamento

de Tesoreria

[08]
Recibe némina
visada, realiza oficio
dirigido al
Departamento de
Contabilidad,
solicita firmas y
numeracion del
mismo.

[09]

Traslada néminay
documentos de
pago al
Departamento de
Contabilidad para
que le asigne
nimero de mesa de
entrada.

v [10]

Recibe Nomina
visada, firnay sella

copia de recibido

\ 4 I 11

Recibe y extrae
copias al oficio
donde
Contabilidad
consigna ndmero
de mesa de

12

Recibe copia de
oficio de
némina visada
con nimero de
mesa de
entrada y
recibida en el
Departamento

de Contabilidad

entrada % [
traslada copia al | ﬁz'mla y sella
Departamento COP.IB. de
deTesoreria recibido
[12 i v [
Recibe y archiva
oficio de firma y | | Devuelve oficio de
documentos i | firma
relacionados |
A
|
Fin |
|
TEC
i %‘&%._f %
37 A0 O ©
o | EERAGD
14 % S



Fa. | | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

S5 ) | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 3
PAGO DE DIETAS

NORMAS ESPECIFICAS

1. El pago de Dietas debera elaborarse de conformidad con planilla enviada por el

Secretario de Junta Directiva y sus respectivas convocatorias.

. El oficio que elabora el Analista de Néminas dirigido al Jefe del Departamento de

Contabilidad, debera contener el detalle nominal de la némina, tendra que ir rubricado por
el analista que lo elaborod, rubricado por el Jefe de la Division de Néminas, 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 Seccién de
Presupuesto. Al oficio debera adjuntarse la planilla elaborada por el analista de
néminas la cual debera ir rubricada por el analista, firmada por el Jefe de Divisién de
Nominas, firmada por el Jefe del Departamento de Compensaciones y Beneficios y
firmada por el Subgerente de Recursos Humanos.

. El descuento de la cuota laboral a los miembros de la Junta Directiva con respecto al

Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del IGSS, se debe realizar siempre
que lo manifiesten expresamente y contribuyan al Plan (Acuerdo 1135 de Junta Directiva,
Articulo 3, inciso c)

o

A e
ADET

e ]

- - — b e

SLTECO
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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. 3 PAGO DE DIETAS

il RESPONSABLE ] (pAaso) [ ACTIVIDAD | )
Departamento de [ INICIO
Compensaciones y -
Beneficios |
Analista de Néminas............ 01 Recibe de Junta Directiva convocatorias y planilla,
con |asiguienteinformacion
e Cantidad de sesiones que se realizaron en el mes
e Descripciony puesto de las personas que
asistieron
® Fechas enque se realizaron
02 | Realiza planilla en hoja de célculo, en la que incluye
| descuentos correspondientes a:
e Enfermedad, Maternidad y Accidentes (EMA)
o Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IVS)
e Impuesto Sobre la Renta (ISR)
e Timbres
e Plan de Pensiones de los Trabajadores del IGSS
03 | Imprime borrador de planilla de dietas y revisa cuadre
' manual de planilla y verifica jLos datos estan
| correctos?
3.1.No. Revisa y corrige inconsistencias en planilla
! (Continua paso 04)
' 3.2.Si. Traslada al Responsable de Presupuesto para
verificar  disponibilidad presupuestaria y
financiera
Responsable de
Pl’eSF:.lpUEStO 04 Recibe planilla, verifica disponibilidad presupuestaria y
financiera, consigna sello de visa y retorna documentos
| de pago y planilla al Analista de Nominas
Analista de Néminas............ 05 | Recibe documentos
06 | Firma planilla final consolidada y traslada a Jefe de
- Divisién
Jefe de Divisién 07 | Recibe y Firma planilla, envia a Jefe del Departamento
de Compensaciones y Beneficios
Jefe del Departamento de !
Compensaciones y }
Beneficios 08 | Recibe y firma planilla, envia a Subgerente de

Recursos Humanos

A b

J Pasos Formas @

Y

wm‘mgmﬁﬁ
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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. 3 PAGO DE DIETAS

JPasos 16 | Formas 01

( RESPONSABLE ) (raso) ([ ACTIVIDAD )
= y© h'd

Subgerente de Recursos
Humanos

Analista de Nominas

09

10

11

12

13

14

15

16

| numeracion del mismo.

' Dependencia, programa, subprograma, proyecto, obra,

elaborado en hoja de célculo

FIN

=\

Recibe y firma planilla, envia a Analista de Nominas

Recibe planilla visada, elabora oficio dirigido al
Departamento de Contabilidad, solicita firmas vy

Elabora oficio y hoja de calculo con la informacién
siguiente: Numero de empleado, nombre, nimero de
cuenta, valor liquido y lo traslada al Departamento de
Tesoreria

Elabora y traslada oficio para el Departamentio de
Tesoreria en el que indica monto de descuentos de
ISR para generar boleta de retencion

Realiza integracion de descuentos en hoja de caiculo
para operar en SICOIN el EMA e IVS y Plan de
Pensiones de los trabajadores del IGSS

Elabora y traslada oficio al Departamento de
Contabilidad para que efectie pago de la cuota patronal
y anexa cuadro elaborado en hoja de caiculo, contiene la
informacion siguiente: Unidad Ejecutora, nombre de

renglén 51, ubicacién geografica, fotal devengado vy
cuota patronal

Traslada copia de oficio al Departamento de Tesoreria y
escribe correo electrénico en el que detalla el cuadro

Archiva planilla y copia de oficios

17




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

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

' Procedimiento:

No. 3 PAGO DE DIETAS

Pasos" Formas

Departamento de Compensaciones y Beneficios

Analista de Nomina | Responsable de Presupuesto

| Inicio ’

A [o1]
Recibe de Junta
Directiva
convocatorias y
planilla, con la
siguiente
informacion:
*Cantidad de
sesiones que se
realizaron en el
mes, *Descripcién y
puesto de las
personas que
asistieron y *Fechas
en que se realizaron

y
Realiza planilla en
hoja de célculo, en
la que  incluye
descuentos
correspondientes a:
*Enfermedad,
Maternidad Y
Accidentes (EMA);
*Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia (IVS);
*Impuesto sobre la
Renta (ISR),
*Timbresy

*Plan de Pensiones
de los Trabajadores
Del IGSS

) [03]

Imprime borrador
de planilla de dietas
yrevisa cuadre
manual de
pianilla y verifica

os datos estd
correctos?

NO

¥ [32

Revisay corrige
inconsistencias en la
planilla

4 [04]
Recibe planilla,
verifica
disponibilidad
presupuestariay
financiera, consigna
sello de visa y
retorna borrador de
planilla al Analista
de Néminas

Y _[05

Recibe documentos

A 4 [06]
Firma Planilla final
consolidada y
traslada a Jefe de
Divisién

18




& } MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
3 PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
iygg? J INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Pasos Formas

Departamento de Compensaciones y Beneficios A
Jefe del Departamento ‘ Subgerente de

Procedimiento: No. 3 PAGO DE DIETAS

Analista de Nomina Jefe de Division de Compensaciones | Recursos Humanos
y Beneficios j
|
g
7] |
1

Recibey Firma
planilla, envia aJefe |
Del Departamento \
de Compensaciones |
y Beneficios ;

Y [G8] |
Recibey firma |
planilla, envia a
Subgerente De
Recursos Humanos

Y [09]

Recibey firma

; planilla, envia a
I Analista de Nominas

A |_15' |

Recibe planilla
visada, elabora oficio | |
dirigido al
Departamento de
Contabilidad, solicita
firmas y numeracion
del mismo

¥ [31]

Elabora oficio vy
hoja de célculo con

la informacion [
siguiente: Ndmero | |
de empleado,

nombre, ndmero

de cuenta, valor l
liquido vy lo traslada
al Departamento
de Tesoreria [

A A !

0

19



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

Procedimiento: No. 3 PAGO DE DIETAS Pasos Fittaae

Departamento de Compensaciones y Beneficios
Analista de Nomina

[12
Elabora y traslada
oficio para

el Departamento
deTesoreria en el
que indica monto
de descuentos de
ISR para generar
boletaderetencion

v rm

Realiza integracidn
de descuentos en
hoja de cdlculo

para operar en
SICOIN el EMA e IVS
y Plan de Pensiones
de los trabajadores

del IGSS

* ] 14
Elabora y traslada
oficio al

Departamento de
Contabilidad para
que efecttie pago de
la cucta patronal y
anexa cuadro
elaborado en hoja
de ddlculo, contiene
la informacién
siguiente:  Unidad
Ejecutora, nombre
de Dependencia,

programa, ' -
subprograma, -

proyecto obra Traslada copia de
renglén 51, oficio | al
ubicacién Departamento de

Tesoreria y escribe
correc  electrénico
en el que detalla el
cuadro  elaborado
en hojadecélculo

geogrifica, total
devengado y cuota
patronal

Y [16]

Archiva Planilla y
copias oficiosy
documentos.

Fin
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PROCEDIMIENTO No. 4

ELABORACION REPORTE TIEMPO EXTRAORDINARIO
(CASOS Plan de Pensiones-IVS, Personal de Baja)

NORMAS ESPECIFICAS

La elaboracion del reporte de tiempo extraordinario para los casos Plan de
Pensiones de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia -IVS- es una adicién que se
efectla al célculo de pago de pensién y al tiempo que laboro el trabajador. El
Analista de Néminas debe realizar el reporte con base a los Ultimos seis afios que
laboré el trabajador hasta su renuncia, la cantidad de horas extras laboradas en ese
tiempo y trasladar la informacién al Coordinador del Area de Néminas para el
seguimiento respectivo.
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'Procedimiento: No.4 ELABORACION DE TIEMPO EXTRAORDINARIO i ' [ &
(CASOS Plan-IVS , Personal de Baja) | s Feosvm| 91 ]
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD ' )
Departamento de T
Compensaciones y |
Beneficios | INICIO
Analista de Nominas........... 01 Recibe casos Plan de Pensiones del Departamento de
- Invalidez, Vejez y Sobrevivencia —1V8-
02 | Ingresa al Sistema Informatico AS400 y verifica fecha
de renuncia.
03 | Calcula cuotas de afios solicitados por el
| departamento de IVS (invalidez, vejez y sobrevivencia) 6
| hasta lafecha de renuncia
04 Genera reporte en Sistema Informatico AS400 (datos
por afio) e imprime hoja
1
05 | Realiza célculos en forma manual en cuadro creado
en hoja de calculo.
06 Imprime cuadro, lo adjunta a marginado de solicitud, lo
| traslada aSecretaria, parafirma.
Secretaria o7 Recibe el oficio con anexos y traslada al Jefe del
Departamento de Compensaciones y Beneficios para
Vo.Bo..
Jefe del Departamento de '
Compensaciones y
Beneficios 08 Recibe y firma constancia de tiempo extraordinario y
traslada a Secretaria para despacho.
Secretaria 09 Traslada oficio con anexo al Encargado del Areade
Néminas
10 Recibe oficio de firma y archiva con anexos
' FIN
A
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| Pasos 10 Formas (01 ]

~

Departamento de Compensaciones y Beneficios

Analista de Nominas

Secretaria

Jefe del Departamento de
Compensaciones y Beneficios

[o1]

Recibe casos Plan
de Pensiones del
Departamento de
Invalidez, Vejez vy
Sobrevivencia—IVS-

Y [@
Ingresa al Sistema
Informdtico AS400 y
verifica fecha de
renuncia

‘ 03

Calcula cuotas de
afios solicitados por
el departamento de
IVS(invalidez, vejezy
sobrevivencia) 6
hasta la fecha de
renuncia

* [04]
Genera reporte en
Sistema Informatico
AS400 (datos por
afio) eimprime hoja

v

Realiza calculos en
forma manual en
cuadro creado en
hojadecélculo

|

Imprime cuadro, lo
adjunta a marginado
de solidtud, Io
trasladaaSecretarig,
parafima

v

Recibe el oficio con
anexos y traslada al

Jefe del
Departamento de
Compensaciones y
Beneficios para
Vo.Bo.
} o
Recibey firma
constancia de
tiempo

extraordinarioy
traslada a Secretaria
para despacho

[09]

Traslada oficio con
anexo al Encargado
delAreadeNéminas

v o]

Recibe oficio de
fima y archiva con
anexos

Fin

23




,J"? : | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
N & iy | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
‘iﬁﬁﬁ' INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

W — el R TR ——n,

PROCEDIMIENTO NO.5
PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO
NORMAS ESPECIFICAS

1. El tiempo extraordinario se autoriza para atender exclusivamente necesidades de Ia
institucién en actividades especificas de naturaleza extraordinaria, el pago y autorizacion se
deben efectuar con baseen normativa interna vigente.

2. El Analista de Nominas para realizar proceso de pago debe corroborar que el expediente
contenga la documentacion siguiente:

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

Formulario RRHH-162 Rolde Turnos.

Hoja de control y puntualidad de asistencia.

Informe de actividades realizadas.

Autorizacion para laborar tiempo extraordinario.

e o0UoCoD

3. El célculo para pago de tiempo extraordinario se debe realizar con base a los siguientes
términos:

Tiempo simple: Las horas efectivamente laboradas en dias de asueto y feriado durante la
jornada ordinaria de trabajo de lunes aviernes.

Tiempo y medio: Las horas efectivamente laboradas después de la jornada ordinaria
de trabajo de lunes aviernes.

Tiempo doble: Las horas efectivamente laboradas, de lunes a viernes después de haber
cubierto lajornada ordinaria de trabajo en dias de asueto o feriado y si éstos coinciden en
finde semana.

Tiempo triple: Las horas efectivamente laboradas a pilotos y auxiliares de enfermeria

asignados a ambulancia, entre las cero y las siete horas del dia siguiente al domingo,
se deben cancelaratiempo triple, cuando exista continuidad de turnos.

Formula a utilizar:

[(Tiempo Simple x 1) + (Tiempo v Medio x1.5) + (Tiempo Doble x 2) + (Tiempo Triple x 3)] x Sueldo
Divisor correspondiente

Mes en dias 4 Horas 6 Horas 8 Horas
28 112 168 224
29 116 174 232
30 120 180 240
31 124 186 248
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4. El oficio que elabora el Analista de Nominas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener el detalle nominal de la némina, tendra que ir rubricado por
el analista que lo elaboré, rubricado por el Jefe de la Divisién de Néminas, 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 Seccién de
Presupuesto. Al oficio debera adjuntarse la planilla elaborada por el Analista de Néminas
la cual debera ir rubricada por el Analista, firmada por el Jefe de Divisidon de Néminas,
firmada por el Jefe del Departamento de Compensaciones y Beneficios y firmada por el
Subgerente de Recursos Humanos.
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| Procedimiento: No.5 PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO Pasis @ B Lmj
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )

¥

Departamento de i

Compensaciones y . INICIO

Beneficios

Analista de Néminas . 01 | Recibe formulario RRHH-142 “Informe de Horas

Extras Laboradas” y formulario RRHH-162 “ Rol de
Turnos” firmados por el Jefe Inmediato

02 Verifica horarios reportados en formas RRHH-142
y RRHH-162 confronta con reporte | enviado por el
trabajador.

03 Verifica datos del trabajador: horarios descritos,
firmas de Jefe y que el personal esté clasificado en
la escala correspondiente segun numero de
empleado.

04 Ingresa al sistema AS400 el numero de empleado
y monto de horas extras laboradas segun sea
su clasificacion.

05 Imprime borrador de planilla y verifica caso por caso
en forma manual, confronta borrador de planilla
impresa contrareporte delempleado

- al Responsable de Presupuesto.

06 \ Genera la planilla final de Horas Extras y la traslada
Responsable de ‘

Presupuesto 07 | Recibe y verifica disponibilidad presupuestaria, visa
| planilla y trasladaal Analista de Nominas.
Analista de Néminas - 08 | Recibe y firma planila final de Horas Extras

' consolidada y traslada a Jefe de Division.

og | Recibe y Firma planilla final de Horas Extras, envia a

Jefe de Division ‘ :
Jefe del Departamento de Compensaciones vy

Jefe del Departamento de Beneficios.
Compensaciones y |
Beneficios . 10 | Recibe y firma planilla final de Horas Extras, envia a

Subgerente de Recursos Humanos.

Subgerente de Recursos
Humanos 11 | Recibe y firma planilla final de Horas| Extras, envia a
. Analista de Nominas.

Analista de Néminas - 12 | Recibe planilla final de Horas Extras visada, elabora
oficio, dirigido al Departamento de Contabilidad, solicita
. firmas y numeracién del mismo.

o AL
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| Procedimiento: No.5 PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

‘Pasos Formas | 01
] \

1

RESPONSABLE

) (PAso)

P

L
-

ACTIVIDAD

)

13

14

15

Traslada con oficio planilla con documentos de

. pago al Departamento de Contabilidad.

Extrae copias al oficio donde Contabilidad consigna
nimero de mesa de entrada y traslada copia al
Departamento de Tesoreria y se envian archivos

 electrénicos para que se efectie el pago

correspondiente.

| Archiva planilla final de Horas Extras, borrador

utilizado, reportes de horas extras y copias de oficios.

FIN
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el W | e )

Departamento de Compensaciones y Beneficios Responsable de Presupuesto

Analista de Némina

Procedimiento: No.5 PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

[O1] Y [07]
Recibe formulario Recibey verifica
RRHH-142 Informe disponibilidad
de Horas Extras presupuestaria, visa
Laboradas y planilla final de
formulario RRHH- Horas Extras y
162 Rol de Turnos | traslada al Analista
firmadaporlefe deNo6minas
Inmediato ¢ o]
+ 02 Ingresa al sistema
Verifica horarios AS400 el ndmero
reportados en de empleado y
formas RRHH-142 monto de horas
y RRHH-162 extras laboradas
confronta con 533‘5"1 sea su
reporte enviado clasificacién
por el trabajador +
v o
[03] Imprime borrador
Verifica datosdel de planilla y verifica
trabajador: horarios €as0 por caso en
descritos, firnas forma manual,
delefeyqueel confronta borrador
personal esté de planilla impresa
clasificado en la contrareporte del
escala empleado
correspondiente
seglinnlmero de ¢ 3
empleado

Genera la planilla
final de Horas Exiras
y la traslada al !
responsable de
Presupuesto
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Procedimiento:

No. 5 PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

Pasos @ Formas

-

Departamento de Compensaciones y Beneficios

Analista de Nomina

Subgerente de
Recursos Humanos

| Jefe del Departamento |
de Compensaciones
y Beneficios

Jefe de Division

[08]

Recibey firma
Planilla final de
Horas Extrasy
traslada a Jefede
Division

|
|
|
|
T
|
|
|

|
|
i
|

Yy [o5]

Recibey Firma
| planilla final de

[1Z]

Recibe planilla final
deHoras Extras
visada, elabora
oficio, dirigido al
Departamento de
Contabilidad,
solicita firmas y
numeracién del
mismo

Y [

Traslada con
oficio planilla final
de Horas Extras
con documentos
de pago al
Departamento
de Contabilidad

Y =

Extrae copias al
oficio donde
Conta bilidad

consigna nimero
de mesa de
entraday traslada
copia al
Departamento de

Tesoreria y se

envian archivos

electrénicos para

quese efectuieel
pago

correspondiente

v_m

Archiva planilla
final de Horas
Extras, borrador
utilizado,
reportes de horas
extrasycopiasde
oficios

v

Fin

Horas Extras, envia

a Jefe Del
Departamento de |
Compensaciones y |
Beneficios \
Y [ |

| Recibey firma {
planilla final de |
Horas Extras, envia |

| a Subgerente De
Recursos Humanos

[ |

Y [i1]
Recibey firma
| planilla final de
Horas Extras, envia
‘ a Analista de
Nominas
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PROCEDIMIENTO No. 6

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

NORMAS ESPECIFICAS

La Subgerencia de Recursos Humanos debe realizar solicitud de devolucién de
fondos al banco, mediante oficio y bajo su estricta responsabilidad en cuanto a los
montos solicitados, seglin sus funciones y el manejo presupuestario asignado.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos, habilitar y operar los
Registros Auxiliares necesarios, en los cuales se deben registrar los requerimientos
realizados, las devoluciones efectuadas por el Banco y las acciones debidamente
documentadas que se realizaron para lograr el reintegro de los fondos.

La Subgerencia de Recursos Humanos del Instituto, debe ingresar en el SICOIN a
nivel de solicitado los CURs de "Devolucién Presupuestaria® (DEV); los de
"Reversiones Parciales de Compromisos" (RPA) y los de "Reversiones Totales de
Compromiso" (RTO), al solicitar devolucion de fondos al Banco y su afectacion
presupuestaria haya sido dentro del periodo fiscal en que se esta trabajando.

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

La Subgerencia de Recursos Humanos no debe crear cuenta por pagar individual en
SICOIN, cuando por alguna razén solicité el bloqueo de dinero en el Banco o cuando
por otro motivo no realizé el cobro.

En el caso de la persona interesada, solicite nuevamente su pago y éste proceda, la
Subgerencia de Recursos Humanos lo gestionara por medio del proceso de Mesa de
Entrada del Departamento de Contabilidad, afectando el presupuesto de la Unidad
Ejecutora o Actividad Presupuestaria correspondiente.

En caso de que existan pagos acreditados indebidamente y la persona interesada esté
anuente a realizar el reintegro de los mismos, la Subgerencia de Recursos Humanos,
debe solicitar a la Direccion de Recaudacion, la elaboraciéon del Recibo de Ingresos
Diversos (Formulario DR-198) en forma electrénica.

La Subgerencia de Recursos Humanos, segln su competencia establecida, seran
responsables de realizar las gestiones correspondientes ante el Banco, para que
ingresen al Instituto la totalidad de los fondos que no hayan sido devueltos
oportunamente.

La subgerencia de Recursos Humanos sera responsable de registrar en el SICOIN,
los CUR de Devoluciones Presupuestarias "DEV" en estado de solicitado, afectando

c:l

30

mER
Ovean®?



-

&

£y

S
Sads |
L |

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

, . INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

10.

12.

s o

= s === SIS = = B

los renglones presupuestarios que ejecutaron esos CUR de Gasto, en un periodo de
tiempo no mayor de diez (10) dias habiles después de haber recibido el oficio de
integracién de beneficios bloqueados por el Banco.

Los CUR de devolucion presupuestaria en estado de solicitado que 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 oficio solicitando al

Departamento de Contabilidad, que realice las reclasificaciones contables de las
devoluciones que corresponden a ejercicios contables de afios anteriores.

En el caso de devoluciones de fondos por pagos efectuados indebidamente o
pagados de mas Yy que son recuperados por gestion realizada por la Subgerencia de
Recursos Humanos del Instituto; debe elaborar CUR de Ingresos en estado de
Solicitado y enviarlo al Departamento de Contabilidad, segun Pdliza y Recibo de
Ingresos Diversos en forma electrdnica, generado por medio de Sistema Integrado de
Recaudacion y Gestion —SIRG- de la Direccién de Recaudacion.
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'Procedimiento: No. 6 SOLICITUD DE BLOQUEO DE VALORES Y 4
| DEVOLUGIGN DE FONDOS DEL BANCO (por Sueldos) J Pasos @ Formas | 01 |

( RESPONSABLE ) (PAs0) [ ACTIVIDAD )
T

~

Subgerencia de Recursos
Humanos

Departamento de
Compensaciones y
Beneficios INICIO

Analista de Néminas 01 Solicita por medio de oficio y correo electrénico, el
bloqueo de valores y devolucién de fondos al Banco,
con copia del oficio al Departamento de Tesoreria.

02 | Integra y realiza devolucién de fondos via encaje a
Cuenta Monetaria General, constituida en el Banco de
Guatemala, con base a solicitud y previa verificacion
en su base de datos.

03 Notifica con oficio a la Subgerencia de Recursos
Humanos, los reintegros efectuados, con copia al
Departamento de Tesoreria.
Banco de Guatemala i 04 | Recibe transferencia de fondos por parte del Banco y

genera Nota de Crédito en Sistema LBTR.
Departamento de Tesoreria
Analista de Sistema LBTR . 05 Elabora oficio y traslada con la impresién de la Nota
de Crédito a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Departamento de
Compensaciones y

Beneficios
Analista de Néminas 06 Recibe notificacion de reintegro efectuado a la Cuenta
General.
07 Elabora oficio donde indican los nimeros de CUR de
' Devengado, Renglén de Gasto y monto a los cuales se
les esta actualizando la devolucién.
08 Registra en el SICOIN los CUR de Devolucién
presupuestaria, afectando los renglones
| presupuestarios que ejecutan esos CUR de Gasto.
09 | Envia al Departamento de Contabilidad CUR de
' Devolucién presupuestaria en estado de Solicitado.
Departamento de
Contabilidad 10 Recibe oficio con CUR de Devolucién presupuestaria

en estado de Solicitado.

;
RGO

Ny 4 —"'\.‘;"’3
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-

' Procedimiento: No. 6 SOLICITUD DE BLOQUEO DE VALORES Y ‘ P E 01
DEVOLUCION DE FONDOS DEL BANCO (por Sueldos) asos ornas
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD | )
("

Departamento de

Compensaciones y

Beneficios

Analista de Néominas 11 Realiza  comparaciones mensuales con el
Departamento de Contabilidad de los movimientos
realizados, de acuerdo a sus registros auxiliares y la

| informacién contable, para depurar saldos.

12 Emite nuevos documentos de reposicion de pago a
favor del interesado cuando proceda, afectando el
renglon presupuestario al cual le fueron devueltos los

| fondos.

13 Archiva oficios y documentos.

| FIN
|
|
A
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ol ; No. 6 SOLICITUD DE BLOQUEO DE VALORES Y

Procedimiento: DIC-I)VOLUCION DE FONDOS DEL BANCO (por Sueldos) ] Pasos @ Formas
Departamento de Compensaciones y Beneficios Banco de Guatemala

Analista de Nomina

01 ¢ [04]
Solicita por Recibe
medio de oficio transferencia de
¥ correo fondos por parte
electrénico, el del Banco vy
blogueo de genera Nota de
valores s Crédito en
devolucion  de Sistema LBTR
fondos al Banco, ' T

con copia del [

oficie al |
Departamento
deTesoreria

'

Integra y realiza
devolucion de
fondos via
encaje a Cuenta
Monetaria
General,
constituida en el
Banco de
Guatemala, con
base asolicitud y
previa
verificacion  en |
su base de datos [

¢ 03 ly

Notifica con I
oficio a la |
Subgerencia de

Recursos J
Humanos, los |
reintegros [
efectuados, con

copia al

Departamento

deTesorena
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Procedimiento: No. 6 SOLICITUD DE BLOQUEO DE VALORES Y f
DEVOLUCION DE FONDOS DEL BANCO (por Sueldos) Pasos Formas
Departamento de ’ Departamento de Compensaciones Departamento de
Tesoreria y Beneficios Contabilidad
Analista sistema LBTR Analista de Némina
| |
|
\
[05] ‘ i Y [10]
Elabora oficio y ‘ 4 Recibe oficio con
Traslada con la [ CUR de
impresién de la i Devolucion
Neta de Crédito | presupuestaria
a la Subgerencia en estado de
de Recursos Solicitado
Humanos
Y [0] v_ [
Recibe Realiza [
notificacion  de comparaciones
reintegro mensuales con el
efectuado 2 la Departamento
Cuenta General de Contabilidad
de los
[ movimientos
| Y 07 realizados, de
Elabora  oficio acuerdo a sus
donde  indican registros
los ndmeros de auxliares y la
CUR de informacién
Devengado, contable, para
Renglén de depurar saldos ‘

Gasto y monto a
los cuales se les
estd actualizando \ = ]

la devolucién
Emite  nuevos

documentos de
Y [08] reposidén  de

|
1
Registra en el pago a favor del i
SICOIN los CUR interesado |
de  Devolucién cuando proceda, ‘
presupuestaria, afectando el !
afectando  los renglén }
renglones presupuestario al ;
presupuestarios cual le fueron |
que gjecutan devueltos  los
esos CUR de fondos
Gasto
¢ \ 13 :
[69] J
[ Envia al Archiva oficios y :
Departamento documentos |
de Contabilidad |
CUR de ‘
Devolucién |
presupuestaria J
en estado de \i i
Fin i

|
|
\
|
i
’ Solicitado
|
{
|
|
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V. SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

NORMAS GENERALES

La Subgerencia de Planificacion y Desarrollo propone, disefia y ejecutar estrategias,
programas y proyectos en coordinacién con los Subgerentes Financiero, Administrativo, de
Prestaciones en Salud, de Prestaciones Pecuniarias y de Integridad y Transparencia
Administrativa, los cuales deberan estar orientados a la calidad de los servicios, con
énfasis en la prevencién y en la desconcentracion técnica, operativa y funcional.

Instruye periddicamente la ejecucion de revisiones actuariales, de conformidad con la Ley
Orgénica del Instituto y el Acuerdo Numero 1135 de Junta Directiva.

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

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

V.. DEPARTAMENTO ACTUARIAL Y ESTADISTICO
NORMAS GENERALES

El Departamento Actuarial y Estadistico realizara las valuaciones actuariales del Plan de
Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto, cuyos resultados permitiran
establecer la vigencia de la prima 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 revision
de las bases actuariales y las previsiones financieras que permitan la adecuada
administracién de las reservas del Plan de Pensiones de los Trabajadores el Servicio del
Instituto, con el propdsito de garantizar los compromisos del Plan, en cumplimiento a la
normativa vigente.

Las dependencias productoras de informacién relativa al Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del Instituto, facilitaran al Departamento Actuarial y Estadistico
como ente rector de la informacién estadistica, el acceso a los datos necesarios para
realizar los estudios técnicos actuariales correspondientes.

Para el registro de los datos estadisticos relativos al Plan de Pensiones de los trabajadores
al servicio del Instituto, las dependencias que generan la informacion estadistica utilizaran
las herramientas informaticas implementadas del Sistema Integral de Informacion del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -SII-IGSS- y otras que se encuentren
oficializadas.

Para efectos del presente Manual, el nombre del Departamento Actuarial y Estadistico se
abreviara como DAE.
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PROCEDIMIENTO No. 7
ELABORACION DEL ESTUDIO ACTUARIAL DEL PLAN DE PENSIONES

NORMAS ESPECIFICAS

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

Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, se realiza anualmente, utilizando para su
elaboracién los Estados Financieros del Plan de Pensiones, indicadores econdmicos
nacionales; tablas demograficas; y la némina de empleados y pensionados al mismo.

. Para realizar estimaciones y proyecciones que se utilizaran en la Valuacién Actuarial, se

contard con una serie de datos estadisticos que cuenten como minimo con informacién
histérica de los Ultimos cinco afios, para poder observar el comportamiento de la
informacioén.

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 tomara en cuenta las bases técnicas sugeridas por el DAE.

El Asesor Actuario presta acompafiamiento para la elaboracion de la Valuacion Actuarial.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
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| Procedimiento: No.XX ELABORACION DEL ESTUDIO ACTUARIAL DEL PLAN DE PENSIONES AL |
SERVICIO DE LOS TRABAJADORES DEL IGSS | Pasos Formas
|

( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )

INICIO
Departamento Actuarial y
Estadistico

Analista . 01 Elabora oficios dirigidos a los Departamentos de:
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IVS) de la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, solicitando
'informacién del Archivo Maestro de Pensionados,
Beneficiarios y de Contribuyentes Voluntarios del Plan
de Pensiones; al Departamento de Compensaciones y
' Beneficios de la Subgerencia de Recursos Humanos,
solicitando la Némina de salarios de trabajadores,
horas extras y trabajadores cancelados. Traslada a la
Secretaria del DAE.

Secretaria del DAE 5 a 02 | Traslada los oficios al Jefe del DAE para su firma.

Jefe del DAE s e 03 |Recibe y firma los oficios que se enviaran a las
Subgerencias de: Prestaciones Pecuniarias, Recursos
' Humanos; para solicitar informacion que servira para la
elaboracién del estudio actuarial del Plan de Pensiones.
Traslada a Secretaria del DAE.

Secretaria del DAE ¢ 3 04 | Recibe oficios firmados por el Jefe del DAE y traslada
| a la Subgerencia de Planificacién y Desarrollo.
Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo
Secretaria de Subgerente . 05 | Recibe oficios de solicitud de informacion a las
Subgerencias de: Prestaciones Pecuniarias vy
Recursos Humanos. Los fraslada al Subgerente para
su visto bueno.

Subgerente de Planificacion .
y Desarrollo . 06 Recibe oficios de solicitud de informacién de las
Subgerencias de: Prestaciones Pecuniarias vy
Recursos Humanos. Firma colocando el visto bueno y
los traslada a la Secretaria del Subgerente.

Secretaria de Subgerente . 07 Recibe oficios con visto bueno del Subgerente de
Planificacién y Desarrollo y los envia a la Secretaria
del DAE para continuar con el tramite correspondiente.
Departamento Actuarial y
Estadistico

Secretaria del DAE . .| 08 Recibe oficios con visto bueno del Subgerente de
| Planificaciéon y Desarrollo.
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| Procedimiento: NoxxSEEL:\%g%ASEPOE%REASB-L%R?O’;%EUSS&CL;SDSEL PLAN DE PENSIONES AL 1 Pasos 30 Formas u 1
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD
\
09 Envia a las Subgerencias de: Prestaciones Pecuniarias
y Recursos Humanos, para su tramite correspondiente.
10 Recibe y firma oficio de las respuestas de Ila
| informacion solicitada a las Subgerencias de
Prestaciones Pecuniarias y Recursos Humanos.
11 Registra en los sistemas informaticos disponibles el
'documento con anexos en respuesta a los
| requerimientos de informaciéon de cada Subgerencia y
traslada a la Jefatura del DAE.
Jefe del DAE 12 | Recibe los oficios con anexos.
13 | | Revisa los oficios de respuesta a los requerimientos de
\informacién con anexos que se solicitd a cada
Subgerencia y los traslada al Responsable de Area
(Coordinador Actuarial).
Responsable de Area :
(Coordinador Actuarial) 14 | Recibe y traslada los oficios de respuesta a los
| requerimientos de informacién con anexos de cada
Subgerencia al Analista asignado.
Analista 15 | Recibe los oficios de respuesta a los requerimientos de
| informacién con anexos de cada Subgerencia.
16 Revisa la informacién tomando en cuenta criterios de
consistencia de la misma.
17 EPrc—;para la informacién y la incorpora al modelo de
Valuacién Actuarial.
18 Realiza calculo del valor actual, utilizando modelo de
| Valuacion Actuarial para el calculo del mismo.
19 Integra tablas generadas al modelo de Valuacién
Actuarial, con informaciéon relacionada al recurso
| humano, demografica, estadistica y financiera, para
‘ obtener las respectivas proyecciones.
20 | Elabora el informe Preliminar con los resultados de la
Valuacién Actuarial del Plan de Pensiones de los
- Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de
l Seguridad Social (IGSS) y lo traslada al Responsable
' de Area (Coordinador Actuarial).
| €00 5
& A A ,f,iik@ﬁk{@:\)
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

J Procedimiento: No.XX ELABORACION DEL ESTUDIO ACTUARIAL DEL PLAN DE PENSIONES AL
SERVICIO DE LOS TRABAJADORES DEL IGSS

<
:Pasos Formas| 01
J

i RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD i
' '

Responsable de Area |

(Coordinador Actuarial) / ‘

Asesor Actuario 21 | Recibe y revisa el Informe preliminar con los resultados

Subjefe del DAE

Jefe del DAE

Responsable de Area

(Coordinador Actuarial) /

Asesor Actuario

Jefe del DAE

Secretaria del DAE

22

23

24

25

26

27

de la Valuaciéon Actuarial verificando que se hayan
(tomado en cuenta todas las \variables que
| corresponden y sus hipétesis actuariales. Asi también
’verifica el contenido minimo del mismo, validando los
! resultados para posteriormente elaborar las
| respectivas conclusiones y recomendaciones.

| ¢ Esta correcto y completo?

{ 21.1. NO. Realiza observaciones para que sean
incorporadas y devuelve al Analista, (Contintia en paso
15).

' 21.2. Sl. Traslada para revision al Subjefe del DAE.

Recibe y revisa el Informe de resultados de la
Valuacién Actuarial, principaimente de forma vy
| redaccion, y traslada al Jefe del DAE.

| Recibe y revisa el Informe preliminar, principalmente
de forma y redaccién, da la autorizacion para su
impresién, trasladandolo al Responsable de Area
| (Coordinador Actuarial).

| Recibe, verifica si existen observaciones de las
‘ revisiones anteriores, en caso de existir las incorpora y
| procede a imprimir el Informe final de la Valuacion

: Actuarial.

| Firma la Valuacién Actuarial junto al Asesor Actuario;
elabora el oficio de traslado del Informe final de la
Valuacién Actuarial con sus anexos al Jefe del DAE.

| Recibe, firma y autoriza el traslado del Informe final de
la Valuacién Actuarial con sus anexos al Subgerente
de Planificacién y Desarrollo, para su revisién vy
| validacion y traslada a la Secretaria del DAE.

L Reproduce fotocopia del oficio de la entrega del
' Informe final de la Valuacién Actuarial con sus anexos
'y entrega en la recepcién de la Subgerencia de
' Planificacién y Desarrollo, para su revisién y validacién

i
}
Al
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
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| Procedimiento: No.xX ELABORACGION DEL ESTUDIO ACTUARIAL DEL PLAN DE PENSIONESAL | ‘
‘ SERVICIO DE LOS TRABAJADORES DEL IGSS Pasos Formas | 01
L J
( RESPONSABLE ) (pPaso) [ ACTIVIDAD B )
3 T

Subgerencia de
Planificacién y Desarrollo |

Secretaria del Subgerente 28 Recibe el oficio con el Informe final de la Valuacién
Actuarial con sus anexos.

N

29 Firma y sella de recibido el oficio de firma y devuelve a la
| Secretaria del DAE.
Departamento Actuarial y

Estadistico
Secretaria del DAE . 30 Recibe oficio de firma y archiva copia.

'FIN
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Pasos Formas

Procedimiento: No.XX ELABORACION DEL ESTUDIO ACTUARIAL DEL PLAN DE PENSIONES
AL SERVICIO DE LOS TRABAJADORES DEL IGSS

( Departamento de Actuarial y Estadistico

Analista Actuarial Secretaria del DAE J Jefe del DAE

‘ INICIO ’

Y [o1]
Elabora oficios
dirigidos a los
Departamentos de:
Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia (IVS) 1
delaSubgerencia [
de Prestadones
Pecuniarias,
solicitando A [o7]
informacién del | Traslada los oficios
Archivo Maestro de ‘ al Jefe del DAE para |
Pensionados, | sufirma |
Benefidarios y de
Contribuyentes L
Voluntarios del Plan * 3
dePensiones; al I |
Departamento de | Recibey firmalos
Compensaciones y ! oficios quese
Benefidos de la enviaran a las
Subgerencia de Subgerencias de:
Recursos Humanos, Prestaciones
soliditando la | Pecuniarias,
Némina de salarios Recursos Humanos;
detrabajadores, para solicitar
horas extras y informacion que
trabajadores servird para la
cancelados. { [ elaboracién del
Traslada ala | estudio actuarial del
Secretaria del DAE l Plan de Pensiones.
‘ Traslada a
Secretaria del DAE
Y__ [04]
| Recibe oficios

| firmadaos por el lefe
del DAE y traslada a
la Subgerencia de
Planificacién y
Desarrollo
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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.XX ELABORACION DEL ESTUDIO ACTUARIAL DEL PLAN DE PENSIONES
AL SERVICIO DE LOS TRABAJADORES DEL IGSS

| pasos (31 Formas (o1

Subgerencia de Planificacién y Desarrollo

Departamento Actuarial y Estadistico

~

Secretaria del | Subgerente de Secretaria del DAE ‘ Jefe del DAE
Subgerente Planificacion y Desarrollo ]
‘. -
\
[05] |
Recibe oficics de |
solicitud de |
informacién alas {
Subgerencias de: |
Prestaciones }
Pecuniarias y |
Recursos Humanos. l
08
Los traslada al ] : [08]
Subgerente parasu REF:IbE oficios con
TEisEieRs visto bueno del
‘ Subgerentede
; Planificaciény
i Desarrollo
J V(@
[ Recibe oficios de * [09] ‘
i solicitud de Ervia al
| informacién de las 3 nvaatas |
| Subgerencias de: Su geren..::as de: |
i Predadtng: Prestaciones
i Pecuniarias y . Pecuniarias y
| Recursos Humanos. eeBes Hu’ma?nos,
| Firma colocando el RarR; st tra.mlte |
j visto bueno y los correspondiente |
trasladaa la | +
‘ Secretaria del [10]
i Subgerente Recibey firma oficio
J I delas respuestas de
- la informacién
* [07] solicitada a las !
Recibe oficios con 1 Subgerencias de [
visto bueno del ;’esm_c"’_"es i
Subgerente de ' ecunariasy ¢
Plabr?iﬁcacién y | \ Recursos Humanos [ EE
Desarrollo y los : | Recibe los oficios
envia a laSecretaria | [11] ! con anexos
del DAE para | \ Registra en los
continuar con e sistemas *
trémite ‘ informéticos - — [33]
correspondiente disponiblesel Revisa los oficios de

documento con
anexos en respuesta
a los requerimientos
deinformacién de
cada Subgerenciay
traslada al Jefe del

DAE

respuesta alos
requerimientos de
informacién con
anexos que se
solicité a cada
Subgerencia y los
traslada al
Responsable de
Area
(Coordinador

Actuarial)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

| Procedimiento: No.xXX ELABORACION DEL ESTUDIO ACTUARIAL DEL PLAN DE PENSIONES

AL SERVICIO DE LOS TRABAJADORES DEL IGSS

Pasos @ Formas

Departamento de Actuarial y Estadistico

Analista

Responsable de Area
(Coordinador Actuarial)

Subjefe del DAE

®

v

Recibe los oficios de
respuesta alos
requerimientos de
informacién con
anexos de cada
Subgerencia

14

Recibey traslada los
oficios de respuesta
a los requerimientos [
deinformacién con |
anexos de cada [
Subgerencia al

V [

Analista asignado |

Revisala
informacion
tomando en cuenta
criterios de
consistencia de la
misma

| B rn

\ B evi

Recibey revisa el

Preparala
informacion y la
incorpora al modelo

Informe preliminar
con los resultados
delaValuacién
Actuarial

de Valuacion £
etiarial verificando que se
hayan tomado en
* [18] cuenta todas las
- variables que
Realiza célculo del corresponden y sus
valor actual, hipdtesis
utilizando moedelo actuariales. Asi
de Valuacion i

Actuarial para el
calculo del mismo

también verifica el
contenido minimo

del mismo,
* validando los
19
resultados para
Integra tablas posteriormente [
generadas al elaborar las ]
mgdelo de ) respectivas |
Valuacion Actuarial, condlusiones y i
con informacién recomendaciones.

relacionada al
recurso humano,
demogriéfica,
estadisticay
financiera, para
obtener las
respectivas
proyecciones

Sl

¢!’ﬁ

vV [

Elabora el informe
Preliminar con los
resultados de la
Valuacion Actuarial
del Plan de
Pensiones delos
Trabajadoresal
Servicio del Instituto
Guatemalteco de
Seguridad Social
(1GSS) y lo traslada
al Responsable de
Area (Coordinador

Realiza Traslada al Subjefe |
observaciones para del DAE, para su
que sean revision

incorporadasy

devuelve al Analista

Actuarial)

y 22

Recibey revisa el
Informe de
resultados de la
Valuacion Actuarial,
principalmente de
forma y redaccién, y
traslada al Jefe del
DAE

Gy’
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Procedimiento: No.XX ELABORACION DEL ESTUDIO ACTUARIAL DEL PLAN DE PENSIONES 01
AL SERVICIO DE LOS TRABAJADORES DEL IGSS Pasos Formas

Departamento de Actuarial y Estadistico
Responsable de Area

(Coordinador Actuarial) / Asesor Actuario

Jefe del DAE Secretaria del DAE

[2=]
Recibey revisa el
Informe preliminar,
principalmente de
forma y redaccion,
dalaautorizacién
para su impresién, |
trasladandolo al
Responsable de
Area (Coordinador
Actuarial) v [24]

Recibe, verifica si
existen J
observaciones de \

| lasrevisiones
| anteriores, en caso

deexistir las
incorporay procede |
a imprimir el |
Informe finalde la
Valuacion Actuarial

][] i
Firma la Valuacion |
Actuarial junto al
Asesor Actuario;
elaborael ofido de

traslado del Informe

final de la Valuadidn
Actuarial con sus
anexos al Jefe del

DAE |
| 1
Y [

Recibe, firmay
autoriza el traslado
del Informe final de

la Valuacién
Actuarial con sus
anexos al | m—

Subgerente de

Planificacién y . b Rep.mgulcgﬁ .
Desarrollo, para su | dto;ropla e duio
revision y validacién elaentregadel

ytrasladaala Inforn'!e finalde la
Secretariadel DAE Valuacion Actuarial

€ON SUS anexos y

revision y validacion

entregaenla
recepcién dela
Subgerencia de
Planificacion y
Desarrollo, para su
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Pasos @ Formas

~

Procedimiento: No.XX ELABORACION DEL ESTUDIO ACTUARIAL DEL PLAN DE PENSIONES
AL SERVICIO DE LOS TRABAJADORES DEL IGSS

Subgerencia de Planificacion y Desarrollo | Departamento de Actuarial y Estadistico
Secretaria del Subgerente l Secretaria del DAE
[28]

Recibe el oficio con
el Informe final de
la Valuacion
Actuarial con sus
anexos

[29]

Firmaysellade
recibido el oficio de
firmay dewuelvea
la Secretaria del
DAE

v o

Recibe oficio de
firmay archiva
copia.

Fin
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VI. SUBGERENCIA FINANCIERA

NORMAS GENERALES

1. La Subgerencia Financiera es la responsable de coordinar, dirigir y supervisar la
administraciéon de los recursos financieros del Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-
mediante una efectiva captacién de ingresos, inversiones transparentes y
rentables; racionalizacion del gasto y el pago oportuno de la obligaciones
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 el registro de las operaciones contables, la preparacion de
Estados Financieros; y la elaboracion de los planes de inversion

2. Se debe gestionar rapida y oportunamente la resolucién de los diversos casos que
ingresen a la Subgerencia Financiera

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

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

5. La aprobacién final de las transacciones en el Sistema de Liquidacién Bruta en
Tiempo Real -LBTR- corresponde al Subgerente Financiero, en su ausencia
coordinara con los demas Subgerentes

VI. . DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
NORMAS GENERALES

1. El Departamento de Presupuesto participa en la formulacién de las politicas
presupuestarias que elabora la institucion, para aplicarlas en los procedimientos
que se ejecutan; asimismo, mantener actualizado el manejo de las politicas
publicas del Estado, a través del SIAF-SAG

2. Los procedimientos del Departamento de Presupuesto deben estar acordes con el
Sistema Integrado de Administracién Financiera y con el Sistema de Auditoria
Gubernamental (SIAF-SAG), instrumentos 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 cumplimiento de los objetivos del Manual y la implementacién
de los procedimientos, para cada uno de ellos, se determinan las normas
especificas, descripcién de pasosy flujograma
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PROCEDIMIENTO No. 8

FORMULACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO GENERAL
DE INGRESOS Y EGRESOS

NORMAS ESPECIFICAS

. El Departamento de Presupuesto en el marco del Plan Estratégico Institucional, debe
definir la normativa y cronograma para la formulaciéon del Anteproyecto de Presupuesto
General de Ingresos y Egresos

. El Departamento de Presupuesto debe elaborar el Proyecto de presupuesto de ingresos,
considerando las estimaciones de los Departamentos de Actuarial y Estadistico,
Inversiones y opiniones técnicas del Departamento de Tesoreria y la Direcciéon de
Recaudacién, con el fin de establecer la capacidad financiera del Plan de Pensiones de
los Trabajadores al servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

. Para elaborar el Presupuesto de Egresos, el Departamento de Presupuesto debe
proporcionar  las normativas y politicas, las cuales deben contener a) Techos a
presupuestar, b) registro de la informacién de forma desconcentrada en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, y el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-

. La Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, a través del Departamento de Invalidez, Vejez
y Sobrevivencia -IVS-, es la responsable de elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y
Anteproyecto de Presupuesto de gastos, de acuerdo a la normativa vigente

. El Departamento de Presupuesto debe velar porque exista equilibrio entre los ingresos y
egresos, para mantener la solidez financiera; asi como se debe vincular el Plan
Operativo Anual -POA- y Proyecto de Presupuesto a los objetivos y acciones
estratégicas

I
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Pl‘OCEdlI‘I"Ilel'ltO No. 8 FORMULACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO GENERAL DE
INGRESOS Y EGRESOS Pasos Formas L—

( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD
Y

Departamento de " INICIO
Presupuesto |
Analista de Presupuesto 01 | Requiere informacién de la estimaciéon de ingresos a
los Departamentos de Actuarial y Estadistico y de
Inversiones y opiniones técnicas a la Direccion de
Recaudacién y al Departamento de Tesoreria

02 | Requiere informacion de la estimacion de egresos a la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias —SPP-

Jefe del Departamento de
Presupuesto 03 Convoca a reunién a los Departamentos de Actuarial y
Estadistico, Inversiones de la Subgerencia Financiera
y a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, para
definir la elaboracién del Plan Operativo anual -POA- y
| Anteproyecto de Presupuesto, principalmente las
| acciones a tomar si existe diferencia entre ingresos y
egresos

04 Elabora en coordinacién con el Departamento de
Planificacion de la Subgerencia de Planificacion y
Desarrollo, la normativa e instrumentos para
vincularlos con el Plan Operativo Anual -POA- y
Anteproyecto de Presupuesto, enmarcados en el Plan
Estratégico Institucional

05 Convoca a reunién a la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias, para informar la normativa e instrumentos
para la formulacién del Plan Operativo Anual —-POA-y
Anteproyecto del Presupuesto del Instituto
Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias E
Subgerente de Prestaciones i
Pecuniarias . 06 | Elabora oficio, firma y traslada al Departamento de
' Presupuesto el Plan Operativo Anual -POA- vy
Anteproyecto de Presupuesto de gastos, de acuerdo a
la normativa vigente

Departamento de |
Presupuesto f
Analista de Presupuesto 07 | Recibe Plan Operativo Anual -POA- y Anteproyecto
' de Presupuesto de gastos que presenta la

Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, conforme

calendario establecido, revisa que los mismos hayan
| cumplido con la normativa que se informé y analiza el
' cumplimiento de normas técnicas
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Procedimiento: No. 8 FORMULACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO GENERAL DE ‘
INGRESOS Y EGRESOS Pasos Formas L°1
J
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
08 | Integra requerimiento del Presupuesto de ingresos

presentado por los Departamentos, Actuarial vy
Estadistico, Inversiones y Presupuesto y las opiniones
técnicas del Departamento de Tesoreria y la Direccion
| de Recaudacién de la Subgerencia Financiera; asi
| también integra requerimiento de Egresos presentado
| por la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias-SPP-
Analista de Presupuesto y
Equipo de Trabajo Técnico 09 Elaboran propuesta del presupuesto del ejercicio
correspondiente y la trasladan al Jefe del
| Departamento de Presupuesto, la cual contiene:
Comparativo de normas de ejecucién presupuestaria;
cuadros comparativos de ingresos por rubro y auxiliar
del Plan de Pensiones; cuadros comparativos de
egresos del grupo 4 (Transferencias Corrientes);
cuadros comparativos de la produccion y Red
programatica

Jefe del Departamento de
Presupuesto 10 Recibe y analiza propuesta de presupuesto, realiza
observaciones que son incorporadas, eleva para
conocimiento y anuencia al Subgerente Financiero y
traslada a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias I
Subgerente SPP .o 11 Recibe proyecto de Presupuesto ;Lo considera

procedente?

11.1 NO. Realiza observaciones y modificaciones
pertinentes a incorporar. (continiia paso 12)

11.2 Sl. Traslada proyecto de Presupuesto a Gerencia
‘ (Continta paso 13)

|
.
|
\

Departamento de

Presupuesto

Analista de Presupuesto 12 | Recibe documento, incorpora modificaciones y lo
| traslada al Jefe del Departamento de Presupuesto
 (continGia paso 09)

Gerencia

Gerente . : 13 | Recibe proyecto de presupuesto y lo analiza ;Lo

. acepta?
13.1 NO. Realiza recomendaciones vy traslada a la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias (Continla
| paso 10)
| 13.2 Sl. Traslada Proyecto de presupuesto a Junta
| Directiva
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
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| Procedimiento: No. 8 FORMULACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO GENERAL DE
INGRESOS Y EGRESOS

Pasos Formas | 01
J

(- RESPONSABLE

1 ( ACTIVIDAD

)

(

Junta Directiva

Gerencia
Gerente

Departamento de
Presupuesto

Jefe del Departamento de
Presupuesto

) (PASO
14

15

16

17

18

LY
N

Recibe Proyecto de Presupuesto y lo analiza ;Lo
considera procedente?

- 14.1 NO. Realiza recomendaciones y lo traslada a
Gerencia (contintia paso 12)

14.2 Sl|. Aprueba Proyecto de Presupuesto de
Ingresos y de Egresos, mediante emisién de Acuerdo

Recibe la aprobacién del Proyecto de Presupuesto de
Ingresos y Egresos con el Acuerdo, elabora oficio y
envia al Jefe del Departamento de Presupuesto para
su conocimiento copia del Acuerdo que aprueba el
Presupuesto de Ingresos y Egresos para el ejercicio
- correspondiente

| Elabora oficio y envia al Departamento de
Comunicacién Social y Relaciones Publicas para su
publicacion en el Diario Oficial, el Acuerdo que
aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos para el
gjercicio correspondiente. (sale de procedimiento)

Recibe de Gerencia copia del Acuerdo de Aprobacién
del Presupuesto de Ingresos y Egresos para el
ejercicio correspondiente, Notifica a la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias -SPP- de la aprobacion del
presupuesto y espera la publicacién en el Diario Oficial

' Con la publicacién en el Diario Oficial, realiza la
| apertura del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos en el Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOIN-, durante los primeros dias del ejercicio
correspondiente

FIN
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Departamento de Presupuesto

Analista de Presupuesto Jefe Departamento Presupuesto
x
Convocaa reunion a
los Departamentas
deActuarialy
[o1] Estadistico,
Requiere Inversiones de la
informacion de la Subgerencia
estimacion de Financieraya la
ingresos a los Subgerencia de
Departamentos de Prestaciones
Actuarial y Pecuniarias, para
Estadistico y de definir la
Inversiones y elaboracion del Plan
opiniones técnicas a Operativo anual -
la Direcddn de POA-y
Recaudacién y al Anteproyecto de
Departamento de Presupuesto,
Tesoreria principalmente las
acciones atomar si
+ [07] existe diferencia
— entre ingresos y
informacion de la =
estimacion de
egresos ala
Subgerencia de y [04]
Prestaciones Elaboraen
Pecuniarias —SPP- coordinacion con el
Departamento de
Planificacion dela
Subgerencia de
Planificacién y
Desarrollo, la
normativa e
instrumentos para

vincularios con el
Plan Operativo
Anual -POA-y
Anteproyecto de
Presupuesto,
enmarcados en el
Plan Estratégico
Institucienal

v [05]

Convocaa reunion a
la Subgerencia de
Prestaciones
Pecuniarias, para
informar la
normativa e
instrumentos para
la formulacién del
Plan Operativo
Anual -POA-y
Anteproyecto del
Presupuesto del
Instituto
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e — S AR SAST— - . —

o ——— - = - - - 3

Subgerencia de Prestaciones Departamento de Presupuesto

¥ [37]

Recibe documento,
incorpora
modificaciones y lo
trasladaal Jefe del
Departamento de
Presupuesto

53

Pecuniarias Analista de Analista de Jefe del Departamento
Subgerente de Prestaciones | Presupuesto Presupuesto y de Presupuesto
Pecuniarias Equipo de Trabajo
Técnico |
I
p— A 7 |
Recibe Plan .
Operativo Anual -
POA-y \
Anteproyecto de
Presupuesto de ‘
gastos que presenta |
la Subgerencia de [
Prestaciones ‘
Pecuniarias,
[08] canforme
Elabora ofido, firna calendario |
ytrasladaal establecido, revisa |
PDePa"t":;“temr’Pfe que los mismos \
resupuesto el Plan hayan cumplido con +
Operativo Anual - la normativa que se [05] ! :
POA-y informé y analiza el Elaboran propuesta |
Anteproyecto de cumplimiento de del presupuesto del i
Presupuesto de normas técnicas ejerddo
gastos, de acuerdo a correspondiente yla
la nermativa vigente trasladan al Jefeddel A [10]
Departamento de ” -
y Recibey analiza
\ 08 ?resupuegto, I.a cual iiyecto e
? Integra conyene; presupuesto, realiza
requerimiento del Comparatrvdo de observaciones que son
Presupuesto de nofmasde incorporadas, eleva
ingresos presentado gjecucidn ) para conocimiento y
por los pms”p‘;ﬂa"a' anuencia al Subgerente
Depa rtamentos, cuaatr.ns d Finanderoytrasladaa
D Actuarial y | Eompardtivesce la Subgerencia de
| Estadistico, |ngrz.=_]_sosgulr|;l'ubrg y Prestaciones
) Irversiones auxiliar del Plan de o
Rec;_’be proy:;:tto de ' Presupuesto yy;as Pensiones; cuadros PR
festpueato opiniones té micas comparativos de
del Departamento egresos del grupo 4
deTesoreriay la (Transferencias
Direccion de Corrientes); cuadros
| Recaudacion de la comparativos de Ia
Subgerencia producuon‘y. Red
Finandera; asi programatica
también integra
requerimiento de
Egresos presentado
por la Subgerencia
- de Prestaciones
obseF:\te:t[:;;ZEv Traslada proyecto Pecuniarias-SPP- ‘
: d de Presupuesto a
modr.ﬁmuones Gerenda |____ ‘
pertinentes a
incorporar
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S
Gerencia Junta Directiva Departamento de
Gerente Presupuesto
Jefe del Departamento de
, ; Presupuesto
Y [ i
[13] Recibe Proyecto de |
Presupuestoylo
Recibe proyecto de anhafiza i
presupuesto y lo ‘
analiza
| F™ 177 V[T
[ : Recibe de Gerencia
‘ | copia del Acuerdo
NO No sl I de Aprobacion del
sl ? i l I Presupuesto de
| Ingresos y Egresos
¢ 31 i (&3] 141 14.2 [ 1 para el ejercicio
Realiza : Realiza Aprueba Proyecto | correspondiente,
recomendaciones y Traslada Proyecto recomendacionesy dePresupuesto de | Notificaa la
trasladaa la depresupuesto a lotraslada a Ingresos y de | Subgerencia de
Subgerencia de Junta Directiva Gerenda Egresos, mediante | Prestaciones
Prestaciones emision de Acuerdo I Pecuniarias -SPP- de
Pecuniarias |— 1 la aprobacion del
Yy = ! presupuesto y
espera la
4 | publicacion en el
v [15] ’ Diario Oficial
Recibela |
3 aprobacién del |
Proyecto de [
Presupuesto de !
Ingresos y Egresos y &
con el Acuerdo, A = I_
elaboraoficio y | Con Ia publicacion
envia al lefedel | | - eatleilzg‘?an v ofj ,a;
Departamento de pe
Presupuesto para su del Presupuesto
conocimiento copia General de Ingresos
del Acuerdo que ¥ Egresos enel
apruebael Sistemade
Presupuesto de Contabilidad
Ingresos y Egresos Integrada —SICOIN-,
para el gjercicio 'duranbe'los
correspondiente primeros _d!as del
ejercicio
+ [16] correspondiente
Elabora oficio y ‘
envia al |
Departamento de | ‘
Comunicacién Social |
y Relaciones | ‘
Piblicas parasu | Y
publicacién en el I
Diario Oficial, el Fin

Acuerdo que
aprueba el
Presupuesto de
Ingresos y Egresos
para el gjercicio

correspondiente.

Sale del
procedimiento
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- —

PROCEDIMIENTO No. 9
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

NORMAS ESPECIFICAS

1. Las modificaciones presupuestarias son la base para hacer flexible la ejecucién
presupuestaria y pueden ser:

1. a. Las adiciones o disminuciones presupuestarias, seran autorizadas por la
Honorable Junta Directiva, quien debera modificar y autorizar el Acuerdo de
aprobacién, para que Gerencia proceda administrativamente, segin normativa
vigente

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

2. Las Modificaciones Presupuestarias, deben responder a la normativa contenida en el
Acuerdo de aprobacién del Presupuesto de Ingresos y Egresos de cada afio

55
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;!rProcedimiento: No. 9 MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS jJ Pesios @ Foriias [ 0‘1 ]
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
( Aa
Subgerencia de [ " INICIO
\

Prestaciones Pecuniarias

Analista de Prestaciones i
Pecuniarias . 01 ! Registra en el SICOIN las solicitud de modificacion

| presupuestaria
Departamento de
Presupuesto :
Secretaria de Recepcion .| 02 | Recibe solicitud de Modificacién Presupuestaria
T registrada en el SICOIN, en estado solicitado
. debidamente firmada y sellada de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias —SPP- y traslada al Analista de
Presupuesto
Analista de Presupuesto 03 | Recibe, analiza y verifica que las solicitudes de

modificaciones presupuestarias presentadas, estén
plenamente justificadas, conforme la normativa vigente

04 | Consolida las solicitudes de modificaciones
presupuestarias en el Sistema de Contabilidad
 Integrada -SICOIN-

05 Elabora cuadros y oficio de remisiébn con las
justificaciones que seran propuestas a Gerencia

 Revisa cuadros que conforman la modificacion
presupuestaria y oficio de remision con sus
justificaciones, efectla las observaciones pertinentes,
!las cuales son incorporadas y traslada al Jefe del
| Departamento de Presupuesto para su revision

Jefe del Departamento de

Presupuesto 06 | Recibe documentos, efectla revisién ;Esta correcta?

| 6.1 NO. Realiza las observaciones necesarias, las

| cuales debe incorporar en el documento y la

' traslada al Analista para su correcciéon (continta
paso 03)

6.2 Sl. Elabora oficio, adjunta modificaciones y firma

1 oficio de traslado al Subgerente Financiero

Subgerencia Financiera ,

Subgerente Financiero 07 Recibe y revisa la propuesta. ;La considera

procedente?

\' 7.1 NO. La devuelve al Departamento de Presupuesto
! para que se corrijan aspectos que propone o se
\ modifique la misma (continda paso 06)

' 7.2 SI. Firma propuesta y la traslada a Gerencia

|
|
AL -

un
ch
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| Procedimiento: No. 9 MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

| J

-

Pasos| 12 | Formas | 01
N

i RESPONSABLE ) (paso) ( o ACTIVIDAD )
'd ™

Gerencia

Gerente 08 | Recibe y revisa la propuesta ; La considera

f procedente?

8.1. NO. Devuelve al Departamento de Presupuesto,
para que se corrijan aspectos que propone 0 se
modifique la misma (continta paso 07)

8.2. Sl. Aprueba la propuesta con Resolucién de

Departamento de
Presupuesto
Jefe del Departamento de

Gerencia

Presupuesto 09 Recibe oficio y aprueba en el SICOIN Ia
- modificacion presupuestaria con base a la
| Resolucién de la Gerencia e informa a la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias -SPP-
de la modificaciéon realizada y traslada a
| Secretaria de Jefatura.

Secretaria 10 Recibe oficio y resolucién, recolecta Ia

documentacion de respaldo y la archiva para su
guarda y custodia

FIN
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Pasos @ Formas @

Departamento de Presupuesto

[ Procedimiento: No. 9 MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Subgerencia de Prestaciones

Pecuniarias Secretaria de Recepcion Analista de Presupuesto

Analista de Prestaciones Pecuniarias

Y [07] 2
Recibe solicitud de
Modificacion
Presupuestaria
Y [01] registradaen el
Registra en el SICOIN, en estado
SICOIi las solicitud solidtado v [03]
demodificacién debidamente Recibe, analizay
presupuestaria firmaday selladade verifica que las
la Subgerencia de solidtudesde
Prestaciones modificaciones
Peauniarias —SPP- y presupuestarias
traslada al Analista presentadas, estén
de Presupuesto plenamente
justificadas,
conforme la

normativa vigente

\ B Y
Consolida las
solicitudes de

modificaciones
presupuestarias en
el Sistema de
Contabilidad
Integrada -SICOIN-

VY [05]

Elabora cuadrosy
oficio de remisién
con las
justificaciones que
seran propuestas a
Gerenda
Revisa cuadros que
conforman la
modificadén
presupuestariay
oficio de remision
£on sus
justificaciones,
efectialas
observaciones
pertinentes, las
cuales son
incorporadasy
traslada al Jefe del
Departamento de
Presupuesto para su
revision
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pasos (12 ) Formas (01

Departamento de Presupuesto Subgerencia Financiera Gerencia
Jefe del Departamento Subgerente Financiero Gerente
de Presupuesto

Procedimiento: No. 9 MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

1
v [o6]
Recibe documentos,

efectda revision

o ®

¢{Esta comecta?
NO |
|
vV [ V[ ¥ [@7]
Realiza las Elabora ofido, . g
observaciones adjunta Recbeyrevisaia
necesarias, las modificaciones y propuesta
cuales debe firma ofido de
incorporar en el traslado al
documento y la Subgerente
traslada al Analista Finandero
para su correcdon |

ila considera

procedente?
| NO si
l [71] : l [73] vV [®]
La devuelve al Firma propuesta y
Departamento de a tmsiadaz Recibe y revisa la
| | Presupuesto para Gerenda pro;uesta
que se corrijan
aspectos que
proponeo se
modifique la
misma

6

SI

l [32]
Devuelve al Aprueba la
Departamento de propuesta con
Presupuesto, para Resoluddn de
que se corrijan Gerenda
aspectos que
propone o se
modifique la misma

&
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Pasos @ Formas

.

Procedimiento:  No. 9 MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Departamento de Presupuesto
Jefe del Departamento de Presupuesto Secretaria de Jefatura

[09]
Recibe oficio y
apruebaenel
SICOIN Ia
modificacién
presupuestariacon
baseala
Resolucion de la
Gerencia e informa
alaSubgerenciade
Prestaciones
Pecuniarias -SPP- de
la modificacién
realizada y traslada
a Secretaria de
Jefatura

V_ [i0]
Recibe oficioy
resolucién,
recolecta la
documentacién de
respaldo y la archiva
para su guarda y
custodia
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PROCEDIMIENTO No. 10

PROGRAMACIONES Y REPROGRAMACIONES
DE CUOTAS FINANCIERA

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Presupuesto es el Responsable de programar o reprogramar en el
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, la cuota financiera con registro normal
-NOR- y de regularizacién -REG-, asi como por fuente de financiamiento, que requiera
por escrito la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias —SPP-, de acuerdo al calendario
establecido en las Normas de ejecucion presupuestaria, aprobadas por Junta Directiva,
asi como las disposiciones que dicte el Comité de Programacién y Ejecucion
Presupuestaria del IGSS, (COPEP-IGSS)

61
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Procedimiento: No. 10 PROGRAMACIONES Y REPROGRAMACIONES DE CUOTAS
‘ Pasos Formas | 01

FINANCIERAS

( RESPONSABLE ) (Paso) ([ ACTIVIDAD )

7

Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias

Asistente Financiero para INICIO
pagos de IVS (Grupo 4 :,
Transferencias Corrientes) 01 Con base en la normativa de la ejecucion

presupuestaria aprobada por Junta Directiva, se
deberan 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 regularizacion -REG- y
fuente de financiamiento, segun fechas indicadas en
las normativas vigentes

02 Realiza solicitud de cuota financiera y traslada al
Departamento de Presupuesto, segun normativa

vigente

Subgerencia Financiera

Departamento de

Presupuesto

Secretaria de Jefatura 03 Recibe de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias
-SPP-, el Comprobante de Programacién de la Cuota
Financiera nivel normal -NOR- y de regularizacién -REG-
en estado solicitado, debidamente firmado y sellado, el
cual contiene la programacién y/o reprogramacion de
cuotas financieras en forma mensual y por el cuatrimestre,

| traslada al Analista de Presupuesto
Analista de Presupuesto.. .. 04 | Recibe, analiza y verifica que el Comprobante de

' Programacién o Reprogramacion de la Cuota
Financiera de la Subgerencia de Prestaciones
. Pecuniarias — SPP-, cumpla con los criterios de: a)
. Que esté enmarcado dentro de la normativa; b) Cuente
| con las firmas y sellos respectivos; y c) Esté completo
y corresponda al registro, tanto a nivel Normal -NOR- y
de regularizacion -REG-, asi como su fuente de
financiamiento

05 | Revisa que el Comprobante de Programacion de la
' Cuota Financiera contenga los criterios indicados
¢ Cumple con los criterios?

5.1 NO. Devuelve el comprobante a la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias -SPP-, para que realice
nuevamente analisis, corrija y traslade al
Departamento de Presupuesto en la fecha
establecida (Sale del Procedimiento)
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| Procedimiento: No. 10 ?&iﬁﬁf‘;‘@%"“% Y REPROGRAMACIONES DE CUOTAS ][ s @ Cr-. (?]
( RESPONSABLE ) (Paso) | ~ ACTIVIDAD ) B

' 5.2 Sl. Consolida a nivel de Unidad Ejecutora, los
comprobantes a nivel de solicitado, elabora
propuesta que es remitida al Analista de
Presupuesto que Recomienda

Analista que Recomienda del

Departamento de 06 | Recibe y analiza propuesta y verifica en los sistemas
Presupuesto . informaticos disponibles ;considera la propuesta
procedente?

6.1 NO. Traslada propuesta con observaciones y

| devuelve al Analista de Presupuesto. (Continta
paso 4)

| 6.2 Sl. Registra en el Sistema de Contabilidad

i Integrada —SICOIN- en estado Recomendado y

' traslada al Jefe del Departamento de

Presupuesto
Jefe del Departamento de 07 | Recibe propuesta y la analiza ila considera
Presupuesto : procedente?

7.1.NO. Devuelve propuesta al Analista de
Presupuesto para que realice los ajustes
necesarios (continiia paso 4)

7.2.Sl.  Autoriza propuesta y remite al Comité de
Programacién y  Ejecucion  Presupuestaria
-COPEP -IGSS- para su aprobacion

Comité de Programacion y

Ejecuciéon Presupuestaria 08 Recibe ; ; :
y revisa la propuesta ¢la considera
-COPEP-IGSS- procedente?

' 8.1. NO. Modifica propuesta con las excepciones que

: considere y lo traslada a Jefe de Presupuesto.
(continta paso 07)

8.2. Sl|. Autoriza propuesta, redacta el Acta
correspondiente aprobando la cuota financiera vy

N . traslada al Jefe del Departamento de Presupuesto
Subgerencia Financiera

Departamento de

Presupuesto
Jefe del Departamento de 09 | Recibe Propuesta y con base en el Acta del Comité
Presupuesto : -COPEP-IGSS-, procede a aprobar los comprobantes

en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-

10 Traslada documentacion a Secretaria de Jefatura




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
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i Procedimiento: No.10 PROGRAMACIONES Y REPROGRAMACIONES DE CUOTAS
f FINANCIERAS

( RESPONSABLE

Pasos @ Formas

) (paso) [ ~ ACTIVIDAD
.

7

Secretaria de Jefatura

T Recibe  propuesta  autorizada, recopila  Ta
. documentacién de respaldo y la archiva para su guarda
y custodia

FIN




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

FINANCIERA Pasos Formas
Subgerencia de Prestaciones Departamento de Presupuesto
Pecuniarias
Asistente Financiero de Pagos
de IVS (Grupo 4) Secretaria de Jefatura Analista de Presupuesto
y _ [o04]
Recibe, analizay
( ) verificaque el
= Comprobantede
Programacién o
Reprogramadon de
\ [o1] la Cuota Fmanae.ra
delaSubgerencia
Conbase enla dePrestaciones
normatha dela Pecuniarias — SPP-,
Secleion | cumpla con los
presupuestaria criterios de: a) Que
aprobada por Junta esté enmarcado
Directiva, se dentrode la
deberan registrar a normativa; b)
nivel desolicitado Cuentecon las
en el Sistema de firmas y sellos
Contabilidad FesietivasE E)
Integrada —SICOIN-, Esté completo y
lo siguiente: a) Las A 4 [03] corresponda al
Programacionesy b) Recibe de la registro, tanto a
las . Subgerencia de nivel Normal -NOR-
Reprogramaciones; Prestaciones y de regularizacién -
tanto a nivel normal Pecuniarias  -SPP-, REG-, asi como su
-NOR- como de el Comprobante de fuente de
regularizacion -REG- Programacion dela financiamiento
& y fuente d‘: Cuota Finandera
nanciamiento, nivel normal -NOR-
segun fechas y de regularizacién A [05]
indicadas en las _REG- en estado Revisa que el
normativas vigentes solicitado, Comprobantede
debidamente Programacion de la
fimnado y sellado, el Cuota Finandera
Realiza so:idtudrt;éei- EEgice s e e
iy il s programacicn y/o criterios indicados
e aad reprogramacion de
Departamento de cuotas financieras
Presupuesto, segdin en forma mensual y
e v’igente por el cuatrimestre, |
traslada al Analista 1
de Presupuesto [57]
Devuelve el Consolida anivel de
comprobante a la Unidad Ejecutora,
Subgerencia de los comprobantes a
Prestaciones nivel de sdlicitado,
Pecuniarias -SPP-, elabora propuesta
para que realice que es remitida al
nuevamente Analistade
andlisis, corrijay Presupuesto que
traslade al Recomienda
Departamento de
Presupuesto en la
fecha establecida =
1

Sale del
procedimiento
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

[ %

i
S AR

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-
1 Pasos @ Formas | 01

Hcgss
Procedimiento: No. 10 PROGRAMACIONES Y REPROGRAMACIONES DE CUOTA

o
FINANCIERA
Departamento de Presupuesto
Jefe del Departamento de Presupuesto

Analista que Recomienda del Departamento de Presupuesto

[06]

Recibey analiza

propuesta y verifica

en los sistemas
informaticos
disponibles

considera [
propuesta

NO procedente S|
l 6.1 l [62]
Traslada propuesta Registra en el
con observaciones y Sistema de
devuelve al Analista Contabilidad
de Presupuesto Integrada -SICOIN-
en estado
Jl’ Recomendado y
traslada al Jefe del 5
2 Departamento de ; ;
Presupuesto.
|
v__ [07]
Recibe propuestay
la analiza

¢la considera
procedente?

NO

SI

| o

| g

Devuelve propuesta
al Analista de

Presupuesto para
que realice los

ajustes necesarios

Autoriza propuesta
y remite al Comité
de Programacion y
Ejecucidn
Presupuestaria -
COPEP-IGSS- para su
aprobadén
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

Procedimiento: No. 10 PROGRAMACIONES Y REPROGRAMACIONES DE CUOTA
s (1) rarms

FINANCIERA

-

Departamento de Presupuesto
Comité de Programacion y Ejecucion Presupuestaria Jefe del Departamento de
COPEP-IGSS Presupuesto

Secretaria de Jefatura

[08]

Recibey revisa la
propuesta

éLa considera
procedente?

NO

lg  lg

Modifica propuesta Autoriza propuesta,
con |as excepdones redacta el Acta

Sl

que considere y lo

trasladaa Jefe del

Departamento de
Presupuesto

carrespondiente
aprobando la cuota
financiera y
traslada al Jefe del
Departamento de
Presupuesto

L

y [09]

Recibe Propuesta y
con base en el Acta
del Comité -COPEP-
1GSS-, procede a
aprobar los
comprobantes
en elSistema de
Contabilidad
Integrada—SICOIN-

y _[30]

Traslada
documentacién a
Secretariade
Jefatura

I

67

v [1T]
Recibe propuesta

autorizada, recopila
la documentacién
derespaldoy la
archiva para su
guarda y custodia
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Vii. DIRECCION DE RECAUDACION

NORMAS GENERALES

1. Lleva el Control del Formulario DR-198 (Recibos electrénicos de Ingresos Diversos)

2. Mantiene una adecuada supervision, 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

3. El Sistema Integrado de Recaudacioén y Gestién -SIRG- es un Subsistema del Sistema
Integral de Gestién del Seguro Social —SIGSS-, en el cual se registra, procesa y genera
informacién de todos los ingresos que se recaudan a nivel nacional

4. En adelante dentro de este Manual al Sistema Integrado de Recaudacion y Gestion -SIRG-
podra ser nombrado o llamado Unicamente como SIRG
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g2 | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

4355 | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 11

CONTROL DE FORMULARIO
DR-198-1

NORMAS ESPECIFICAS

Mantiene la administracion y control de la rendicién en el de los recibos emitidos a nivel
nacional como responsable de la recaudacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-

Presenta mensualmente un informe electronico ante la Contraloria General de Cuentas,
dentro del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, a través del link
https://siges.minfin.gob.gt, con el usuario y contrasefia del administrador local de la
Direccién de Recaudacién

Administra la aplicacién Planilla Electrénica y en sistema AS 400 que se lleva en capital,
Delegaciones y Cajas Departamentales los ingresos registrados por medio de los
formularios DR-182-1 y DR-198-1 con respecto al pago

Para efectos del presente manual el Sistema Informatico de Gestion —SIGES-, se abreviara
unicamente como SIGES
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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.11 CONTROL DE FORMULARIO DR-198-1 | [ : J ( ]
1 Pasos Formas 01
; — c— S — S— J .
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
Y™
Direccion de Recaudacién INICIO
Departamento de Cobro
Administrativo |
Seccion de Coordinacion
Departamental
Jefe de Seccion . 01 Ingresa al Sistema Integrado de Gestion del Seguro
Social —SIGSS-, con usuario y clave
02 Selecciona el Mddulo de Sistema/Reportes SIGSS/
| SIRG/Recaudacion/Reportes Estadisticos/Modelo P
03 Ingresa el mes a revisar y/o afio de cierre, tipo de
| formulario a realizar cierre y genera reporte en la tecla
| View Report
04 | Genera en pantalla el reporte Movimiento de
| Talonarios
05 Revisa que el formulario solicitado es el correcto, ¢Lo
es?
| 5.1. NO. Cierra el reporte, (Continua en paso 02)
5.2. SI. Imprime reporte
06 | Ingresa al Sistema Informatico de Gestién —SIGES-,
| con usuario y clave
07 | Selecciona el Menu Registro de Formularios en la
} opcion Rendicién de Formularios
08 ‘ Revisa en la pantalla donde se muestran los registros
' creados de rendicién de formularios. Para agregar
registros se debe presionar el botén Crear, el sistema
presentara una pantalla para el ingreso de nuevos
datos para la rendicion de formularios, donde se
' solicita ingresar la informacion siguiente:
1. Seleccionar la Entidad / Unidad Ejecutora
| 2. Seleccionar el formulario (Autorizado y activo)
| 3. Seleccionar el Iote (Distribuido y activo)
4. Ingresar el formulario usado inicial
' 5. Ingresar el formulario usado final
| 6. Ingresar fecha de la rendicion
: .
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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.11 CONTROL DE FORMULARIO DR-198-1 | -
. , Pasos Formas | 01
J

( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
N s

!
09 Revisa en el sistema que muestre informacién
adicional como la serie del formulario autorizado, la
cantidad autorizada y la numeracién autorizada inicial
y final del lote. Una vez ingresada toda la informacién
solicitada, ;Desea crear el registro?

9.1 NO. Presiona el boton Salir, (Sale del
Procedimiento)

9.2 S8l. Presiona el botéon Crear para grabar el
registro

10 Agrega la lista de registros de formularios anulados,
debe seleccionar el registro de rendicién que ahora
aparecera en la pantalla de registro de rendiciones y
presionar el botén Modificar

| Nota: El sistema muestra una pantalla con la
informacién general de la rendicion del formulario
seleccionado y ademas en la parte inferior de Ia
pantalla un area destinada para agregar las formas
| anuladas o extraviadas que corresponden al rango de
formularios usados

11 | Presiona el botén de Agregar donde ingresa el rango
de los formularios anulados y si fueron extraviados,
marca la casilla como extraviados, cuando finaliza
debe presionar el botén de Salir para regredar a la
pantalla principal de los registros de rendicién de
cuentas

12 Inicia seleccionando en el menl Registro de
Formularios, la opcién Registro de Rendicién, indica el
afno, mes y una descripcion de la rendicién

13 Verifica que se activen los botones del ment:

v' Modificar: Para modificar algin dato de la
rendicién

v" Consultar: Para consultar los datos de la
rendicion

v" Rechazar: Para rechazar la rendicion (el
sistema cambia el estado de la rendicién ha
REGISTRADO, ademas elimina los archivos
adjuntos)

v Aprobar: Para aprobar la rendicién (El sistema
genera automaticamente los reportes de
consolidado de movimiento de caja, detalle de

movimiento de caja, formas usadas, formas oo,
L 1)
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| i i £ i _ T o
iPro::tadll'tllento. No.11 CONTROL DE FORMULARIO DR-198-1 'Pasos[ 22 J Formas@
j

( RESPONSABLE ) (paso) [ ~ ACTIVIDAD B
I g Y =

anuladas y la boleta de pago

v Enviar: para enviar la rendiciéon (El sistema
cambia el estado de la rendicién a ENVIADO,
ademas de iniciar el envio electrénico al
sistema de la CGC y recibir como respuesta un
numero de constancia)

v" Bitacora de operaciones: Esta opcién permite
la consulta de la bitacora de intentos de envio
de la rendicién electrénica al sistema de la CGC

v Anular: Para anular el registro de la rendicion
(El sistema cambia el estado de la rendicién al
estado ANULADO vy la rendicion queda sin
efecto dentro del sistema)

v" Imprimir: Esta opcién imprime la constancia de
envio de la rendicion, la cual se debe adjuntar
al resumen de la rendiciéon electrénica de
ingresos y egresos para su archivo

v Todo: Esta opcién permite mostrar todos los

' registros ingresados

14 | Revisa en la pantalla las rendiciones que se han
registrado y presiona el botén de Crear

15 | Ingresa al Sistema:

1. Entidad / Unidad Ejecutora

2. Monto de la rendicién (este debe ser igual al
saldo de la o las cuentas bancarias, que refleja

| el reporte PGRITO1)

Afio de la rendicion

Mes de la rendicion

Descripcion del registro de la rendicién

ok w

16 | Presiona el botén Grabar o bien Salir si desea
cancelar la operacion

Nota: Al grabar el registro, el sistema asignara
automaticamente un ndmero de gestion a la rendicion,
y a través de este nimero el usuario puede dar
| seguimiento a los diferentes eventos que pueden
afectar la rendicién. La aprobacién de la rendicién es el
' proceso donde el sistema procedera a generar de
 forma automatica todos los informes que se anexaran
' a la rendicion, tales como:
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r 1
- - = g _ |
!Procedlmlento. No.11 CONTROL DE FORMULARIO DR-198-1 iPasos[ 29 ] Formas[ 01 J
L i
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD S
Y W

a. Informe de formas usadas registradas en el
Modulo de Rendicién de Cuentas (PGRITFA)
b. Informe de formas anuladas registradas en el
! Modulo de Rendicién de Cuentas (PGRITFB)
Departamento de Tesoreria :
Analista de Cuentas
Monetarias 17 | Verifica el contenido de los reportes para asegurarse
| que los mismos han sido adjuntados correctamente a
la rendicion, seleccionar la rendicioén y luego presionar
el boton de Ver, con esto el sistema automaticamente
iniciara el proceso de generacion de los archivos
| PGRIT01, PGRIT02, PGRITFA, PGRITFB y boleta de
pago para adjuntarselo al registro de la rendicion,
cambiando el estado de la rendicién a Registrado,
¢ Esta correcto?

17.1 NO. Tiene error la rendicion, Rechaza el registro
de la rendicion, (Continua en paso 06)

1 17.2 Si. Verifica en el SIGES y mostrara una pantalla
con los datos de la rendicion seleccionada y sus
archivos adjuntos

18 | Verifica que los archivos adjuntos para estar seguro de
lo que enviara a la Contraloria General de Cuentas
Jefe del Departamento de

Tesoreria 19 | Selecciona el registro de la rendicion en estado
Registrado a Aprobado y luego presiona el boton de
Enviar

20 |Revisa que el SIGES confirme con numero de
constancia, fecha de enviado y fecha de recepcién

21 | Selecciona el No. de registro de la rendicién y verificar
| su bitdcora de intentos de envio electrdnico,
presionando el botén de Bitacora operaciones

' Nota: El sistema muestra una pantalla con el historial de los
envios y detalles del detalle de los errores encontrados al
intentar la conexién con el sistema de la CGC y el
| correspondiente envio electrénico de la rendicion

|

{
22 | Imprime la constancia del envio, presionando el botén

Imprimir y selecciona el botén de Continuar, el
| SIGES muestra una vista previa y luego si desea
- imprimirla

FIN
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Procedimiento:

No.11 CONTROL DE FORMULARIO DR-198-1

Pasos @ Formas

~

Direccion de Recaudacion

Departamento de Cobro Administrativo
Seccidon de Coordinacién Departamental

Jefe de Seccidn

INICIO

[o1]

Ingresa al Sistema
Integrado de
Gestidn del Seguro
Social -SIGSS-,
con usuario y clave

vV [o2]

Selecciona el
Madulo de
Sistema/Reportes
SIGSS/ SIRG/
Recaudacién/
Reportes
Estadisticos/
Modelo P

Y [o3]

Ingresa el mes a
revisar y/o ahio de
cierre, tipo de
formulario a
realizar ciere y
generareporte en
la tecla View
Report

Y

Generaen pantalla
el reporte
Movimiento de
Talonarios

v =

Revisa que el
formulario
solicitado es el

correcto

NO
! o

sl

v

Cierra el reporte

Imprime reporte

[06]

Ingresa al Sistema
Informético de
Gestion ~SIGES-,

con usuario y clave

Y [07]

Selecciona el Menu
Registro de
Formularios en la
opcién Rendicion
de Formularios

Y =

Revisaenla
pantalla donde se
muestran los
registros creados
derendicién de
formularios. Para
agregar registros
se debe presionar
el botdn Crear, el
sistema presentara
una pantalla para
el ingreso de
nuevos datos para
la rendicidn de
formularios, donde
se solicita ingresar
la informacion
siguiente:

1. Seleccionar la
Entidad / Unidad
Ejecutora
2. Seleccionar el
formulario
(Autorizado y
activo)

3. Seleccionar el
lote (Distribuido y
activo)

4. Ingresar el
formulario usado
inicial
5. Ingresar el
formulario usado
final
6. Ingresar fecha
delarendicion

v

¢Desea crear
NO el registro? 4
¢ 9.1 * i9.2
Presiona el botdn Presiona el botdn
Salir Crear para grabar el
registro
Sale del
Procedimiento
| [
Nota: El sistema muestra Agrega la lista de
una pantalla con la T‘-‘EISU'DS.dE
informacion general de la formularios
rendicién del formulario anulados, debe
seleccionado y ademds en selegmmar el
la parte inferior de la registro de
rendicion que

pantalla un @rea destinada
para agregar las formas
anuladas o extraviadas
que corresponden al
rango de formularios
usados

Revisa en el sistema
que muestre
informacién adidonal
camo la serie del
formulario
autorizado, la
cantidad autorizaday
la numeracién
autorizada inicial y
final del lcte. Unavez
ingresada todala
informacién
solicitada, {Desea
crear el registro?

[

[

ahora aparecera
en la pantzalia de
registrode
rendiciones y
presionar el botén
Modificar

V[

Presiona el
botdn de
Agregar donde
ingresa el rango
delos
formularios
anulados y si
fueron
extraviados,
marca la casilla
como
extraviados,
cuando finaliza
debe presionar
el botén de Salir
para regredar a
la pantalla
principal delos
registros de
rendicion de

cuentas
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Pasos @ Formas

Procedimiento: No.11 CONTROL DE FORMULARIO DR-198-1

Direccion de Recaudacion
Departamento de Cobro Administrativo
Seccion de Coordinacion Departamental
Jefe de Seccion

VY = v m

[i2]

Inicia
seleccionando en
el menu Registro
de Formularios, la

opcion Registro de
Rendicién, indica
el afio, mesy una
descripcidn de la
rendicién

Verifica que se
activen los botones
del mend:
Modificar: Para
medificaralgin dato
dela rendicién
Consultar: Para
consultar los datos
delarendicidn
Rechazar: Para
rechazar la rendicion
{el sistema cambia el
estadode la
rendicién ha
REGISTRADO,
ademas elimina los
archivos adjuntos)
Aprobar: Para
aprobar la rendicién
(El sistema genera
automédticamente los
reportesde
consolidado de
movimiento decaja,
detalle de
movimiento decaja,
formas usadas,
formas
anuladasyla boleta
de pago Enviar: para
enviar la rendicién (El
sistema ambiael
estado de |2
rendiciéna
ENVIADO, ademdsde
iniciar el envio
electrénico al sistema
delaCGCy recibir
como respuesta un
nimero de
constancia) Bitdcora
de gperaciones: Esta
opcién permite la
consultadela
bitdcoradeintentos
deenvio de la
rendicién electronica
al sisterna de la CGC
Anular: Para anular el
registro dela
rendicién (El sistema
cambia el estado de
la rendicién al estado
ANULADO Yy la
rendicién queda sin
efecto dentro del
sistema)
Imprimir: Esta opdidn
imprime la
constancia de envio
delarendicién, la
cual se debe adjuntar
al resumen de |2
rendicién electrénica
deingresos y egresos
para su archivo
Todo: Esta opddn
permite mostrar
todos los registros
ingresados

Revisaen la pantalla

las rendiciones que

se han registrado y

presiona el botdn
de Crear

v

Ingresa al Sistema:
1. Entidad / Unidad
Ejecutora
2. Monta dela
rendicién (este
debe ser igual al
saldo de la olas
cuentas bancarias,
que refiejael
reporte PGRITO1)
3, Afiode |2
rendicién
4. Mes dela
rendicién
5. Descripcion del
registrodela
rendicién

' =

Presiona el botén
Grabar o bien Salir
si desea cancelar la

operacion

I

Nota: Al grabar el
registro, el sistema
asignard
automaticamente
un nimero de
gestidna la
rendicion, y a través
deeste nimeroel
ustario puede dar
seguimiento a los
diferentes eventos
que pueden afectar
la rendicién. La
aprobadénde la
rendicién es el
proceso donds el
sisterna procederd a
generarde forma
automdtica todos
los informes que se
anexardnala
rendicién, tales
como:

a. Informe de
farmas usadas
registradasen el
Module de
Rendicicn de
Cuentas (PGRITFA)
b. Inferme de
formas anuladas
registradasen el
Modulo de
Rendicion de
Cuentas (PGRITFB)
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Pasos @ Formas

s ~

Subgerencia Financiera
Departamento de Tesoreria
Analista de Cuentas Monetarias Jefe del Departamento de Inversiones

[7] vV [©]
Verificael Seleccionael
contenido de los registrodela
reportes para rendicién en
asegurarse que los estado Registrado
mismos han sido a Aprobado y luego
adjuntados presiona el botén
correctamente ala de Enviar
rendicon,
seleccionar la l
rendicién y luego 0]
presionar el botén | £
de Ver, conestoel | Revisa que el SIGES
sistema | confirme con
automaticamente E nuimero de
iniciara el proceso constancia, fecha
de generacion de deenviado y fecha
los archivos derecepcién
PGRITO1, PGRITOZ,
PGRITFA, PGRITFB
y boleta de pago 1]
para adjuntdrselo ’
al registro de la Seleocpna el No. de Nota: El sistema
rendicién, regetro dela muestra una
camblando el | rendmfin vy verificar pantalla con el
estado de la 2 bitcora de historial de los
rendiddn a intentos (:.'E. envio envios y detalles
Registrado electrénico, del detalle de los
presionando el efrores
boton de Bitdcora ehcomtradis al
[ operaciones intentar la
; conexion con el
sistema dela CGC y
el correspondiente
¢Esta comecto? envio electrénico
NO Sl delarendiddn
¢ o v o -
7] e Imprime la
Tieneerrorla Verifica en el SIGES constanciasds]

rendicon, Rechaza
el registrodela
rendidon

y mostrard una
pantalla con los
datosde la
rendicion
seleccionaday sus
archivos adjuntos

i

Verifica que los
archivos adjuntos
para estar seguro

delo que enviarda
la Contraloria
General de Cuentas

envio, presionando
¢l botdn Imprimir y
selecciona el botdn
de Continuar, el
SIGES muestra una
vista previa y luego
si desea imprimirla

FIN
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VIil. DIRECCION DE ANALISIS DE RIESGOS FINANCIEROS
NORMAS GENERALES

. La Direccién de Analisis de Riesgos Financieros en el proceso de analisis y medicién
de riesgos financieros, debe conocer, retroalimentarse y actualizarse constantemente
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 oportunamente al Subgerente Financiero y
al Comité de Inversiones

. La Direccion de Analisis de Riesgos Financieros debe atender de forma inmediata y
oportuna las solicitudes urgentes y especiales que plantee el Subgerente Financiero

. Los documentos y expedientes que ingresen a la Direccion de Analisis de Riesgos
Financieros deben resguardarse, controlarse y gestionarse con la debida discrecién
que el tema amerita

NORMATIVA INSTITUCIONAL YGUBERNAMENTAL

En el ejercicio de administrar la dependencia es necesario disponer de todos aquellos
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 Andlisis de Riesgos
Financieros y otras dependencias del Instituto; amparados en leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos, manuales, instructivos, guias y circulares, entre los que se
citan los siguientes:

. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del
Congreso de la Republica de Guatemala, CAPITULOQ VI Politica Inversionista

. Acuerdo 1135 Reglamento del Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-

. Reglamento de Politica Inversionista de Fondos de los Programas de Cobertura del
Régimen de Seguridad Social, Acuerdo 1308, Articulo 10, especificamente lo relativo a
la elaboracién y presentacién del informe de la categorizacion de los Bancos y
Sociedades Financieras Privadas sujetos a la vigilancia e inspeccion de la
Superintendencia de Bancos

DESCRIPCION y DIAGRAMAS DEFLUJO
DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para facilitar el cumplimiento de los objetivos del Manual y la implementacion
de los procedimientos, para cada uno de ellos, se determinan las normas
especificas, descripcion de pasosy flujograma
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PROCEDIMIENTO No. 12

COMPORTAMIENTO DIARIO DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES
DEL PLAN DE PENSIONES

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

de Pensiones, se requiere generar en el Sistema Integrado de Gestion del Seguro Social
-SIGSS-, reportes por plazo de inversion, por entidad y sector financiero

78



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

| Procedimiento: No.12 COMPORTAMIENTO DIARIO DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES DEL | -
| PLAN DE PENSIONES | Pasos Formas | 01
{ |

| ( RESPONSABLE ) (PASO ]Y( ACTIVIDAD )

[ " INICIO

Direccion de Analisis de
Riesgos Financieros
Asistente de Analisis
Econdémico Financiero " 01 Descarga diariamente del Sistema Integrado de
Gestion del Seguro Social (SIGSS), reportes
relacionados con el Portafolio de Inversiones

Asistente de Analisis de
Riesgo de Crédito y de
Liquidez 02 Verifica con los reportes descargados, que las
inversiones  realizadas el dia anterior sean
| congruentes con la programacion de operaciones
financieras, propuesta por el Comité de Inversiones
del Instituto

03 Elabora informe del movimiento del Portafolio de
| Inversiones por plazo de inversiéon, por entidad vy
sector financiero

Director de Andlisis de
Riesgos Financieros . 04 | Recibe y revisa el informe del movimiento del
Portafolio de Inversiones, lo aprueba y lo envia por
correo electronico a los miembros del Comité de
Inversiones, a la Secretaria de Junta Directiva y a la
| Gerencia

FIN
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Procedimiento: No.12 COMPORTAMIENTO DIARIO DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES
DEL PLAN DE PENSIONES

Pasos Formas

Direccion de Analisis de Riesgos Financieros

Asistente de Andlisis Asistente de Andlisis de Riesgo de | Director de Analisis
Econémico Financiero Crédito y Liquidez de Riesgos Financieros
INICIO )
F
y  [o1] |
Descarga h 4 [0Z]
diariamente del Verifica con los
Sistema Integrado reportes
de Gestion del descargados, que
Seguro Social lasinversiones
(SIGSS), reportes realizadas el dia
relacionados con el anterior sean
Portafolio de congruentescon la |
Inversiones prograrmacion de 5
operaciones {
financieras,
propuesta por el
Comité de
Inversiones del
Instituto
. [ .‘
Elaborainforme

del movimiento
del Portafolio de
Inversiones por |
plazo de
inversidn, por i 04
entidad y‘sectnr Recibey revisa el
! financiero informe del
| | movimiento del
Portafolio de
Inversiones, lo
apruebay lo envia
por correo
electrénico a los
miembros del
Comité de
Inversiones, a la
SecretariadeJunta
| Directivayala
’ Gerendia
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PROCEDIMIENTO No. 13

CALIFICACION Y CATEGORIZACION DE LAS ENTIDADES BANCARIAS
Y SOCIEDADES FINANCIERAS PRIVADAS

NORMAS ESPECIFICAS

La elaboracién del informe mensual de calificacién y categorizacién de las entidades
bancarias y sociedades financieras privadas, tendra como base la Ultima informacion
financiera y estadistica mensual del Sistema Financiero que publica la Superintendencia
de Bancos en su pagina web, la cual contiene los balances generales, estados de
resultados, cartera de créditos por actividad econémica y el perfil financiero de cada
entidad bancaria y sociedad financiera privada

. Para determinar la calificacién y categorizacion de dichas entidades, deberan evaluarse

los indicadores financieros cualitativos y cuantitativos que proporcionaran informacién
acerca de la categoria de riesgo en que se sitla cada entidad

. Para establecer el grado de solidez financiera de una entidad, se analiza la situacion

financiera mediante la evaluacion de los indicadores de solvencia, liquidez, calidad de la
cartera y rentabilidad. Ademas, se debe evaluar que los riesgos financieros no pongan
en peligro la recuperacién de los recursos monetarios invertidos en dichas entidades y/o
sociedades financieras privadas
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A prg Yo

( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
INICIO

Prooedlmlento No. 13 GALIFICACION Y CATEGORIZACION DE LAS ENTIDADES BANCARIAS
Y/O SOCIEDADES FINANCIERAS PRIVADAS

Direcciéon de Analisis de
Riesgos Financieros
Asistente de Analisis
Econdmico-Financiero ... 01 Descarga mensualmente de la péagina de la
Superintendencia de Bancos, la informacién financiera
de las entidades bancarias y/o sociedades financieras
. privadas

02 | Almacena la informaciéon en la base de datos y
traslada al Asistente de Analisis y Riesgo de Mercado

Asistente de Andlisis y
Riesgo de Mercado 03 | Recibe, analiza y efectta el calculo de los indicadores
cuantitativos, los cuales se integran en 5 médulos de
. andlisis: solvencia, calidad de activos, rentabilidad,
liquidez y adecuacion de capital

04 | Realiza el calculo de siete indicadores cualitativos, los
| cuales permiten medir, sobre parametros especificos,
el tamafio de las entidades; las economias de escala,
la calificacién de riesgo emitida por una agencia
| calificadora de riesgos de reconocido prestigio
internacional; el grado de concentracién de la cartera
de créditos por destino econdémico; el grado de
concentracion de la garantia de los préstamos
otorgados; la exposicién cambiaria, y el calce entre
depésitos y créditos en moneda extranjera

Asistente de Analisis de
Riesgo de Crédito y de
Liquidez 05 | Determina la calificacion de las entidades bancarias y
las clasifica en categorias de riesgo: A, AA y AAA

06 Elabora cuadros estadisticos comparativos con base
en los resultados obtenidos de la calificacion y
categorizaciébn para las entidades bancarias y/o
sociedades financieras privadas del mes que se trate
Asistente de Analisis de
Riesgo Operativo 07 | Analiza los cuadros estadisticos, evalia el
' comportamiento de los indicadores financieros de cada
entidad y del sistema en su conjunto, elabora Graficas
y con base a éstas prepara el informe mensual de
evaluacion de las entidades bancarias y/o sociedades
financieras privadas que contiene, entre otros, la
| calificacion y categorizacién de dichas entidades
bancarias y/o sociedades financieras privadas *&aﬁcgfg%
it

. v, (]‘5‘ e g’
2 R o
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'Procedimiento: No. 13 CALIFICACION Y CATEGORIZACION DE LAS ENTIDADES BANCARIAS
\ Y/O SOCIEDADES FINANCIERAS PRIVADAS

Pasos @ Formas

)

( RESPONSABLE

) (Paso) [ ACTIVIDAD
Y

)

Ve

Director de Analisis
Riesgos Financieros

Secretaria

de

08

09

10

11

12

Elabora el Informe mensual de -calificacién y
categorizacion de las entidades bancarias y/o
sociedades financieras privadas y lo traslada via

| electrénica al Director de Analisis de Riegos

Financieros para su revision y aprobacion

Recibe y revisa el informe mensual de calificacion y
categorizacion de las entidades bancarias y/o
sociedades financieras privadas, lo aprueba, y lo
traslada via electronica a la Secretaria

Recibe via electronica el informe mensual de
calificacion y categorizacion de las entidades
bancarias y/o sociedades financieras privadas y lo
imprime

' Elabora oficio y gestiona firma del Director de Anélisis

y Riesgos Financieros

Sella, numera y registra en el sistema, el egreso del
Informe y envia el informe mensual de calificacion y
categorizaciéon de las entidades bancarias y/o
sociedades financieras privadas en forma impresa, al
Subgerente Financiero con copia al Jefe del
Departamento de Inversiones

" FIN

.}
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= at . No.13 CALIFICACION Y CATEGORIZACION DE LAS ENTIDADES BANCARIAS
Procedimiento: <, iEpADES FINANCIERAS PRIVADAS Pasos @ Formas| 01
Direccién de Analisis de Riesgos Financieros
Asistente de Analisis Asistente de Analisis y ' Asistente de Analisis de
Econdémico-Financiero Riesgo de Mercado ' Riesgo de Crédito y de
! Liquidez
i
' INICIO ’ !
; &
[o1] } ‘
Descarga
mensualmente de lﬁ
la péginadela Recibe, analizay ‘
Superintendencia efectiael cdlculo de |
deBancos, la ‘ los indicadores
informacién cuantitativos, los I
financiera de las cuales seintegran -
entidades bancarias en 5 médulos de !
y/o sociedades analisis: solvencia, | y [05]
financieras privadas calidad de activos, ‘i Determina la
rentabilidad, calificacion de las
liquidez y | entidades bancarias
adecuacion de y las clasifica en
capital. categorias de
| riesgo: A, AA y AAA.
v [07] g Y
Almacenala - 4 = rﬁf |
informacién en la Realiza el célculo de |
base de datosy siete_i nd_icadora | A 4 [08]
traslada al Asistente cualitativos, los | Elabora cuadros
de Anélisis y Riesgo cuales_ permiten estadisticos
deMercado m“-‘d] r, sobre ‘ comparativos con
parédmetros base en los
especificos, el ‘ resultados
tamzﬁgede IIas ‘ obtenidos dela
entidades; las 1 calificacion y
econor;\ialsde | categorizacion para
escalg, la las entidades
calificacion de ! bancarias y/o
riesgo emitida por [ sociedades
una agencia | financieras privadas
calificadora de | del mes que se trate
riesgos de ‘
reconocido prestigio
internacional; el | L,
grado de ,‘
concentracién de la l 1
carterade créditos
por destino |
econdmico; el grado |
de concentracién de |
la garantiade los
préstamos ‘
otorgados; la
exposicion
cambiaria, y el calce ‘
entre depdsitosy i
| créditos en moneda ‘
| extranjera l
| WIEC00s
‘ S BIARGADADEL 2.
T pEpnE
SECRERAB
. . | )\ 6638
VL
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A

Pasos @ Formas

[
= No.13 CALIFICACION Y CATEGORIZACION DE LAS ENTIDADES BANCARIAS
Procedimiento: v/, 5, iEpADES FINANGIERAS PRIVADAS

Direccion de Analisis de Riesgos Financieros

categorizacion de
las entidades

Asistente de Andlisisde | Director de Andlisis de Riesgos | Secretaria
Riesgo Operativo Financieros
|
[07]
Analiza los cuadros r [09] il 0]
estadisticos, eval(ia | Redcibe y revisa el =
el comportamiento informe mensual Recd?e.wa
delos indicadores de calificacion y ; ~_electronica el
financieros de cada categorizacion i informe me nsual de
entidad y del de las entidades ' calificacion y
sistema en su bancarias y/o categorlz_amon de
conjurto, elabora sociedades lasentidades
Graficas y con financieras { banc_arlas y/o
base a éstas privadas, lo | so_cnedadt'as
prepara el informe aprueba, y lo ﬁnanme_ras p_rwadas
mensual de | traslada via yloimprime
evaluacion delas electronica ala
entidades bancarias Secretaria
y/o sociedades
financieras privadas
que contiene, entre
otros, la calificacién [1T]
y categorizacion de Elabora oficio y
dichas entidades gestionafirma del
bancarias y/o Director de Andlisis
sociedades y Riesgos
financieras privadas ‘ Financieros
v __[0] i y [
Elaborael Informe I ! Sella, numeray
mensual de ‘ ‘ registraen el
calificacién y | ] sistema, el egreso

del Informe y envia
el informe mens ual

bancarias y/o | i de calificacién y
sociedades categorizacion de
financieras privadas las entidades
y lo traslada via bancarias y/o
electrénica al sociedades
Director de Andlisis | financieras privadas
deRiegos en forma impresa,
Financieros para su al Subgerente
revislc'my Finandero con
aprobacién copia al Jefe del
Departamento de
. ‘ Inversiones
|
A
|
i FIN
? o
| | Eﬂﬂ'ﬁw
‘ | 3 | 5P
| 1
AN
%
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PROCEDIMIENTO No. 14

ADMII_\IISTRACI@N DEL SISTEMA DE
LIQUIDACION BRUTA EN TIEMPO REAL -LBTR-

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Instituto dispone de los dispositivos de acceso y de seguridad del Sistema de
Liquidacion Bruta en Tiempo Real -LBTR-, proporcionado por el Banco de Guatemala
-BANGUAT- a instituciones autébnomas y descentralizadas del Estado y entidades
financieras privadas, que realizan operaciones financieras con la Banca Central

2. Para efectos del presente Manual el Sistema de Liquidacion Bruta en Tiempo Real
-LBTR-, sera nombrado Unicamente como Sistema LBTR y Banco de Guatemala, sera
nombrado Unicamente como BANGUAT

3. El funcionamiento correcio del Sistema LBTR, se ajusta ala comunicacién constante
con un colaborador asignado del Departamento de Informatica, para revisar y
solucionar problemas que presente el sistema

4. En la administracion del Sistema LBTR, se activan nuevos usuarios, se registran firmas de
funcionarios, se gestionan solicitudes de cambios de contrasefias de acceso y se registran
bajas de colaboradores que ya no estan autorizados para operar el sistema
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' Procedimiento: No. 14. ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE LIQUIDACION BRUTA EN ‘ o
i TIEMPO REAL -LBTR- 1 Pasos @6_] Formas | 01 )
| | i
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ~ ACTIVIDAD | )
INICIO

Departamento de Analisis
de Riesgos Financieros
Asistente de Anélisis de
Riesgo Operativo . 01 Ingresa al Sistema LBTR para monitorear las
operaciones de ingresos y egresos que realiza el
Instituto diariamente, y verifica el estatus de cada
usuario

02 | Verifica el desempefio eficiente del Sistema,
constantemente y su funcionamiento, en cuanto a
conexion, manteniendo un canal abierto de
comunicacién con el técnico de Informatica encargado

de solucionar esos problemas

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

04 Coordina las inducciones a nuevos usuarios del
Sistema LBTR

05 Mantiene contacto con personeros 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 razén ya no esté
autorizado para operar el sistema

06 Revisa diariamente las operaciones de inversion y
concilia con el informe que emite el Departamento de
Tesoreria

FIN
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No. 14. ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE LIQUIDACION BRUTA EN
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| asos (36 Formas (o1

Direccién de Andlisis de Riesgos Financieros

Asistente de Analisis de Riesgo Operativo

‘ INICIO ’

vy [o1]

Ingresa al Sistema

verifica el estatus de

LBTR para
monitorear las
operaciones de
ingresosy egresos
que realiza el
Instituto
diariamente, y

cada usuario

07

Verificael
desempefio
eficiente del

Sistema,
constantemente y
su funcionamiento,

encuantoa
conexion,
manteniendo un
canal abierto de
comunicacion con el
téenico de

Informdtica

encargado de
solucionar esos
problemas

A 4 o3 ]

Realiza bloqueosy
modifica usuarios
del sistema de ser
necesario, da
seguimiento a los
administradores del

sistema para que
operen
rapidamente las
modificaciones que
se les soliciten

y

Coordina las
inducciones a
nuevos usuarios del

Sistema LBTR

v [05]

Mantiene contacto
con personeros del
BANGUAT para
realizar cambios de
contrasefias de
acceso, activar
nuevos usuarios,
registrar firmas de
funcionariosy dar
debajaal personal
que por alguna
razén ya no esté
autorizado para
operar el sistema

v [06]

Revisa diariamente
las operaciones de
inversion y concilia
con el informe que
emite el
Departamento de
Tesoreria

FIN
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IX. DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
NORMAS GENERALES

1. Las operaciones de inversion, son responsabilidad directa de la Gerencia, el Departamento
de Inversiones no estd facultado para realizar operaciones de Inversién, liquidacién,
manejo de valores o transacciones de titulos valores institucionales, de ningtn tipo, sin
previa autorizacion de las autoridades del Instituto.

2. Las operaciones de inversion, reinversion, liquidaciéon de operaciones son del conocimiento
del Departamento de Auditoria Interna, para su posterior verificacién fisica.

3. El Departamento de Inversiones es responsable de:

a. Administrar eficientemente los recursos que constituyen las Reservas Técnicas y
Financieras de los programas del Plan de Pensiones de los Trabajadores del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS-, vigilando que los mismos sean
invertidos de acuerdo a las mejores condiciones de seguridad, liquidez y
rentabilidad, manteniendo un control estricto sobre los rendimientos que se
perciben de las inversiones, los que ademas deben capitalizar los fondos de
reserva, asi como ejecutar la incorporacion de recursos nuevos al Portafolio de
Inversiones

b. Trasladar al Comité de Inversiones la informacion basica para la programacién
semanal de inversiones, de los recursos financieros disponibles por vencimiento de
inversiones y por rendimientos a percibir para la colocaciéon en el Sistema
Financiero Nacional

c. Ejecutar diariamente la programaciéon semanal de Inversiones propuesta por los
miembros del Comité de Inversiones y aprobada por la Gerencia, de acuerdo al
analisis de la disponibilidad de recursos a invertir

d. Utilizar el Sistema de Inversiones del Seguro Social (SISS), como herramienta para
gestionar la colocacion de recursos financieros del Instituto y registrar en forma
oportuna todas las operaciones en materia de inversiones, la cual le permitira llevar
los controles necesarios de las operaciones y de los ingresos provenientes de las
mismas

e. Verificar los ingresos por concepto de inversiones y utilizar como herramienta el
Sistema de Liquidacion Bruta en Tiempo Real -LBTR-, por el cual se dara
seguimiento a las Notas de Crédito en concepto de acreditamiento de: Capital por
vencimiento, intereses por vencimiento, intereses mensuales de operaciones
vigentes y acreditamiento de pago de intereses semestrales

] 4
Y e A
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f. Monitorear en el Sistema de Liberacién Bruta en Tiempo Real —-LBTR-, gestionar y
controlar la recepcion de ingresos en materia de inversiones en concepto de pago
de rendimiento o de capital por vencimiento

g. Generar por medio del Sistema de Inversiones del Seguro Social -SISS-, el
Comprobante Unico de Registro -CUR- de ingreso y Contable por pago de
intereses y el Comprobante Unico de Registro -CUR- de Inversiones, para su
aprobacion respectiva por parte del Departamento de Contabilidad

h. Trasladar en forma oportuna a los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad,
toda la documentaciéon necesaria para el registro de ingresos diarios proveniente de
ingresos por rendimientos de inversién, vencimiento de operaciones, inversiones o
reinversiones realizadas

Gestionar el registro y actualizacion de firmas ante el Sistema Bancario, Banco de
Guatemala y Ministerio de Finanzas Publicas, de las autoridades del Instituto que
tienen representacion legal para todo tramite en materia de inversiones financieras,
emitiendo un archivo fisico de la documentacion correspondiente

j. Informar a las autoridades del Instituto en forma diaria, mensual y trimestral, por las
vias existentes, el desempefio del Portafolio de Inversiones, manteniendo
informacién actualizada y exacta

k. Generar en forma electrénica los Recibos de Ingresos Diversos -RID- por pago de
capital por vencimiento o por pago de intereses en inversiones realizadas, a través
del Sistema de Inversiones del Seguro Social -SISS-

El Sistema de Inversiones del Seguro Social -SISS-, es un software que el Departamento
de Inversiones utiliza dentro de |la gestion de los recursos del Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del IGSS, por lo que en adelante se nombrara Unicamente como
SISS

El Sistema de Liberacién Bruta en Tiempo Real -LBTR- es un sistema electrénico
administrado por el Banco de Guatemala - BANGUAT- , el cual el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social -IGSS- ha incorporado dentro de sus procedimientos, para agilizar las
operaciones financieras a través de dicha entidad, por lo que en adelante se nombrara
Unicamente como Sistema LBTR

El Banco de Guatemala y el Ministerio de Finanzas Publicas, en adelante se nombraran
unicamente como BANGUAT Y MFP

Como parte del Sistema Financiero Nacional, se encuentran las Entidades Bancarias y
Financieras, las que de ahora en adelante se nombraran Unicamente como Sistema
Bancario
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8. El termino Comprobante Unico de Registro -CUR- en adelante se nombrara tnicamente
como CUR

9. El Recibo de Ingresos Diversos —RID- utilizado para operar los ingresos correspondientes
a las operaciones de inversion en concepto de rendimientos, serd nombrado en los
procedimientos que siguen Unicamente como RID
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S INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ~IGSS-
[ PROCEDIMIENTO No. 15

—

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

NORMAS ESPECIFICAS

S

. Por medio del SISS el responsable de la Gestién de Operaciones, |elabora cuando

corresponda las notas de solicitud de acreditamiento de intereses a percibir, mismas que

deben ser verificadas y rubricadas por las personas responsables del
segun procedimiento

Departamento,

. El Responsable de Acreditamiento debe monitorear en el sistema de LBTR, que sean

acreditados en la cuenta del Instituto, los intereses requeridos o capital |por vencimiento

de operaciones, de conformidad a la proyeccion de ingresos diarios
inversiones

en materia de

El Responsable de Acreditamiento y el Responsable de Analisis, deben dperar dentro del

SISS, los ingresos correspondientes a los pagos de intereses por
realizadas

las inversiones

El Responsable de Acreditamiento es el encargado de verificar que la informacién de los
RID por intereses recibidos sea correcta, previo a su generacion y posterior aprobacién

por parte del Departamento de Tesoreria

El Responsable de Ingresos elabora un archivo fisico de toda la documentacioén que sirve
de soporte para la aprobacién de los CUR de ingresos y contable de los intereses

El Jefe del Departamento de Inversiones por medio del SISS, verifica y genera los CUR

de ingreso y contable, en concepto de intereses acreditados, para
respectiva del Departamento de Contabilidad

la aprobacién
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| Procedimiento: No.15

(RID POR INTERESES)

REGISTRO E INGRESO DE INTERESES PERCIBIDOS

1

|
Pasos
J

EL
RVICIO DEL
L. -IGSS-

=
15 | Formas| 01

r( RESPONSABLE )\ (paso) ( ACTIVIDAD )
| INICIO

Departamento de

Inversiones

Responsable de la Gestion

de Operaciones 01 Genera reporte de ingresos del dia por medio del
SISS, el cual consta de los intereses|por vencimientos
y traslada al Responsable de Ingresos

Responsable de Ingresos 02 | Recibe reporte de ingresos del S|SS, verifica los

| acreditamientos, traslada copia |del reporte a
Responsable de Acreditamientos
Responsable de
Acreditamiento 03 | Recibe copia del reporte de ingresos del SISS, verifica
| los acreditamientos en el Sistema LBTR e imprime
Nota de Crédito/Débito y la traslada al Responsable
| de Analisis
{
Responsable de Andlisis 04 Recibe copia del reporte de ingresos|del SISS y Nota
{ de  Crédito/Débito  haciendo Ja verificacién
correspondiente e ingresa al SISY el numero de
acreditamiento realizado en el Sistema LBTR y
traslada al Responsable de Acreditamjiento
Responsable de
Acreditamiento 05 Recibe Nota de Crédito/Débito
{
06 Revisa toda la informacién de| la Nota de
Crédito/Debito 4 es correcta?
6.1. NO, Traslada al Responsable de Analisis para
realizar los cambios queg correspondan.
(Continda en paso 07)
6.2. Sl, Genera electronicamente | el Recibo de
Ingresos Diversos -R|D- (DR-198-1)
. (Contintia en paso 08)
Responsable de Analisis 07 Recibe Nota de Crédito/Debito |y realiza las
| correcciones correspondientes. (Regresa a paso 03)

Responsable de '

Acreditamiento 08 Verifica en el SISS e imprime |RID certificado
electronicamente por el Departament¢ de Tesoreria y
traslada al Responsable de Ingresos

Responsable de Analisis 09 El Responsable de Analisis genera| por medio del
SISS el Pre-CUR relacionado conh los ingresos
percibidos de los intereses, traslada |al Responsagggo

' de Ingresos J’i‘\;ﬁ
i 3| | o
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| Procedimiento: No.15

REGISTRO E INGRESO DE INTERESES PERCIBIDOS
(RID POR INTERESES)

5

' Pasos
J

EL
RVICIO DEL

( RESPONSABLE

ACTIVIDAD

@ Formas

=

Responsable de Ingresos

Jefe del Departamento de
Inversiones

Secretaria de Jefatura

Responsable de Registro y
Actualizacién de Firmas

Responsable de Ingresos

10

11

12

13

14

15

) [ PAso]Y(

| Recibe RID e integra el expediente ¢
de soporte para el Departamento de
sirve de base para el registro contabl

. traslada al Jefe del Departamento de

Recibe 'y verifica el expe
electronicamente el CUR de ingr
contable para su posterior apr
Departamento de Contabilidad, trasl
de Jefatura

Recibe expediente y gestiona
Departamento de Contabilidad para ri
anexion al CUR aprobado

Recibe de Contabilidad el oficio de
| expediente, integra el expediente
| Responsable de Ingresos
i
' Recibe expediente fisico

FIN

|
|

e documentacion
Contabilidad que

L4

Genera copias del expediente completo y firmado,

Inversiones

diente, genera
esos ¥y el CUR
pbacion por el
ada a Secretaria

su traslado al
2gistro contable y

firma y copia del
y lo traslada al

-~
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Procedimiento:  No.15 REGISTRO E INGRESO DE INTERESES PERCIBIDOS m
(RID POR INTERESES) Pasos| 15 | Formas
Departamento de Inversiones
Responsable dela | Responsable de |Responsable de Acreditamientos | Responsable de
Gestion de Operaciones| Ingresos Analisis
I
i — ) V [
INICIO i v [@] v [03] Recibedco?)ia del
r - Recibe copia del | [|reportede ingresos
Recibereporte de ‘ feportede ngiescs del SISS y Notade
| ingresos del SISS, { del SIS, verifica los Crédito/Débito
l__[o1] l verifica los | acreditamientos en hadendo la
Generareportede ‘ acreditamientos, ol Sisterna LBTR | verificacidn
ingresos del dia por traslada copia del imprime Nota e | correspendiente e
medio del SISS, el reportea Crédito/Débito y la i ingresa al SISS el
cual constade los Responsable de traskdadl nimero de
intereses por Acreditamientos Responsable de acreditamiento
vendmientosy Andlisis realizadoen el
trasladaal Sistema LBTRy
Responsable de | traslada al
Ingresos Respeansable de
Acreditamiento
[05]
Recibe Nota de
| Crédito/Débito
| [
|
| V[ |
Revisatodala ‘
i informacion de la
| Nota de Crédito/ 07
Debito Recibe Nota de
Crédito y realizalas
[ correcciones
| correspondientes.
’ NO ]
| l [61 6.2
! Traslada al Genera I
I Responsable de electrénicamente el |
Anélisis para realizar Recibo de Ingresos
los cambios que Diversos -RID- I
correspondan (DR-198-1) .
j s ! v [09]
El Responsable de
y [08] Andlisis genera por
Verificaen el SI5S e medio del SISS el
imprime RID Pre-CUR
certificado relacionado con los
electrénicamente | | ingresos percibidos
porel | delos intereses,
Departamento de i trasladaal
Tesoreria y traslada Responsable de
| al Responsable de Ingresos
i Ingresos
| =
i 1
[
[ &5
\Eyd
L {
USg
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18
VICIO DEL
L —IGSS-

r
Procedimiento:

(RID POR INTERESES)

No.15 REGISTRO E INGRESO DE INTERESES PERCIBIDOS

| pasos

E Formas

Departamento de Inversiones

Responsable de
Ingresos

Jefe del Departamento
de Inversiones

Secretaria de
Jefatura

Responsable de Registro y

Actualiz

acion de Firmas

[10]

RecibeRID e integra
el expediente de
documentacion de
soporte para el
Departamento de
Contabilidad que
sirve de base para el

1

Recibe expedientey
gestiona su traslado
al Departamento de
Contabilidad para
registro contable y
anexion al CUR
aprobado

J [14]

Recibe de
Contabilidad el
oficio de firmay

copia del

expediente, integra
el expedientey lo
trasladaal
Responsable de
Ingresos

registro contable
X [11] |
Genera copias del | I
expediente | [TZ]
compieto y famads, Recibey verifica el
traslada al Jefe del cipedanis, geners
De;IJ:\l;ta:n;e:to de electrénicamente el
Erslones CUR de ingresos y el
CUR contable para
su posterior
aprobacién por el
Departamento de
Contabilidad,
traslada a Secretaria
deJefatura
[
|
g
|
V[T |
Recibe expediente
fisico ‘ I
[ [
Y ! I
FIN } ,
i |
|
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VICIO DEL
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PROCEDIMIENTO No. 16

REGISTRO INGRESO POR VENCIMIENTO DE INVERSION
(RECIBO DE INGRESOS DIVERSOS -RID- POR CAPITAL E INTERESES)

NORMAS ESPECIFICAS

. Por medio del SISS el Responsable de la Gestién de Operaciones, ela
solicitud de acreditamiento del capital e intereses a percibir cuando corr
que deben ser verificadas y rubricadas por las personas respo
procedimiento

. El Responsable de Acreditamiento debe monitorear en el sistema de |
acreditados en la cuenta del Instituto, los intereses requeridos, de ¢
proyeccion de ingresos diarios en materia de inversiones

El Responsable de Analisis, debe operar dentro del SISS, los ingresos ¢

a los pagos de capital e intereses a percibir por las inversiones liquidadag

ra las notas de
ponda, mismas
nsables, segun

|BTR, que sean
onformidad a la

orrespondientes

. El Responsable de Acreditamiento es el encargado de verificar que la i
RID por capital e intereses a percibir por vencimiento sea corre
generacion y posterior aprobacion por parte del Departamento de Tesore

. El Responsable de Operacién elabora un archivo fisico de toda la doc
sirve de soporte para la aprobacién de los CUR de ingresos y contal
intereses a percibir por vencimientos

. El Jefe del Departamento de Inversiones por medio del SISS, verifica y
de ingreso y contable, en concepto de capital e intereses por vencimien
para la aprobacién respectiva del Departamento de Contabilidad

a, previo a su
ia

r;{ormacién de los

umentacién que
ble del capital e

genera los CUR
tos acreditados,
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? Pasos| 15 Formas

| Procedimiento: No. 16 REGISTRO INGRESO DE VENCIMIENTO DE INVERSION (RID

POR CAPITAL E INTERESES)

( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD ﬂ\

Departamento de | INICIO

Inversiones ‘

Responsable de la Gestion de| ‘

Operaciones 01 Genera reporte de ingresos del dja por medio del
SISS, el cual consta de los intereses por

' vencimientos y traslada al Responsagle de Operacién

Responsable de

Operaciones 02 | Recibe reporte de ingresos del SISS, verifica los
acreditamientos, traslada copia | del reporte a
Responsable de Acreditamientos.

Responsable de

Acreditamiento 03 | Recibe copia del reporte, verifica los acreditamientos
en el Sistema LBTR e imprime Nota [de Crédito/Débito
y la traslada al responsable de Analidis

Responsable de Andlisis 04 Recibe copia del reporte y Nota de Crédito/Débito
haciendo la verificacién correspondiente e ingresa al

| SISS el nimero de acreditamiento

realizado en el
Responsable de

| Sistema LBTR y ftraslada al |

| Acreditamiento
Responsable de ‘
Acreditamiento 05 | Recibe Nota de Crédito/Débito
06 Revisa toda la informacién de la Nota de
Credito/Débito ¢ es correcta?
6.1. NO, Traslada al Responsable de Analisis para
realizar los cambios queé correspondan.
(Contintia en paso 07)
6.2. Sl, Genera electronicamente el {RID- (DR-198-1)
(Contintia en paso 08)
Responsable de Analisis 07 Recibe Nota de Crédito/Débito |y realiza Ilas
correcciones correspondientes. (Regrgsa a paso 03)
Responsable de |
Acreditamiento 08 | Verifica en el SISS e imprime |RID certificado
' electronicamente por el Departamentp de Tesoreria, y
. traslada al Responsable de Operacipn (Continua en
- 10)
Responsable de
Analisis 09 | El Responsable de Analisis generg por medio del
SISS el Pre-CUR relacionado cgn los ingresos
percibidos de los intereses
Responsable de Operacion 10 Recibe RID e integra el expediente de¢ documentacién

| de soporte para el Departamento de Contabilidad que

L sirve de base para el registro contable
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' Procedimiento: No. 16 REGISTRO INGRESO DE VENCIMIENTO DE INVERSION (RID | @
\ 1
| POR CAPITAL E INTERESES) Pasos Formas [ ¢ ]

L -IGSS-

rd

|

( RESPONSABLE ) (Paso) (( ACTIVIDAD )
11 Genera copias del expediente completo y firmado,

traslada al Jefe del Departamento de Inversiones

Jefe del Departamento de

Inversiones 12 Recibe y verifica el expediente, genera
electronicamente el CUR de ingresos y el CUR
contable para su posterior aprobacion por el
Departamento de Contabilidad, traslada a Secretaria
de Jefatura

Secretaria de Jefatura 13 | Recibe expediente y gestiona |su traslado al
Departamento de Contabilidad para el registro
contable y anexar al CUR aprobado

Responsable de Registro y

Actualizacién de

Firmas 14 | Recibe de Contabilidad el oficio dg firma y copia del
expediente, integra el archivo y lo traslada al
Responsable de Operacién

Responsable de Operacion.. 15 Recibe el archivo fisico

| FIN
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15 | Formas

~

No. 16 REGISTRO INGRESO DE VENCIMIENTO DE INVERSION (RID
POR CAPITAL E INTERESES)

Procedimiento: Pasos

Departamento de Inversiones

Responsable de

Responsable de

Responsable de

reportey Notade

Responsable de |
Gestionde | Operacioénes Acreditamiento Analisis
Operaciénes |
®
[} | P ‘ %] : Y 102
Generareporte de ' Recibe reporte de Recibe copiadel Recibe copia del

ingresos del dia por
medio del SISS, el
cual constade los
intereses por
vencimientosy
trasladaal
Responsable de |

ingresos del SISS,
verifica los
acreditamientos,
traslada copia del
reportea
Responsable de
Acreditamientos

Operacién |

reporte, verifica los

acreditamientos en
el Sistema LBTR e
imprime Nota de

Crédito/Débito y la

trasladaal
responsable de
Analisis

y  [05]

Crédito/Débito
hadendo la
verificacién

correspondiente e
ingresa al SISS el
numero de
acreditamiento
realizado en el

Sistema LBTRy
traslada al

Responsable de

Acreditamiento

Recibe Nota de
Crédito/Débito

l [06]
Revisatodala
informacion de la
Nota de Crédito/
Débito

ées correcta?

[07]
Recibe Nota de
Crédito/Débito y
realiza las
correcciones
correspondientes

El Responsable de
Anélisis genera por
medio del SISS el
Pre-CUR
relacionado con los
ingresos percibidos
delos intereses

NO sl
¢ [61] ¢ [6.2]
sl I
ReI;?:nsa:;l: de S
Andlisis para realizar eledtmnlciinentad
! -RID- (DR-198-1)
los cambios que
correspondan |
I
I
e8] !
Verificaen el SISS e f
gl I
imprime RID |
certificado |
electrénicamente |
porel |
Departamento de
Tesoreria, y traslada
al Responsable de
Operacién

—
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"

Pasos Formas | 01

.
Departamento de Inversiones T
Responsable de Jefe del Departamento Secretaria de Responsable de

No. 16 REGISTRO INGRESO DE VENCIMIENTO DE INVERSION (RID
POR CAPITAL E INTERESES)

Procedimiento:

Operaciénes de Inversiones Jefatura | Registro y Actualizacion
. ' de Firmas
| -
- |
i
[10] |

RecibeRID e integra |
el expediente de J
documentacion de
soporte para el
Departamento de
Contabilidad que
sirve de base para el l
registro contable

J 12 ‘
Recibey verifica el [
y I 11 expediente, genera |
Genera copias del electrénicamente el |
expediente CUR de ingresos y el |
completo y firmado, CUR contable para |
traslada al Jefe del su POFFErIOr |
Departamento de aprobacidn por el ]‘
Inversiones Departamento de
Contabilidad,
traslada a Secretaria
de Jefatura 1
L &
Recibe expedientey ‘
gestiona su traslado I
2l Departamento de 1
Contatilidad para el | [12]
registro contable y Recibe de
anexar al CUR Contabilidad el
aprobado oficio de firmay
copia del
| expediente, integra
' el archivoy lo
r trasladaal
| Responsable de
i Operacién
\
i
|
]
|
y [Tos— ‘
Recibe el archivo ‘
fisico
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PROCEDIMIENTO No. 17

o7

REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES

NORMAS ESPECIFICAS

. Toda operacién de inversion o reinversion autorizada por Gerencia seré ¢omunicada a la

entidad seleccionada, solicitando por las vias necesarias la oferta especifica por el monto
total a invertir o reinvertir y plazos a los cuales seran colocadas las inversiones o
reinversiones

. Por medio del SISS, el Responsable de la Gestién de Operaciones, elgbora las notas

necesarias para el diligenciamiento de inversién o reinversién, traslado de fondos y
solicitud de aprobacion del CUR contable respectivo, las cuales deben ser verificadas y
rubricadas por las personas responsables segln procedimiento

. La Secretaria de Jefatura, es la responsable de gestionar todo tramite administrativo

interno con las dependencias involucradas en el proceso de inversion o reinversion, asi
como el traslado por los medios necesarios de la documentacion requerida cuando
corresponda a BANGUAT, MFP y entidad seleccionada donde se realizara la operacion

. Segun calendario semanal, previamente establecido por el Jefe del Dg¢partamento de

Inversiones, el Responsable de Ingresos, Responsable de Acreditamientp, Responsable
de Operacion y Responsable de Andlisis, son los encargados de realizar gl ingreso de las
condiciones de las inversiones al Sistema LBTR, para su posterior aprobacion por parte
del Departamento de Tesoreria y Autoridades del Instituto

. El Jefe del Departamento de Inversiones, es el responsable de verificar y generar el CUR

Contable de la inversién realizada (por medio del SISS), para su aprobdcién respectiva
del Departamento de Contabilidad

El Responsable de Gestion de Operaciones, es el encargado de integrar la

documentacion de soporte de las operaciones de inversion y reinversion| verificando las

mismas, previo a su traslado al Departamento de Contabilidad para anexar al CUR
correspondiente, segin programacion establecida por el Jefe del Deit)artamento de
Inversiones

. El'Responsable de Operacién crea un expediente fisico de toda documentiacion que sirve

de soporte para la aprobacion del CUR Contable de las inversiores realizadas,
aprobadas por el Departamento de Contabilidad

. La Secretaria de Jefatura, es la responsable de gestionar la obtencién de las firmas

autorizadas en las notas de inversion y reinversién dandole € seguimiento
correspondiente; asi como el traslado oportuno de las mismas cuando corresponda a
BANGUAT, MFP y Entidad Seleccionada por los medios necesarios a donde se realizara
la operacion

En el caso de operaciones realizadas en MFP (Bonos del Tesoro)| y BANGUAT

(Certificado de Depésito) Unicamente se les solicita la constancia de registro electrénico

de Certificado del Bono del Tesoro de la Republica de Guatemala o la|constancia d@e:scao%
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f registro de Deposito a Plazo, por medio de nota gestionada por el
Inversiones; ya que ante dichas operaciones el respaldo de las

el cual es administrado por el BANGUAT

epartamento de
ismas son las

condiciones de inversion ingresadas y aprobadas electrénicamente en ¢ Sistema LBTR,
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| Pr imi H 7.
ocedimiento: No. 17. REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES JPasos 25 J Eoeman

(FONDOS DE VENCIMIENTO DE INVERSION)

( RESPONSABLE ) (pPaso) [ ACTIVIDAD )
N N
( . INICIO
Departamento de |
Inversiones
Responsable de Analisis 01 | Ingresa semanalmente la programacién propuesta por

%el Comité de Inversiones, al SISS e informa al

Responsable de Operacion

Recibe dato de programacién semanal de inversiones,
| analiza y solicita ofertas especificas al Sistema
Bancario por los montos propuestos [por el Comité de
Inversiones

Responsable de Operacion 02

03 Recibe ofertas especificas preseptadas por las
entidades seleccionadas y las traslada al Responsable
| de la Gestién de Operaciones

Responsable de Gestion de

Operaciones . 04 ' Recibe ofertas especificas e ingresa al SISS las

condiciones de las inversiones a redlizar, segun acta
aprobada por el Comité de Inversione

. Genera electrénicamente por medip del SISS, las
- notas de inversion (Nota de condiciones de inversion,
nota de solicitud de traslado de fondos y nota de
solicitud de aprobacion de CUR)| y traslada al
Responsable de Operacion

05

Responsable de

Operacién ) 06 Recibe notas de inversién, realiza la|primera revisién

(perfil de la inversidn), coloca rubrica y traslada al

l Subjefe del Departamento de Inversiones

Subjefe del Departamento de

Inversiones 07 | Recibe notas de inversion, realiza la segunda revisién
i (perfil de inversién), coloca su rdbrica y traslada al Jefe
| del Departamento de Inversiones

Jefe del Departamento de |

Inversiones 08 | Recibe notas de inversion, realiza la| tercera revisién

(perfil de inversién), coloca rubrida en nota de

‘ condiciones de inversion

09 | Firma notas de solicitud de traslado |[de fondos y de
solicitud de aprobacién de CUR y traslada a Secretaria
de Jefatura
Secretaria de
Jefatura ) 10 Recibe notas y gestiona su envio al|la Gerencia del

Instituto, para su autorizacién
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-
1! imi : .17 IN N ]
:Proced miento: No. 17. REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES JPasos @ Formas ( 01 ]

(FONDOS DE VENCIMIENTO DE INVERSION)

( RESPONSABLE )(( PAso}Y( B ACTIVIDAD )

Gerencia 1

Gerente / Subgerente : 11 Recibe, aprueba y firma nota coh condiciones de
| inversion, las traslada de vuelta al|Departamento de

Inversiones

Departamento de

Inversiones

Secretaria de Jefatura . 12 Recibe las notas con condiciongs de inversion,

| autorizadas por el Gerente o Subgerénte del Instituto

Genera copias de notas de solicityd de traslado de
fondos, solicitud de aprobacién de QUR y condiciones
de inversion y traslada al Responsable de turno para el
ingreso de informacion al Sistema LBTR (Responsable
de Ingresos, Responsable d Operaciones,
Responsable de Acreditamiento y |Responsable de
| Analisis)

13

Responsable de turno para el
ingreso de informacién al
Sistema LBTR ; 14 Recibe notas de condiciones apropadas e ingresa
informacién al Sistema de LBTR (segun calendario de
turno), verifica las aprobaciones |electrénicas del
Departamento de Tesoreria y autoridades del Instituto,
y traslada a la Jefe del Departamento|de Inversiones
Jefe del Departamento de
Inversiones 15 Recibe notas de condiciondgs y genera
electronicamente en el SISS, e CUR de las
inversiones para su aprobacion respegtiva por parte del
Departamento de Contabilidad, y traglada a Secretaria
de Jefatura

Secretaria de
Jefatura . 16 Recibe notas y las envia a los bancos (via email y
original por mensajeria) nota de trasjado de fondos al
Departamento de Tesoreria y nota para aprobacion de
CUR al Departamento de Contabilidad

Después de realizada la operacign de inversion,
| confirma, verifica y traslada en electfénico por medio
del SISS del médulo de inversiones en proceso al
Portafolio de Inversiones

Responsable de Ingresos 17

Sistema Bancario,
BANGUAT y MFP = 18 Emiten titulo, Constancia de Custodia de Depésito a
| Plazo y Constancia Electrénica de Bonjos del Tesoro
| de la Republica de Guatemala de invefsién y trasladan
. al Departamento de Inversiones
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 Procedimiento: No. 17. REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES | @
(FONDOS DE VENCIMIENTO DE INVERSION) ‘ s Formas L a ]
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
r Y
Departamento de ‘

Inversiones
Responsable de Operacion. 19 [ Recibe del Sistema Bancario, BANGUAT y MFP y
. verifica fisicamente el titulo o constarjcia que ampara la
inversién, esta correcto?

| 19.1. NO. Devuelve a BANGUAT, MFP y Sistema
Bancario para su correccion (Regresa al
F paso 16)

‘ 19.2. SI.  Anota nimero de inversipn asignado por el
‘ SISS al titulo o constancia de inversién y
traslada al Responsable de
Acreditamiento
Responsable de
Acreditamiento " 20 Recibe documentos y solicita al Departamento de
| Auditoria Interna la verificacion fisica de los titulos de
' inversién contra documentacién de soporte, previo a
resguardo de los mismos en |[caja fuerte del

Departamento de Auditoria Departamento de Inversiones
Interna
Auditor Interno .. ” 21 Se presenta al Departamento de Invérsiones y verifica

fisicamente el titulo de inversiébn contra Ia
documentacion de soporte y devuelve al Responsable
Departamento de de Acreditamiento
Inversiones

Responsable de
Acreditamiento 22 Recibe titulo de inversién debidamente verificados por
el Departamento de Auditoria |y traslada al

Responsable de Analisis

Responsable de Analisis 23 Recibe y escanea el titulo de inversién, carga la
imagen en el SISS identificandolo por ffecha, Programa,
nimero de inversibn vy entidad, traslada al
Responsable de Ingresos

Recibe e ingresa el nimero del titulo He inversion y de
- la cuenta de la inversion al sistema dg informacion del
| Departamento y en el SISS, traslada al Jefe del
| Departamento de Inversiones

Responsable de Ingresos .. 24

Jefe del Departamento de -
Inversiones 25 [Recibe el titulo de inversion| y resguarda

temporalmente en caja fuerte del Departamento de
Inversiones
FIN

L ) )
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Pasos || 25 | Formas

Procedimiento: No. 17. REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES
(FONDOS DE VENCIMIENTO DE INVERSION)

|
-

—

Departamento de Inversiones
Responsable de Responsable de Responsable de  [Subjefe del Departamento
Andlisis Operaciones Gestion de Operaciones de Inversiones
‘ INICIO )
y_[o7]
Ingresa
semanalmente la / [@]
programacién Recibe dato de
propuesta por el programacién
Comité de semanal de
Inversiones, al SISS inversiones, analiza
einformaal y solicita ofertas
Responsable de especificas al
Operacién Sistema Bancario
por los montos
propuestos por el
Comité de
Inversiones ‘
[04]
Recibe ofertas
y 03 especificas e ingresa
Recibe ofertas ;I .SIS Ia; |
epecins i i
presemz_udas por las realizar, segiin acta
entidades
selecdonadasy las aprobac‘ia.[:jzr !
trasladaal Iﬁvoggznes
Responsable dela
Gestion de
Operadones v %]
Genera
electrénicamente
por medioc del SISS,
las notas de
inversién (Nota de
condiciones de
inversion, nota de
solidtud de traslado
defondos y notade
soliditud de
aprobadén de CUR)
ytrasladaal
\ B3 Responsable de
Recibenotas de Operadén
inversién, realiza la y  [o7]
primera revision Recibe notas de
(perfil de la inversién, realiza la
inversidn), coloca segunda revision
rdbricay traslada al (perfil de inversién),
Subjefe del colocasu rdbrica y
Departamento de traslada al Jefe del
Inversiones Departamento de
Inversiones
v
2T
=
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Pasos @ Formas

Departamento de Inversiones G

Jefe del Departamento Secretaria de Jefatura
de Inversiones

Procedimiento: No. 17. REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES
| (FONDOS DE VENCIMIENTO DE INVERSION)

-

grencia
Gerentg / Subgerente

= } [10]

Recibe notas de
inversion, realiza la
tercera revision
(perfil de inversién),
colocaribricaen
nota de condiciones

deinversion

[09]

Firma notas de
solicitud de traslado
defondos y de
solicitud de
aprobacion de CUR
ytrasladaa
Secretaria de
Jefatura

Recibenotas y
gestionasu envioa
la Gerencia del
Instituto, para su
autorizacion

y  [1d]

Recibe, apruebay
firma nota con
condiciones de

inversidn, las
traslada de welta al

Departamento de

Inversiones

Y

Recibe las notas con

condiciones de
inversién,

autorizadas por el
Gerente o

Subgerente del
Instituto

v 5

Genera copias de
notas de solicitud
detraslado de
fondos, solicitud de
aprobacién de CUR
y condiciones de
inversion y traslada
al encargado de
turno parael
ingreso de
informacién al
Sistema LBTR
(Responsable de
Ingresos,
Responsable de
Operaciones,
Responsable de
Acreditamiento y
Responsable de
Andilisis)

\J
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Procedimiento: No. 17. REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES
(FONDOS DE VENCIMIENTO DE INVERSION)

J Pasos @ Formas

Departamento de Inversiones Sistema
Responsable de turno Jefe del Secretaria de Responsable Bancario
del ingreso de Departamento Jefatura de Ingresos BANGUAT y MFP
informacion al de Inversiones
Sistema LBTR
]
Recibe notas de
condiciones
aprobadas e ingresa
informacién al
Sistema de LBTR
(segun calendario y [15] 4
deturno), verifica
las aprobaciones Recibe notas de
electrénicas del condiciones y
Departamento de genera
Tescreriay electrénicamente
autoridades del Tn gISISS,_ el CUR de [16]
Instituto, y traslada asinversiones para ’
a I3 efatura del su aprobadion ReCJbE notas ylas
Departamento de respectiva por parte Lhvid a I.:Js ba.nfns]
Cavearslorics del Departamento (via email y (‘>r|g|na
de Contabilidad, y por menszjerfa)
trasladaa Secretaria nota de traslado de
delefatura fondosal
Departamento de
Tesoreria y nota
para aprobacién de
CURal ) [T]
Departamento de Despuésde
Contabilidad realizadala
operacién de
inversicn, confirma,
verificay traslada
en electrénico por y 18
medio del SISS del Emiten titulo,
médulo de Constancia de
inversiones en Custodia de
proceso al Depésito a Plazo y
Portafolio de Constancia
Inversiones Electrénica de

Bonos del Tesoro de
la Repuiblica de
Guatemala de

inversion y
trasladan al
Departamento de
Inversiones
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=

L
VICIO DEL
L -IGSS-

E Formas

-

Procedimiento:
(FONDOS DE VENCIMIENTO DE INVERSION)
Departamento de Inversiones Departamento de
Responsable de Responsable de Responsable de Auditoria Interna
Operacion Acreditamiento Analisis Auditor
[19]
Recibe del Sistema \ SRl
Bancario, BANGUAT Recibe documentos
y MFP y verifica y solidita al
fisicamente gl titulo Depart?mento de v 1]
o constancia que Auditoria Interna la
ampara la inversion verificacién fisica de Se presentaal
los titulos de Departamento de
inversion contra Inversiones.y
documentacién de verifica fisicamente
soporte, previo a el titulo de inversidn
resguardo de los contra la
mismos en caja documentacion de
¢ Estd correcto? fuerte del soporte y devuelve
Departamento de al Responsable de
NO 5i Inversiones Acreditamiento
l 19.2 l [152
Devuelve a Anotanimero de
BANGUAT, MFP y inversién asignado
Sistema Bancario por el SISS al titulo o
para su correcddn constancia de
inversidn y traslada
al Responsable de
v Acreditamiento
v 3]
4 Recibetitulo de
inversidn
debidamente
verificados por el
Departamento de
Auditoria y traslada
al Responsable de
Andlisis
Y [3E]
Recibey escaneael
titulo, carga la
imagen al SISS
identificdndolo por
fecha, Programa,
nimero de
inversion y entidad,
trasladaal
Responsable de
Ingresos
4
5 ;
P i
2 22
— "Zﬂ‘ =Y )
L L)
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[ Procedimiento: No. 17. REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES ‘ Pasos| 25 | Formas

(FONDOS DE VENCIMIENTO DE INVERSION)

-

Departamento de Inversiones
Responsable de Ingresos Jefe del Departamento
de Inversiones

@)

Recibe e ingresa el
nimero del titulo de
inversién y de la
cuentadela
inversidn al sistema
deinformadién del
Departamentoyen
el SISS, traslada al
lefe del
Departamento de
Inversiones

J  [55]
Recibe el titulo de
inversidn y

resguarda
temporalmente en
caja fuerte del
Departamento de
Inversiones

FIN
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e — —

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

1. Las ofertas indicativas presentadas por el Sistema Bancario, deben realizarse
directamente al correo electrénico del Comité de Inversiones y el Director de Anélisis y
Riesgos Financieros quien por ser miembro del Comité de Inversiones ¢s el encargado
de generar un informe integrado de las ofertas el cual traslada a |la Jefatura del
Departamento de Inversiones, previo a la reunién semanal de dicho Comité.

2. El Responsable de Andlisis, genera reportes del SISS con respecto a la|informacién de
los vencimientos, intereses semestrales e interés mensuales a percibir |por inversiones
realizadas en el BANGUAT, MFP y Sistema Bancario.

3. El Responsable de Acreditamiento y el Jefe del Departamento de Inversiohes, tienen bajo
su responsabilidad realizar revisiones de la proyeccion de ingresds semanal de
inversiones, previo a su traslado a los miembros del Comité de Inversiones.
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| Procedimiento: No.18 REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES

L

L
VICIO DEL
L —1GSS-

| Pasos m Formas 01
| SRS

( RESPONSABLE jv( PAso‘,.v( ACTIVIDAD —

\

Departamento de | INICIO

Inversiones

Secretaria de Recepcién 01 Elabora semanalmente oficios de solicitud de ofertas

| de inversion y renovacion de operaciones para el
Sistema Bancario y traslada al Jefe del Departamento
de Inversiones para firma
02 | Elabora el oficio de convocatoria |de reunién del
Comité de Inversiones, imprime y traslada al Jefe del
Departamento de Inversiones

Jefe del Departamento de

Inversiones 03 | Recibe, verifica y firma las notas |de solicitud de
ofertas y nota de convocatoria a reunipn del Comité de
Inversiones, y las fraslada a la| Secretaria de

| Recepcién

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

Sistema Bancario 05 | Reciben y atienden solicitud de ofertas, las envian al
correo electrénico del Comité de Ipversiones, con
copia al Jefe del Departamento de Inversiones

Departamento de i

Inversiones

Jefe del Departamento de

Inversiones 06 Recibe, verifica, y analiza el reporte integrador de las

| ofertas presentadas por el Sistema Bancario generado
por la Direccién de Analisis de Riesgog Financieros
07 | Instruye al Responsable de Analisis |la elaboracion de
proyeccion de ingresos (vencimientos|e intereses) de la
semana que corresponde programar| para su revision
. correspondiente

Responsable de Analisis 08 Elabora la proyeccion de ingresos y génera reportes del

SISS, (Reporte de vencimientos, intereses semestrales e

|intereses mensuales) a percibir por jnversiones en el
BANGUAT, MFP y Sistema Bancario, traslada al
Responsable de Acreditamiento

Responsable de ;

Acreditamiento 09 Recibe la proyeccion semanal de ingresos de
inversiones y reportes, realiza la pfimera revision y
traslada al Subjefe del Departamento dg Inversiones

|
1
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| Procedimiento: No.18 REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES |
Pasos| 14 | Formas| 01
L J
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD ) )

T Bt

Subjefe del Departamento de
Inversiones " 10 Recibe la proyeccion semanal |de ingresos de
inversiones y reportes, realiza la sggunda revisién y
traslada al Jefe del Departamento de Inversiones

Jefe del Departamento de
Inversiones . 11 Recibe la proyeccién semanal |de ingresos de
inversiones y reportes, realiza Uitima| revisién, previo a
trasladar a los miembros del Comité de Inversiones

12 | Unifica la informacion (ofertas de bancos, reportes de
|ingresos para la siguiente semana y programacion de
pagos de tesoreria), y traslada al Comité de Inversiones
| para la toma de decisiones

Comité de Inversiones
Comité de Inversiones 13 Recibe informacion y se relne para programar la
propuesta semanal de inversiones, glabora acta de la
sesién del Comité de Inversiones y adjunta reporte
integrador de ofertas y la traslada g la Secretaria de
Jefatura de Inversiones para lag gestiones que
correspondan

Secretaria de Jefatura 14 Recibe acta de la sesién del Comité de Inversiones y
reporte integrador de ofertas, realiza |las gestiones que
correspondan y archiva

| FIN
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Pasos [E Formas

Procedimiento:  no.18 REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES

Departamento de Inversiones , Sistema
- T | .
Secretaria de Jefe del | Responsable de | Responsable de | Bancario
Recepcion Departamento de Analisis Acreditamiento |
Inversiones f
| ‘ ‘
INICIO |
' [
l
\ A j
Elabora |
semanalmente t
oficios de solicitud ‘ F
de ofertas de ‘ i [5]
. i | 05
inversiény | | ;
renovacion de ' | | Reciben y atienden
operaciones para el I i ‘ solidtud de ofertas,
Sistema Bancario y | | I lasenviap ?Icorreo
traslada al Jefe del | } ‘ electrénico del
Departamento de I v [03] | i : Cor_'nlte de
Inversf;ones para [ Recibe, verificay ‘ ::;;smzéﬁ
ma |
{ ﬁrl"rﬂzjl:sdno?s ::e I Departamento de
¢ ‘ 59 |uy n ot: 3:r as 1 Inversiones
[@2] convocatoria a ‘
Elabora el oficio de reunion del Comité
convocatoria de || |deinversiones, ylas |
reunidn del Comité trasladaala
delnversiones, Secretaria de
imprime y traslada Recepdion
al Jefe del
Departamento de |
Inversiones . ; [0g] |
Elabora la 1‘
proyeccidn de !
ingresosy genera
reportes del SISS,
\ (Reportede
y [04] : vendmientos,
Recibe notas y | intereses
gestiona su envio semestrales e |
mediante email o - — [ce] intereses |
fisicamente via Recibe, verifica, y mensuales) a [
mensajero al | analiza el reporte perdbir por '
Sistema Bancarioy integrador delas inversiones en el |
al Comité de ofertas presentadas BANGUAT, MFP y |
Inversiones por el Sistema Sistema Bancario, |
T Bancario generado traslada al |
por la Direccion de Responsable de |
Anilisis de Riesgos Acreditamiento |
Finanderos |
5
A . L [®]
; l Recibe la proyecdén| |
= nstruyz d semanal de ingresos
| ssponsabie e deinversionesy ||
Analisis la

elaboracién de
proyecdon de
ingresos
(vencimientos e
intereses) dela
semana que
corresponde
programar para su
revision
correspondiente
[

reportes, realiza la
primera revision y
traslada al Subjefe
del Departamento
delnversiones

~
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Pasos Formas

Procedimiento:  No.18 REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES

Departamento de Inversiones
Subjefe del Departamento| Jefe del Departamento i
de Inversiones de Inversiones ,

|

Comité
de Inversiones

Secretaria de
de Jefatura

0] l
Recibela prgyeccién l 1] [13
seg\a_nai de ingresos Recibe la proyeccién Recibe informacién
einversiones y . V]
; semanal de ingresos Y se reline para
reportes, realiza la ; - rogramar |
S deinversiones y progransr =
segunda revisién y i ta |
| reportes, realiza \ propuesta semana
traslada al Jefe del | dltima revision ‘ deinversiones,
Departarr)entu de previo atrasiada;a elaboraactadela
Inversiones . | ion del Comité
los miembros del Ses) mi
Comité de | delnversionesy
Inversiones adjunta reporte
integrador de
ofertasy latraslada
2 laSecretaria de
f A4 [z Jefaturade
| | Unifica la informacidn Inversiones para las
(ofertas de bancos, gestiones que
reportes de ingresos correspondan

para la siguiente
semanay programadan |
de pagos de tesorerfa),
y traslada al Comité de |
Inversiones para la |
toma de decisiones ;
\

\

|

(1]

[
Recibeactadela |
‘ sesién del Comité |

delnversionesy ‘

reporte integrador J
|

|

deofertas, realiza
las gestiones que
‘ carrespondan y
J archiva
|

FIN

¥ =
Yraune>”
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1. El Responsable de Control de Titulos ordena y verifica que la informacid
fisicos sean congruentes con la informacion reflejada en el SISS, lleva
control de los mismos para el traslado a custodia del BANGUAT

2. La Secretaria de Recepcion es la encargada de elaborar la forma A-208
Custodia Ajena) para el traslado de valores al BANGUAT, tramita las firmas autorizadas
del Comité de Resguardo de Valores ante el BANGUAT

3. El Responsable de Control de Titulos, debe dar seguimiento que la
Recepcion solicite la convocatoria de los miembros del Comité de Resgusa
y al Departamento de Auditoria Interna, para proceder como corresgonda sobre el
traslado de valores ante el BANGUAT. En donde debe proporcionar pdra el efecto, la
informacion siguiente: formulario correspondiente debidamente firmad
Custodia Ajena), listado de titulos de valores, titulos valores fisicos, y Verificar que la
Secretaria de Recepcion elabore el borrador de acta

PROCEDIMIENTO No. 19

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

NORMAS ESPECIFICAS

n de los titulos

hdo un estricto

35 (Entrega de

Secretaria de
rdo de Valores

(Entrega de

4. La Secretaria de Recepcion debera elaborar un archivo fisico la forma A-20835 (Entrega
de Custodia Ajena) debidamente certificado por el BANGUAT vy de las act
el Comité de Resguardo de Valores y el Departamento de Auditoria Interna

s firmadas por

il b




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

| -IGSS-

| Procedimiento:

No. 19 REGISTRO E INGRESO DE TRASLADO DE VALORES A
CUSTODIA EN EL BANGUAT

| Pasos

J

RESPONSABLE

5

) (PAS0)

( ACTIVIDAD

18 | Formas| 01

)

Departamento de
Inversiones
Responsable de Analisis....

Responsable de Control de
Titulos

Jefe del Departamento de
Inversiones

Responsable de Control de
Titulos

Jefe del Departamento de
Inversiones

Secretaria de Recepcién

01

02

03

04

05

06

07

08

09

| INicio

. Elabora listados de inversiones pafa el traslado de
titulos valores al BANGUAT, los ordena y agrupa por
ndmero de inversion, por fecha de fetiro, por mes y
ano, los traslada al Responsable de Qontrol de Titulos

| Recibe listados de inversiones y solicita a Jefatura
retiro de titulos valores de caja fuerte para agrupar
segun listado

Retira titulos valores de caja fuerte y entrega al
Responsable de Control de Titulos

Recibe titulos valores de las inve
trasladaran a custodia al BANGUAT,

rsiones que se
analiza y ordena

por nimero de inversion y fecha de retiro segun listado

| Introduce los titulos valores en bols

s de seguridad,

segun el mes de retiro que corresponda, traslada al
Jefe del Departamento de Inversiones para su
resguardo, solicita a Secretaria de Recepcion elabore
la forma A-20835 del BANGUAT

Recibe titulos valores en bolsas fe seguridad y
listados adjuntos, los resguarda en caja fuerte hasta su
retiro para reuniéon del Comité de| Resguardo de
Valores quien efectia el cierre del las bolsas de
seguridad

Ingresa datos al formulario forma A-23835 (Entrega de
| Custodia Ajena) al BANGUAT vy realiza borrador del
Acta de traslado de valores

Gestiona la firma de los miembros| del Comité de
Resguardo de Valores en forma A-20B835 (Entrega de
| Custodia Ajena) para envio al BANGUAT

epartamento de
de convocatoria

. Envia correo electrénico al Jefe del D
Contabilidad, para que elaboren nota
| a reunion del Comité de Resguardo [de Valores con
fecha y hora, para cierre de bolsas dg seguridad, que
contienen los titulos valores y listados a enviar al
- BANGUAT
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L

| Pr imiento: . EIN T DO DE

e o N g SO0 PSR pacee| 1) Formas

( RESPONSABLE ) (PAsO) (L ACTIVIDAD )

Jefe del Departamento de

Inversiones 10 Recibe y verifica la forma A-20835, |borrador de acta
del cierre de bolsas de seguriad y nota de
convocatoria para los integrantes| del Comité de

| Resguardo de Valores
11 Se reune con integrantes del Comité |de Resguardo de
Valores y del Departamento de Auditpria Interna, retira
bolsa de la caja fuerte la cual contiene titulos valores
| para resguardo, se verifican, sgllan bolsa de
seguridad, firman forma A-20835 y acta de lo actuado
12 | Traslada forma A-20835 firmado por |los miembros del
Comité de Resguardo de Valorgs y bolsas de
| seguridad selladas con los titulos valores de
| inversiones al BANGUAT, para su duarda y custodia
' (Continua en paso 17)
13 | Envia acta del cierre de bolsas de seguridad a la
' Secretaria de Recepcion, para su archivo

Secretaria de Recepcion 14 | Recibe y archiva acta de traslado coh documentos de
soporte

BANGUAT

Departamento de Emision

Monetarios/Custodia 15 Recibe bolsas de seguridad sellddas con titulos
valores, certifica constancia de resguardo de valores, y
la entrega al Jefe del Departamento de Inversiones

Departamento de

Inversiones

Jefe del Departamento de ]

Inversiones 16 Recibe constancia del BANGUAT del resguardo de
valores y copia de la forma A-20835 certificada y
entrega a la Secretaria de Recepcidon

Secretaria de Recepcion 17 | Recibe constancia del BANGUAT dgl resguardo de
valores y copia de la forma A-20835 certificada, archiva
y entrega al Subjefe del Departamento|de Inversiones

Subjefe del Departamento

de Inversiones . 18 | Recibe archivo de constancias de resguardo de valores

| para su custodia correspondiente
' FIN
\

L

=~
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| PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

ICI1O DEL

Procedimiento: No. 19 REGISTRO E INGRESO DE TRASLADO DE VALORES A Pa [ 18 J Fodiiias
CUSTODIA EN EL BANGUAT
Departamento de Inversiones
: T -
Responsable | Responsable de efe del Departamento Secretaria de
de Analisis Control de Titulos de Inversiones Recepcion
|
|
{ INICIO ) |
[
f
v [of] r |
Elabera listados de
inversiones para el
traslado de titulos
valores al
BANGUAT, los A [7]
ordenay agrupa por Recibe listados de
numero de inversiones y
inversién, por fecha solicita a Jefatura
de retiro, por mes y retiro de titulos
afio, los traslada al valores de caja [
Responsable de fuerte paraagrupar
Control de Titulos seguin listado
Y [o3]
Retira titulos
| valores de caja
| fuerte y entrega al
| Responsable de
" Control de Titulos
| |
|
| | |
; V [@ |
| Recibe titulos \ i [06] |
[ valores de las Recibe titulos ’
inversiones que se valores en bolsas de
traslada.ran a seguridad y listados
custodia al adjuntos, los \ B
BANGUAT, an’allza ¥ resguarda en caja t s —
uni_ena i fuerte hastasu 1 forrl‘gmulario forma
fsiivinteis by retira para reunkin | A-0835 (Entrega de
o r?tlrodf:gun del Comitade Qustodia Ajena) al
e Sefg”a‘d‘{de BANGUATYy realiza
| a.ores ‘?“'e“ ' Horrador del Acta
| efecttia el cierre de | detrastadoide
f  [05] lasbolsas de valores
Introduce los titulos seguridad
valores en bolsas de
seguridad, segtin el
i y [08]
mes de retiro que
| corresponda, l Ggstiona la firma de
| traslada al Jefe del | Ips miembros del
| Departamento de | Comité de
| Inversiones para su | | Resguardo de
resguardo, solicita a { Malores en forma
Secretariade \ A- ?835 (Emfega de
Recepddn elabore i Lustodia Ajena)
la forma A-20835 para envio al
del BANGUAT | BANGUAT
|
|
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' Procedimiento:

No. 19 REGISTRO E INGRESO DE TRASLADO DE VALORES A
CUSTODIA EN EL BANGUAT

Pasos

) Formas (@1

Departamento de Inversiones

BANGUAT

Secretaria de Recepcién

Jefe del Departamento
de Inversiones

Dep)
Emisi

Custodia

artamento de
6n Monetarios/

-

[09]

Envia correo
electrénico al Jefe
del Departamento

de Contabilidad,
para que elaboren
notade
convocatoria a
reunidn del Comité
de Resguardo de
Valores con fechay
hora, para cerrede
bolsas de seguridad,
que contienen los
titulos valoresy
listados a enviar al
BANGUAT

L

\
|
|

Y [

Recibey archiva
acta de traslado con
documentos de
soporte

K

Recibey verifica la
forma A-20835,
borrador de acta del
cierrede bolsas de
seguridad y nota de
convocatoria para
los integrantes del
Comité de
Resguardo de
Valores

y  [13]

Se reline con
integrantes del
Comité de
Resguardo de
Valores y del
Departamento de
Auditoria Interna,
retira bolsa de la
caja fuerte la cual
contienetitulos
valores para
resguardo, se
verifican, sellan
bolsa de seguridad,
firman forma
A-20835yacta delo
actuado

y (3]

Traslada forma A-
20835 firnado por
los miembros del
Comité de
Resguardo de
Valores y bolsas de
seguridad selladas
con los titulos
valores de
inversiones al
BANGUAT, para su
guarda y custodia

|
|
|
I

¢

Envia acta del cierre
de bolsas de
seguridad a la
Secretaria de
Recepcidn, para su
archivo

O .

Recibe polsas de
seguriddd selladas
con titulps valores,
certifica fonstancia

deresguardo de
valores, y|la entrega

al Jeffe del
Depart;}-ento de

Inver

iones

\

N
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No. 19 REGISTRO E INGRESO DE TRASLADO DE VALORES A 'J Pasos Foriias

~

Procedimiento:
| CUSTODIA EN EL BANGUAT
[ Departamento de Inversiones N
Jefe del Departamento de Secretaria de Recepcién Subjefe del Departamento
de Inversiones de Inversiones

[15]

Recibe constancia
del BANGUAT del

resguardo de
valores y copia de la
forma A-20835
certificada y entrega
a la Secretaria de

Recepcion
|
|

I
Yo

Recibe constancia
del BANGUAT del
resguardo de
[ valores y copia de la
forma A-20835
certificada, archiva
y entrega al Subjefe
del Departamento
delnwersiones

¥ m

Recibe archivo de
constancias de
resguardo de
valores para su
custodia
correspondiente
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55 | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 20
REGISTRO DE RETIRO DE VALORES CUSTODIADOS
EN EL BANGUAT
NORMAS ESPECIFICAS
. Por medio del SISS, el Responsable de Control de Titulos lleva un estrict
titulos de valores trasladados a custodia del BANGUAT, los cuales ser

acuerdo a la solicitud del Jefe del Departamento de Inversiones

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

b control de los
an retirados de

1836 (Retiro de

Custodia Ajena) para retirar las bolsas de seguridad del BANGUAT, trgmita las firmas

autorizadas del Comité de Resguardo de Valores ante el BANGUAT

. El Responsable de Control de Titulos, debe dar seguimiento que la

Secretaria de

Recepcién solicite la convocatoria de los miembros del Comité de Resguardo de Valores

y al Departamento de Auditoria Interna, para proceder como corresp
apertura de las bolsas de seguridad retiradas del BANGUAT vy verificar qu
de Recepcién elabore el borrador de acta

. La Secretaria de Recepcién debera elaborar un archivo fisico la forma A-2
Custodia Ajena) debidamente certificado por el BANGUAT y de las actas
Comité de Resguardo de Valores y el Departamento de Auditoria Interna

onda sobre la
le la Secretaria

D836 (Retiro de
firmadas por el
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i roai :
; Procedimiento: No. 20. REGISTRO DE RETIRO DE VALORES CUSTODIADOS EN EL ! Pasos | 18 Formas | 01

_ BANGUAT i

C RESPONSABLE ) (PASO) | ] ACTIVIDAD )

Departamento de ' INICIO

Inversiones

Jefe del Departamento de ;

Inversiones 01 | Solicita a Responsable de Control d¢ Titulos iniciar el
proceso de retiro de custodias en el BANGUAT cuando
corresponda

Responsable de Control de
Titulos 02 | Analiza y verifica el retiro de bolsa de seguridad
sellada que corresponda y solicita|a Secretaria de
Recepcion proceder a llenar forma At20836 (Retiro de
| Custodia Ajena) para retiro de valorgs del BANGUAT,
requiere al Responsable de Analisis los listados de
- inversiones para la apertura de bolsas de seguridad

Secretaria de Recepcién 03 Elabora llenado de la forma A-2p836 (Retiro de
Custodia Ajena) del BANGUAT Yy borrador de acta de
retiro de titulos valores del BANGUAT vy traslada al
Responsable de Control de Titulos

Responsable de Analisis 04 Elabora listados de inversiones paral la apertura de
bolsas de seguridad que contienen log titulos valores,
los ordena y agrupa por nimero de inversion, por
. fecha de retiro, por mes y afio, |os traslada al
| Responsable de Control de Titulos
Responsable de Control de
Titulos 05 Recibe y verifica forma A-20836 (Retiro de Custodia
Ajena), borrador del acta de retiro dg titulos valores y
listados de inversiones, los traslada g la Secretaria de
Recepcion

Secretaria de Recepcién 06 | Recibe documentos y gestiona firma de los miembros
del Comité de Resguardo de Valorgs la forma A-
' 20836 (Retiro de Custodia Ajena) para el retiro de
titulos valores del BANGUAT
Comité de Resguardo de |

Valores !

Comité de Resguardo de

Valores ; 07 | Recibe y firman la forma A-20836 (Retiro de Custodia
Ajena) y traslada a Secretaria de Recgpcion

Departamento de

Inversiones

Secretaria de Recepcion 08 Recibe y revisa que la forma A-20836 (Retiro de
Custodia Ajena) esté debidamente [firmado por los
miembros del Comité de Resguardo|de Valores y lo

| traslada al Jefe del Departamento de Ipversiones
- \ ]W
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d 1
P dimiento: . 20. D TODI ’
roce to: No.20. REGISTRO DE RETIRO DE VALORES CUSTODIADOS EN EL JPasos 18 ] Bistinas

BANGUAT

( RESPONSABLE ) (PAaso) [ ' ACTIVIDAD )
09 | Envia correo electrénico al Jefe del Departamento de

. Contabilidad, para que elaboren nota|de convocatoria
| a reunién del Comité de Resguardo|de Valores con
' fecha y hora, para apertura de bolsgds de seguridad,
' que contienen los titulos valores vy lisfados, por retirar
" del BANGUAT
Jefe del Departamento de |

Inversiones 10

Recibe y revisa documentos forma A-20836 (Retiro de
Custodia Ajena) firmado y sellado, borrador de acta,
nota de convocatoria y listados de inyersiones, para su
guarda y custodia

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

BANGUAT al BANGUAT
Departamento de Emision |
Monetarios/Custodia o 12 | Recibe la forma A-20836 (Retiro de|Custodia Ajena),

atiende requerimiento y devuelve al Jefe del
Departamento de Inversiones las bolsas de seguridad

Departamento de selladas
Inversiones
Jefe del Departamento de ' Recibe del BANGUAT copia certificada del formulario y
Inversiones 13 | bolsas de seguridad selladas que contienen los titulos
valores trasladados en su oportunidagl para su guarda
|y custodia
14 Realiza reunién con miembros del Comité de

Resguardo de Valores y Auditoria Interna, abren bolsa
de seguridad sellada, verifican contenido, firman acta
de lo actuado , quedando bajo resguardo temporal de
los titulos valores en la caja fuerte, hasta cuando estos
sean requeridos y entrega constancial del BANGUAT y
acta a la Secretaria de Recepcion

Secretaria de Recepcién 15 Recibe constancia del BANGUAT del [retiro de bolsas
. de seguridad que contenian titulos valores forma A-
20836 certificada, archiva y entrega| al Subjefe del
Departamento de Inversiones.
Subjefe del Departamento de -
Inversiones . 16 Recibe archivo de constancias de re\Jiro de bolsas de

- seguridad que contenian titulos Valores para su
. custodia correspondiente
FIN
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Procedimiento: No. 20. REGISTRO DE RETIRO DE VALORES CUSTODIADOS EN EL BANGUAT

Pasos Formas

[

Departamento de Inversiones

Jefe del Departamento
De Inversiones

Responsable de
Control de Titulos

Secretaria de Recepcion

Responsable de Andlisis

Comité de Resguardo

de Valores

} [07]

INICIO

[o1]

Solicita a
Responsable de
Control de Titulos
iniciar el proceso de
retiro de custodias
en el BANGUAT
cuando corresponda

[

Analiza y verifica el
retiro de bolsade
seguridad sellada
que corresponda y

solidta a Secretaria

de Recepdién
proceder allenar
forma A-20836

(Retiro de Custodia
Ajena) para retiro

devalores del

BANGUAT, requiere
al Responsable de
Andlisis los listados
deinversiones para

la apertura de
bolsas de seguridad

; [03]

Elaborallenado de
la forma A-20836
(Retiro de Custodia
Ajena) del
BANGUATYy
borrador deactade
retiro de titulos
valores del
BANGUATy traslada
al Responsable de
Control de Titulos

L

[04]
Elaboralistados de
inversiones para la
aperturade bolsas
de seguridad que
contienen los titulos
valores, los ordenay
agrupa por numero

deinversidn, por
fechade retiro, por
mesy afio, los
trasladaal
Responsable de

Control de Titulos

v

Recibe y verifica
forma A-20836
(Retiro de Custodia
Ajena), borrador del
acta de retiro de
titulos valoresy
listados de
inversicnes, los
trasladaa la
Secretariade

Recepdén

; [06]

Recibe documentos
y gestiona firma de
los miembros del
Comité de
Resguardo de
Valores la forma A-
20836 (Retiro de
Custodia Ajena)
para el retiro de
titulos valores del

BANGUAT

¥V

Recibey firman la
forma A-20836
(Retiro de Custodia
Ajena) ytraslada a
Secretariade
Recepdon

Y [o8]
Recibey revisa que
la forma A-20836
(Retiro de Custodia
Ajena) esté
debidamente
firmado porlos
miembros del
Comité de
Resguardo de
Valores ylo traslada
al Jefe del
Departamento de
Inversiones
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[ Procedimiento: No. 20. REGISTRO DE RETIRO DE VALORES CUSTODIADOS EN EL BANGUAT
Pasos Formas
’
Departamento de Inversiones BANGUAT

Secretaria de Recepcidn

Jefe del Departamento

de Inversiones

Subjefe del Departamentd

de Inversiones

Deparfamento de Emisién
Monetarios/Custodios

09

Envia correo
electronico al Jefe
del Departamento

de Contabilidad,
para que elaboren
notade
convocatoria a
reunién del Comité
de Resguardo de
Valores con fechay
hora, para apertura
debolsas de
seguridad, que
contienen los titulos
valores y listados,
por retirar del
BANGUAT

; [10]

! m

Recibe constanda
del BANGUAT del
retiro de bolsas de
seguridad que
contenian titulos
valores forma A-
20836 certificada,
archiva y entrega al
Subjefe del
Departamento de
Inversicnes

formulario y bolsas
de seguridad
selladas que
contienen los titulos
valores trasladados
en su oportunidad
para su guarda y
custodia

v [E]

Realiza reunidn con
miembros del
Comité de
Resguardo de
Valores y Auditoria
Interna, abren bolsa
deseguridad
sellada, verifican
contenido, firman
acta de lo actuado,
quedando bajo
resguardo temporal
delos titulos valores
en lacaja fuerte,
hasta cuando estos
sean requeridosy
entrega constancia
del BANGUAT y acta
a laSecretaria de
Recepdén

®_.

Recibey revisa
documentos forma
A-20836 (Retiro de
Custodia Ajena)
fimadoy sellado, * 12
borrador de acta, Recibelaforma A-
notade 20836 (Retiro de
convocatoria y Custodia 4jena),
listados de atiende
inversiones, para su requerimiento y
guarda y custodia devuelve alllefe del
Departamgnto de
Inversionks las
\ [11] bolsas de seguridad
Presenta la forma A- selladgs
20836 (Retiro de
Custodia Ajena) al
BANGUAT
J  [33]
Recibe del
BANGUAT copia
certificada del

X [16]

retiro de bolsas de

Recibe archivo de
constancias de

seguridad que
contenian titulos
valores para su
custodia
correspondiente

FIN
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C??i;;@ 1( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS jEL

PROCEDIMIENTO No. 21

INFORME MENSUAL DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO
DE INVERSIONES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Corresponde al Responsable de Andlisis, recopilar la informacién para realizar el Informe
mensual del Portafolio de Inversiones; analizarla y revisarla en coordingcién con el Jefe
del Departamento de Inversiones, Subjefe del Departamento d¢e Inversiones,
Responsable de Control de Titulos, el Responsable de Ingresos, el Responsable de
Operacion y el Responsable de Acreditamientos.

2. Jefe del Departamento de Inversiones, Subjefe del Departamento de Inversiones, el
Responsable de Operacién, el Responsable de Ingresos y el Responsable de
Acreditamientos, son los responsables de verificar y firmar el Informe Mensual del
Portafolio de Inversiones, segln corresponda.
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MANUAEDE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
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INVERSIONES

! Procedimiento: No.21 INFORME MENSUAL DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE |

1

Pasos
J

L

VICIO DEL
L —IGSS-

) romas (57

5

RESPONSABLE )

Departamento de
Inversiones
Responsable de Analisis

Subjefe del Departamento de
Inversiones

Responsable de Ingresos

Responsable de
Operaciénes

Responsable de
Acreditamientos

Responsable de Andlisis

Responsable de Control de
Titulos

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

Paso ) [
INICIO

A

ACTIVIDAD

-

|
| .
Elabora carpeta con archivos que con

Inversiones

Actualiza archivo, realiza cortes de cif
Inversiones al cierre del mes corresp
que las cifras estan debidamente conc

Elabora anélisis comparativo de I3

inversiones para el siguiente
Responsable de Analisis. (Anexo II)
07)

Elabora Informe Mensual del Portafo
incluyendo los intereses devengados
traslada al Responsable de Ana
(Continua en paso 07)

para la realizacién del Informe Mensugal del Portafolio de

operaciones realizadas en el mes y la programacion de

Elabora proyeccién de vencimientos de capital del mes

\

tienen informacién

ras al Portafolio de
bndiente e informa
liadas

programacion vy
les, traslada al

Continua en paso

io de Inversiones,
no percibidos, y lo
isis. (Anexo ll)

siguiente (Intereses percibidos y pend

tasas de interés y lo traslada al Respor
Elabora cuadros y analisis del Portafg
al cierre del mes verificando cifras e in
de las operaciones vigentes. (Anexo |)

05, 06 y 07

Imprime borrador del Informe Mensua
| Inversiones, para verificacién de la

Portafolio de Inversiones

| Verifica el borrador del Informe Mensu4dl del Portafolio de

| Inversiones ¢ Esta correcto?
\

(Anexo 1) y Cuadros Comparativos de los Resultados
verificados de los Ultimos 3 afios |y lo traslada al
Responsable de Analisis. (Continua en paso 07)

| Elabora Resumen: Cuadros analiticog del Portafolio de
Inversiones y Rendimientos Financieros por plazos y

Integra archivos electrénicos trabajados en pasos 03, 04,

traslada al Responsable de Control de Titulos

| Recibe y analiza el borrador del Informe Mensual del

ntes de percibir),

sable de Analisis.

lio de Inversiones
ventario detallado

del Portafolio de
informacion y lo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
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| Procedimiento: No.21 INFORME MENSUAL DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE

INVERSIONES

| Pasos . Formas

J

( RESPONSABLE

ACTIVIDAD D

Subjefe del Departamento de
Inversiones

Jefe del Departamento de
Inversiones

Responsable de Andlisis

Responsable de Operacion..

Responsable de Ingresos

Responsable de
Acreditamientos

Subjefe del Departamento de
Inversiones

Jefe del Departamento de
Inversiones

12

13

14

15

16

17

18

19

)(fﬁs_ﬂ(

| 11.1. NO. Devuelve Informe al Respgnsable de Analisis

A

| Recibe, verifica y analiza el borfador del

| correcto?

| Responsable de Operaciones para firma

' Recibe, verifica y firma Informe Mensugl del Portafolio de

para su correccién, (Regresa a paso 08)

11.2. SI Traslada Informe al Subjefe del Departamento
de Inversiones de Inversignes para segunda
revision

Informe
Mensual del Portafolio de Inversiones| ;Esta correcto?
12.1. NO Devuelve Informe al Respopsable de Analisis
para su correccion. (Regresa a paso 08)
Traslada Informe al Jefe de] Departamento
de Inversiones para tercera|revision

12.2. Si

Recibe, verifica y efectlia tercera revisién al borrador del
Informe Mensual del Portafolio de |nversiones, ¢Esta

13.1. NO Devuelve Informe al Respgnsable de Analisis
para su correccion (Regresa a paso 08)
Traslada el Informe Mensupl del Portafolio de
Inversiones al Responsablge de Analisis, para
impresién definitiva, originally 2 copias

13.2. S

Recibe el borrador del Informe Mensugl del Portafolio de
Inversiones, realiza impresién definitiva y traslada al

al del Portafolio de
lo traslada al

Recibe, verifica y firma Informe Mens
Inversiones segln corresponda,
Responsable de Ingresos.

Inversiones segln corresponda, y{ lo traslada al

Responsable de Acreditamientos

Recibe, verifica y firma Informe Mensugl del Portafolio de
Inversiones segln corresponda, y lo fraslada al Subjefe
del Departamento de Inversiones

Recibe, verifica y firma Informe Mensual del Portafolio de
Inversiones, y lo traslada al Jefe del|Departamento de
Inversiones

Recibe, verifica y firma el Informe Mensual del Portafolio
de Inversiones, y lo traslada al Respohsable de Analisis
para escaneo y archivo electrénico Sy
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCI

J Procedimiento: No.21 INFORME MENSUAL DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE
. INVERSIONES | Pasos: Formas

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS IjEL

L -IGSS-

( RESPONSABLE ) (PAsO) rL ACTIVIDAD - )

|

Responsable de Analisis 20 Recibe y escanea el Informe Mensual del Portafolio de
Inversiones (genera archivos en fofmato PDF y crea
indices electronicos), y lo traslada |a la Secretaria de
Recepcion

Secretaria de Recepcién 21 Recibe el Informe Mensual del Portafplio de Inversiones,
lo numera (folea) y traslada al Respdnsable de Ingresos
para encuadernacion o empastado

Responsable de Ingresos ...| 22 Recibe el Informe Mensual del Portafplio de Inversiones,
gestiona encuadernacion o empastadio, agrega detalles
de forma, y lo traslada al Subjefe ddl Departamento de
Inversiones
Subjefe del Departamento de
Inversiones 23 Recibe y verifica que el Informe Mensual del Portafolio
de Inversiones esté correcto, en| formato PDF y
encuadernado, y lo traslada al Responsable de Analisis

Responsable de Analisis 24 Recibe el Informe Mensual del Portafplio de Inversiones,
elabora copias en discos, en formato PDF, carga archivo
al Portal de Gestion del Instituto y lo traslada a la
Secretaria de Jefatura

Secretaria de Jefatura 25 Recibe el Informe Mensual del Portafplio de Inversiones
y discos, elabora nota de traslado |a la Subgerencia
Financiera y archivo electronico al |Departamento de
Auditoria Interna y lo traslada al jefe|del Departamento
de Inversiones
Jefe del Departamento de
Inversiones 26 Recibe expediente completo, verifiga, firma nota, y
traslada a la Secretaria de Recepcion para envio

Secretaria de Recepcién 27 Recibe el Informe Mensual del Portafdlio de Inversiones,
lo traslada con nota a la Subgerencig Financiera y con
copia digital a la Subgerencia |de Prestaciones
Pecuniarias -SPP-

28 Archiva nota de envio

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.21 INFORME MENSUAL DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE m
R RacEs Pasos| 28 | Formas
Departamento de Inversiones )
Responsable de Subjefe del Departamento  Responsablede | Responsable de
Andlisis e Inversiones Ingresos | | Operaciénes
|
I |
| |
!
01 | |
Elabora carpeta con |
archivosque
contienen ‘
informacién para la
realizacién del |
Informe Mensual |
del Portafolio de i
Inversiones |
[
¢ [02]
Actualiza archivo,
realiza cortes de |
cifras al Portafolio
delnversionesal [
cierre del mes
correspondiente e
informa que las
cifras estan ’
debidamente ‘
conciliadas
; ﬁ
R . 1 I
[52] : v _[oea] || ¥y _[@]
Elabora andlisis I Elabora Informe I Elabora proyeccién
comparativo dela | Mensual del I de vencimientos de
programacion y | Portafolio de | capital del mes
operaciones 1 Inversiones, I siguiente (Intereses
realizadas en el mes I incluyendo los I | percibidosy
y la programacicn I intereses ! pendientes de
deinversiones para I devengados no | percibir), (Anexo ll)
el siguiente mes, I percibidos, y lo : l y Cuadros
trasladaal P trasladaal | Compaativos de los
Responsable de II Responsable de | Resultados
Andlisis. (Anexo Il) I Anglisis. (Anexo Ill) | | verificados de los
1 | Gltimos 3 afios y lo
| | traslada al
—————————————— Responsable de
‘ Andlisis
|
|
|
|
|
1
h 4
| . |
: |
| f
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Formas

' Procedimiento:  No.21 INFORME MENSUAL DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE Pasos| 28
INVERSIONES

Departamento de Inversiones

Responsable de | Responsable de Analisis Responsable de Control de Titulos
Acreditamientos

06
Elabora Resumen: [
Cuadros analiticos ’
del Portafolio de

Inversiones y ‘ I
Rendimientos
Financieros por
plazos y tasas de S |,
interés y lo traslada |
al Responsable de | [o7]
Andlisis ) Elaboracuadros y
T | analisis del ¢
I | Portafolio de [10]
[ | Inversiones al cierre Recibey andliza el
del mes verificando borrador|del
cifras einventario Informe Mansual
detallado de las del Portafolio de
operaciones Inversiores
vigentes. (Anexo )
[1T]
Verifica el bamrador
del Infore
Mensual Hel
Portafoliolde
—@ Inversionies
[08]
Integra archivos i estd comerta?
electrénicos ’ £ [
trabajados en pasos NO 3
03,04, 05,06 y 07 ¢ l
[T 11.2]
y [09] Devuelve Informe al Traslada Informe al
Imprime borrador Responsable de Subjefe del
del Informe Andlisis  para su Departamento de
Mensual del correccién Inversiones de
Portafolio de Inversiones para
Inversiones, para segunda revision

verificadén de la
informacion y lo
trasladaal
Responsable de
Control de Titulos
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L
VICIO DEL
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'r Procedimiento:

INVERSIONES

No.21 INFORME MENSUAL DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE

Pasos [

E Formas

Departamento de Inversiones

~

Subjefe del Departamento Jefe del Departamento | Responsable dg| Responsable de
de Inversiones de Inversiones Analisis | Operaciones
| -
|
12 i
Recibe, verificay ‘
analiza el borrador
del informe |
Mensual del |
Portafolio de i
Inversiones |
L
{estd comecto? ‘
NO Sl 1
|
l (1] l [ZZZ] ‘
Devuelve Informe al Traslada Informe al
Responsable de Jefe del
Andlisis  para su Departamento de
correccion Inversiones para
tercera revision
[
y 13
Recibe, verificay [
efectia tercera | [
revisién al borrador : |
del informe | |
Mensual del [
Portafolio de
Inversiones
I |
| |
[ iesta comrecto? J
NO St i
l [331] l B2 ,
Devuelve Informe al Traslada el Informe
Responsable de Mensual del i
Andlisis para su Portafolio de ;
correccion Inversiones al T | . [E]
[ RESE‘F"_sabIB de Recibe el borrador -
i Aﬂff isis, para del Informe l Recibe, verificay
[ impresion definitive, Mensual del || fimainforme
original y 2 copias Portafolio de | Mensual del
|— Inversiones, realiza | Portafolio de
impresion definitiva | | Inversiones segin
ytrasladaal || corresponda, ylo
Responsable de trasladaal
Operaciénes para Responsable de
v fima Ingresos
5 L |
h 4

4

52. I

i

i

(=]

Ao

Cirgpyr o’
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INVERSIONES

Pasos

o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
é{(\f PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
435y | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-
Procedimiento: No.21 INFORME MENSUAL DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE

E Formas

Departamento de Inversiones

Responsable de
Ingresos

Responsable de
Acreditamientos

de Inversiones

Subjefe del Departamento Jefe

del Departamento
de Inversiones

[16]

Recibe, verificay
firma Informe
Mensual del
Portafolio de
Inversiones segun
corresponda, y lo
trasladaal
Respansable de
Acreditamientos

|
E v [37]
i

Recibe, verificay
fimna Informe
Mensual del
Portafolio de
Inversiones segin
| corresponda, y lo
traslada al Subjefe
del Departamento
delnversiones

* [18]
Recibe, verificay
firma Informe
Mensual del
Portafolio de
Inversiones, y lo
traslada al Jefe del
Departamento de
Inversiones

v [T
Recibe, verificay
fima el informe
Mensual del
Portafolic de
Inversiones, y lo
traslada al
Responsable de
Angdlisis para
escaneo y archivo
electrénico
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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-

Pasos :@ Formas

Procedimiento:  No.21 INFORME MENSUAL DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE

INVERSIONES
Departamento de Inversiones
Responsable de | Secretaria de Responsable de Ingresos Subjefe del Departamento
Analisis Recepcién de Inversiones
i
|
[20] ! .
Recibey escaneael [ |
Informe Mensual
del Portafolio de
Inversiones (genera
archivos en formato |
PDFy crea indices | I
electrénicos), y lo I 1
trasladaa la
Secretaria de |
Recepcién |
] J i
| Y [21] |
: Recibe el Informe }
[ Mensual del ‘
Portafalio de |
Inversiones, lo
; numera (folea) y ‘
[ trasladaal |
| Responsable de [
| Ingresas para |
[ encuadernacién o }
f empastado ‘
\
- vV |
Recibe el Informe |
Mensual del I
Portafolio de |
Inversiones,
gestiona
encuadernacién o \
empastado, agrega J
detallesde forma, y
lo traslada al l
Subjefe del I
Departamento de |
Inversiones ‘
{
| = v__[3]
i Recibey verifica
que el Informe
Mensual del
[ Portafolio de
| Inversiones esté
| correcto, en
formato PDFy
encuadernado, y lo
trasladaal
Responsable de
Analisis
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
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Procedimiento:
L

INVERSIONES

No.21 INFORME MENSUAL DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE

Pasos Formas | 03

Departamento de Inversiones

Responsable de

Secretaria de

Jefe del Departamento

Secretaria de Recepcidn

Analisis Jefatura de Inversiones
|
[23] (
Recibe el Informe |
Mensual del
Portafclio de !
Inversiones, elabora i
copias en discos, en I
formato PDF, carga J
archivo al Portal de . f
Gestidn del | |
Instituto, ylo |
trasladaa la
Secretariade |
Jefatura |
[ E
|
y _ [35] }
Recibeel Informe ‘
Mensual del
Portafolio de
Inversiones y discos,
elabora nota de
traslado ala
Subgerencia ‘
Finandieray archivo | [
electrdnico al | i
Departamento de [
; Auditorfa Interna y |
lo traslada al jefe [
del Departamento
delnversiones |
[
* Iﬁ y rﬁ
Recibe expediente Recibeel Informe
completo, verifica, I:‘gertr:;:i Ldjé
fimanota, y !
Inversiones, lo
[ ;;srlat:;: éae traslada con nota a
| ine
el copia digital ala

Subgerencia de
Prestaciones
Pecuniarias -SPP-

A [28
Archiva nota de
envio
4 r

Fin
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PROCEDIMIENTO No. 22

REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO
NORMAS ESPECIFICAS

1. Corresponde al Jefe del Departamento de Inversiones, autorizar que se ipicie el proceso
de actualizacion de firmas en el BANGUAT. MFP y Sistema Bancario

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

3. El Responsable de Registro y Actualizacién de Firmas, debe gestionar y darle un estricto
seguimiento al registro oportuno de firmas por parte de las autoridades| del Instituto, y
debe tener un archivo fisico de toda la documentacién trasladada al BANGUAT y MFP y
Sistema Bancario
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAI

 Procedimiento: o, 22 ReGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO pasos | 26 | Formas| 01
([ RESPONSABLE ) (paso) | ACTIVIDAD - )
Departamento de INICIO
Inversiones
Jefe del Departamento de
Inversiones 01 Autoriza se inicie el proceso de actualizacion de firmas

en el BANGUAT, MFP y Sistema Bancario al darse un
. cambio de autoridades

Responsable de Registro y =‘

Actualizacion de Firmas 02 Verifica y elabora listado de las entidades que incluye
al BANGUAT, MFP y Sistema Bandario y el nombre
de los contactos e informa a Secretarja de Jefatura

Secretaria de Jefatura 03 Elabora oficio de aviso para el BANGUAT, MFP y
Sistema Bancario, informando |el cambio de
autoridades asi como el oficio para registrar las

| nuevas firmas, los traslada al Responsable de
Registro y Actualizaciéon de Firmas| para su rubrica
correspondiente.

Responsable de Registro y

Actualizacién de Firmas 04 ‘ Recibe y revisa oficios de avisos y registro de nuevas
firmas ; estan correctos?

4.1. NO. Devuelve para correcciones [(Regresa a paso
03)
| 4.2. SI. Anota rubrica traslada al Jefe ¢le Departamento
l de Inversiones

Jefe del Departamento de

Inversiones 05 Recibe oficios de avisos y registro de nuevas firmas,
anota rubrica en las notas que [se enviaran al
BANGUAT, MFP y Sistema Bancario, traslada a
Secretaria de Jefatura para la obtengiéon de firmas en
la Gerencia.

06 Ya con la firma correspondiente se priocede a enviar a
las diferentes entidades y posteriormente se
proporciona copia al Responsable |de Registro de

| Firmas.

Responsable de Registro y

Actualizacion de Firmas 07 Gestiona que los oficios de avisos y de registro de

. nuevas firmas sean recibidos por Banguat, MFP vy
Sistema Bancario y recibe copias para incorporario al
expediente de cada entidad

08 | Elabora oficio para el Departamento Legal, requiriendo

| documentacién autenticada de las |Autoridades del
Instituto, traslada al Jefe del De¢partamento de
Inversiones para firma (paso 11)

L
VICIO DEL

L —IGSS-
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SE
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento:

No. 22 REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO

( RESPONSABLE

L

ICIO DEL
-IGSS-

}Pasos E Formas@

ACTIVIDAD

)

Jefe del Departamento de
Inversiones

Secretaria de Recepcién

Responsable de Registro y
Actualizacién de Firmas

09

10

1

12

13

14

15

16

17

) (ﬁﬁﬂ{

| Elabora oficio para el Departamenio

| para

| firmas,

de Servicios de

Apoyo, requiriendo copia de recibo de pago de
servicios de energia eléctrica o teléfono, y la traslada
al Jefe del Departamento de Inversiones, para firma

(Continua en paso 11)

Elabora oficio para el Departamento

de Contabilidad,

requiriendo copia de Registro Tributatio Unificado del

Instituto, y traslada al Jefe del DO
Inversiones para firma

epartamento de

Avala con su firma los oficios de requerimiento y los

traslada a la Secretaria de Recepcion

Recibe oficios de requerimiento firmados por el Jefe

del Departamento de Inversiones

los traslada al

Departamento Legal, Departamento de Contabilidad y

Departamento de Servicios de Apoyo

Gestiona que los oficios de requer
firmas sean recibidos y ftrasle
Responsable de Registro y Actualizag

miento con sus
da copias al

ion de Firmas

Recibe copias de oficios de requerimiento y adjunta
en su momento copias de los documientos solicitados

para los expedientes

. Gestiona con el BANGUAT, MFP y
formularips,

que envien los

istema Bancario
tarjetas vy

documentos necesarios para el registro de firmas de
las nuevas autoridades (via correo| electrénico y/o

mensajeria)

Mantiene una comunicacion constante
| BANGUAT, MFP y Sistema Banca
. agilizar tramite de informacién

Recibe documentacion del BANGUAT]
Bancario para actualizar el registro
realizarse por cada funcionario
Completando como minimo: tarjeta
formularios para perso
politicamente -PEP's- y el
documentacion adicional

con el
io a efecto de

, MFP y Sistema
de firmas, debe

del Instituto.
de registro de
nas  expuestas
IVE-BA-02 vy
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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: . 32 ReGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO ‘ Sall o6 Piboias

i RESPONSABLE

) (paso) [ ACTIVIDAD )

Jefe del Departamento de
Inversiones

Responsable de Registro y
Actualizacién de Firmas

Secretaria de Recepcion

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Gestiona formularios y/o tarjetas para firmas ante las
autoridades del Instituto

Revisa la documentacion proporgionada por los
funcionarios ; esta correcta?

19.1. NO. Devuelve para correcciones (Continua en
18)
19.2. Si. Elabora nota para traslado| de expediente a

cada Entidad Bancaria

Se integra expediente con documentacion requerida
por BANGUAT, MFP y Sistema Bancario

Adjunta nota a los expedientes pafa el BANGUAT,
MFP y Sistema Bancario y los traglada al Jefe del
Departamento de Inversiones

Recibe, verifica y firma nota para el BANGUAT, MFP y
. Sistema Bancario para traslado de |expedientes con
documentacion requerida por las Entidades, y traslada
al Responsable de Registro y Actualizacién de Firma

Recibe del Jefe del Departamento de Inversiones los
expedientes, los fotocopia y posteriofmente los envia al
| BANGUAT, MFP y el Sistema| Bancario segun
corresponda

Recibe expediente con aceptacion de BANGUAT, MFP
y Sistema Bancario para formalizar el registro de firmas,
de acuerdo a sus requerimientos, [fotocopia nota de
envio y entrega original a Secretdria de Recepcién
(paso 26)

Archiva los expedientes recibidos de BANGUAT, MFP y
el Sistema Bancario

| Recibe nota original y archiva

FIN
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[ =
Procedimiento: No. 22 REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO J B Formas

Departamento de Inversiones

Jefe del Departamento de Responsable de Registro y Secretaria de Jefatura
Inversiones Actualizacion de Firmas
2
Y [
Verificay elabora
INICIO listado de las
entidades que
i incluye al ( i )
j BANGUAT, MFP y :
IW : Sistema Bancario y ' Iﬁ
Autoriza se inicie el \ el nombre delos Elabora oficio de
proceso de contactos einforma aviso para el
actualizacién de @ Secretaria de BANGUAT, MFP y
firmas en el Jefatura Sistema Bancario,
BANGUAT, MFP y informando el
Sistema Bancario al " cambio de
darse un cambio de autoridades asi
autoridades \ como el oficio para
l registrar las nuevas
firmas, los traslada
[04] al Responsable de
Recibey revisa Registro y
oficios de avisos y Actualizacién de
registro de nuevas Firmas parasu
fimas rubrica
correspondiente
destan
‘ NO correctos? 9
[&] l
Recibe oficios de [41] [2.2]
avisos y registro de Anota rubrica
Ueva finas, Devuelve para trasladaal Jefe de
anota ribrica en las correcciones Departamento de
notasquese Inversiones
enviaran al

BANGUAT, MFP y
Sistema Bancario,
traslada a Secretaria
delefatura para la
obtencién de firmas
en laGerencia

| o

Ya con la firma
correspondiente se
procede a enviara

las diferentes

entidadesy
posteriormente se
proporciona copia al

Responsable de
Registro de Firmas.
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
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Procedimiento:

No. 22 REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO

Pasos [

L
VICIO DEL
. —IGSS-

@ Formas

Departamento de Inversiones

Responsable de Registro y
Actualizacién de Firmas

Jefe del Departamento

de Inversiones

Secretaria de Recepcion

[07]

Gestiona que los
oficios de avisos y
de registro de
nuevas fimas sean
recibidos por
Banguat, MFP y
Sistema Bancarioy
recibe copias para
incorporarlo al
expediente de cada
entidad

v [

Elabora oficio para
el Departamento
Legal, requiriendo
documentacion
autenticada delas

T
|
|
|
|
|
|

—®

Elabora oficio para

el Departamento de
Servicios de Apoyo,
requiriendo copia

derecibo de pago

Autoridades del desenidos de
Instituto, trasladaal energia eléctrica o
lefe del teléfono, y la
Departamento de traslada al Jefe del
Inversiones para Departamento de
firma Inversiones, para
fima
_____ 1
I
|
I
|
|
|
v [10]

Elabora oficio para
el Departamento de
Contabilidad,
requiriendo copia
deRegistro
Tributario Unificado
del
Instituto, y traslada
al Jefe del
Departamento de
Inversiones para
firma

Y 11
Avala con su firma
los oficios de
requerimientoy los
trasladaa la
Secretaria de
Recepcién

\
|
|
|

! o

Recibe ofidos de
requerimiento
firmados por el Jefe
del Departamento
delnversionesy los
traslada al
Departamento
Legal,
Departamento de
Contabilidad y
Departamento de
Servicios de Apoyo

A 4 3]

Gestiona que los
oficios de
requerimiento con
sus firmas sean
recibidos y traslada
copias al
Responsable de
Registroy
Actualizacion de
Firmas
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[ P "
Procedimiento: No. 22 REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO Pasos| 26 | Ebrnas
Departamento de Inversiones
Responsable de Registro y Actualizacién de Firmas Jefe del | Secretaria de
Departamentp Recepcion
de Inversiongs |
% el
14 [18] Recibe, verificay
Recibe copias de Gestiona firmanota para el \
oficios da formularios y/o BANGUAT, MFP y |
requerimientoy tarjetas parafirmas ‘ Sistema Bancario |
adjunta en su ante las autoridades para traslado de |
momento copias de del Instituto expedientes con |
los documentos documentacién |
solicitados para los requerida porlas |
expedientes _r [&] Entidades, y
Revisala traslada al ‘
documentacién Responsable de I
proporcionada por i
v [15] los funcionarios Ac::fzi;’:: de [
Gestiona con el Firma
BANGUAT, MFP y I
Sistema Bancario [
para que envien los
formularios, tarjetas desta correcta? 4 [2E]
y documentos Recibe del Jefe del
necesarios para el NO sl Departamento de
registro defirmas l Inversiones los ‘ |
delas nuevas expedientes, los
autoridades (via [B1 [B2 ?atocopia % J [
correo electrénico Elabora nota para posteriormente los
y/e mensajeria) Devuelve para traslado de envia al BANGUAT, l |
correccién expediente a MFP yel Sistema ||
cada Entidad Bancario segin
A [16] Bancaria corresponda
Mantieneuna
comunicacion
constante con el [20] 24 |
BANGUAT, MFPy Se integra Recibe expediente |
Sistema Bancario a expediente con con aceptacién de |
efecto de agilizar documentacion BANGUAT, MFP y |
trédmite de reguerida por Sistema Bancario i
informacion BANGUAT, MFP y para formalizar el [
Sistema Bancario registro de firmas, '
deacuerdo a sus
Y rﬁ l [71] requerimientos, i
7 = fotocopia nota de [
Recibe Adjunta nota alos i v atEEE
documentacion del expedientes parael Svey ga |
original a Secretaria
BANGUAT, MFP y BANGUAT, MFPy de Recendidn
SistemaBanario Sistema Bancario y P
para actualizar el los traslada al Jefe
registro de firmas, del Departamento | |
debe realizarse por de Inversiones |
cada funcionario del |
Instituto. L | i
Completando como |
minimo: tarjeta de |
registro de firmas, |
formularios para |
ersonas expuestas |
P politicamente v 25 | : A : Iﬁ-
-PEP’s-y el Archiva los Recibe nota_ original
IVE-BA-02 ¥ expedientes y archiva
decumentacion recibidos de
adicional BANGUAT, MFP y el ‘
Sistema Bancario \ EIN
| |
|
| |
| |
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435, | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
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X. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

NORMAS GENERALES ‘

El personal del Departamento debe conocer la legislacion establecida para el efecto que
apliqgue para el Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS- ‘
Los procedimientos relacionados con el Fondo Rotativo del Plan de Phnsiones de los
Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Sc?c:ial —IGSS- se
realizan con base a normativa y reglamento institucional especifico, 'segun Acuerdo
vigente aprobado por Gerencia. ‘
El Departamento de Tesoreria debe administrar cuentas monetarias generales de
ingresos, constituidos por depésitos de fondos recaudados y reintegros de otras cuentas,
relacionadas con el Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social ~IGSS- 1
Debe registrar y controlar ingresos de cuotas patronales y laborales captados por el
Sistema de Generacion, Transmision, Validacién y pago de Planilla de Seguridad Social
en forma Electrénica del Plan de Pensiones de los Trabajadores al Ser\%icio del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- ‘

\
Debe determinar montos de ingresos devengados por programas y distribuir ingresos
financieros de cuenta general a cuenta especifica del Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —FGSS-

|
Debe administrar el flujo de caja, segln los ingresos y egresos financieros del Plan de
Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

-IGSS-. |

Debe rendir informes diarios, mensuales y anuales del movimiento de ingf’esos 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 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
—IGSSs-

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 Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social -IGSS-

145



[ s MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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—_— — e — ——— — — s s —

PROCEDIMIENTO No. 23
INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA DEL PLAN DE PENSIONES
(Forma DR-182-1 y DR198-1)

NORMAS ESPECIFICAS |
1. La correspondencia que ingresa al Departamento de Tesoreria relacionada con el Plan
de Pensiones debe contener: nimero, fecha, firma y sello del remitente y los anexos
correspondientes

2. La correspondencia que ingresa y egresa al Departamento de Tesoreria del Plan de
Pensiones, se debe llevar control en los sistemas informaticos disponibles y los nimeros
correlativos que corresponden a los documentos emitidos en el Departamento de
Tesoreria

3. La correspondencia que ingresa del Plan de Pensiones al Departamen‘io de Tesoreria,
se debe trasladar directamente al area correspondiente |
4. Se debe archivar correlativamente copia de firma de todo documento que se emita en el
Departamento de Tesoreria y enviar a digitalizacién y empastarlos

5. Se debe archivar copia del expediente relacionado con el Plan de Pensiones previamente
trabajado
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'  Procedimiento: No.23 INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA (Forma DR-182-1 y . j
‘ DR198-1) Pasos Formas | 01

([ RESPONSABLE ) (PAsO) | ACTIVIDAD

' INICIO
Departamento de Tesoreria
Secretaria de Recepcion 01 Recibe del Departamento de Compensac:iones y/o
Beneficios de la Subgerencia de Recursos Humanos
o del Departamento de IVS de la| Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias, copia de oficio para pago,
. con numero de Mesa de Entrada del Departamento de
Contabilidad, revisa los documentos | con sus anexos,
| firma, sella y devuelve copia

02 Registra el ingreso de la corresp?ndencia en los
sistemas informaticos disponibles

03 Elabora conocimiento para el | envio de Ia
correspondencia y traslada al Coordmador del Area de
. | Egresos (Pagos) \
Coordinador de Area de !
Egresos (Pagos) 04 | Recibe, firma y sella el libro de conocimiento y el oficio

con sus anexos para el pago correspondiente

05 | Devuelve libro de conocimientos a la Secretaria de
! Recepcién ‘
Secretaria de Recepcion 06 Recibe libro de conocimiento firmado ﬂ/ sellado
07 Espera que se realice la gestion para darle salida con
oficio de respuesta del Departamento de Tesoreria
|
Analista de pagos 08 Elabora oficio de respuesta para el Departamento de

Compensaciones y/o Beneficios de Ia‘ Subgerencia de
Recursos Humanos o del Departamento de IVS de la
Subgerencia de Prestaciones Pecunlanas del pago
solicitado, firmay traslada para Vo! Bo. al Jefe del

Departamento de Tesoreria |

Jefe del Departamento de |
Tesoreria & 09 Recibe oficio de respuesta, revisa, firma de Vo. Bo. ¥
entrega al Analista de Pagos

\
Analista de pagos 10 Fotocopia oficio de respuesta y traslada a Secretaria
de Recepcién para despacho w

|
Secretaria de Recepcion 11 Recibe oficio de respuesta, revisa y‘ coloca numero

‘ correlativo de salida

12 ’ Despacha oficio por medio del Analista de Pagos
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JProoedimiento: No.23 INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA (Forma DR-182-1y 1

DR198-1)  Pasos _14 Formas 01
|

( RESPONSABLE ) f( PASO ) [ AC'I'IVID:AD )

~

13 Recibe oficio de firma
14 | Digitaliza y archiva
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DI
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SEF
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

EL
RVICIO DEL
L -IGSS-

Procedimiento:

No.23 INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA (Forma DR-

182-1 y DR198-1)

Pasos

—>

Departamento de Tesoreria

Secretaria de Recepcion

Coordinador del Area de
Egresos (Pagos)

( INICIO ’

J  [o1]

Recibe del
Departamento de
Compensaciones y/
o Beneficios dela
Subgerencia de
Recursos Humanos
o del Departamento
delVSdela
Subgerencia de
Prestaciones
Pecuniarias, copia
de oficio para pago,
con nimero de
Mesa de Entrada
del Departamento
deContabilidad,
revisa los
documentos con
sus anexos, firma,
sella y devuelve
copia

§  [07]

Registra el ingreso
dela
correspondencia en
los sistemas
informaticos
disponibles

Y []

Elabora
conocimiento para
el envio de la
correspondencia y
trasladaal
Coordinador del
Area de Egresos

(Pagos)

A

[04]

Recibe, fima

conocimient
oficio con

correspondi

el libro de

anexos para el pago

iy sella

oyel
5us

ente

y

\
[05)

Devuelve lib

Secretaria
Recepcié

conocimientas a la

o de

de
n

v [06]

Recibe libro de
conacimienta
firmado y sellado

y__[o7]
Espera quese
realice la gestidn
para darle salida
con oficio de
respuesta del
Departamento de
Tesoreria
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EL
RVICIO DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Procedimiento: No 23 INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA (Forma DR-

182-1y DR198-1)

Pasos

Departamento de Tesoreria

Analista de Pagos " Jefe del Departamento | Secretaria de Recepcion
J Tesoreria j |
| | |
\‘ | |
\ \
|
| |
[08] j :
Elabora coficio de | |
respuesta para el ‘ :
Departamento de 3 [09] | 1
Carmparsadienes v | Recibe oficio de : [11]

o Beneficios dela
Subgerencia de
Recursos Humanos
o del Departamento
delVSdela
Subgerencia de
Prestaciones
Pecuniarias del pago
solicitado, fimay
traslada para
Vo. Bo. al Jefe del
Departamento de
Tesoreria

respuesta, revisa,

firnade Vo. Bo. y

entrega al Analista
de Pagos

'

Fotocopia oficio de
respuesta y traslada
a Secretaria de
Recepcidn para
despacho

Recibe oficio de
respuesta, revisa y
coloca nimero
correlativo

.

Despacha oficio por
medio del Analista
de Pagos

'

Recibe oficio de
firma

'

Digitaliza y archiva

FIN
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

AL | L INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 24

ENTRE CUENTAS MONETARIAS

|

PAGOS Y TRASLADOS MONETARIOS DEL PLAN DE PENSIC%)NES

|
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 convenio '

con el Banco

. Se debe custodiar y resguardar la documentacién gue respaldan las oPeraciones de los

diferentes pagos realizados para el Plan de Pensiones |

. Las Notas de Débito/Crédito deben adjuntarse a los pagos realizados en el Sistema de

Contabilidad Integrada -SICOIN- |

. El expediente de pago debe estar integrado por: i) Formulario de "Pedido de Fondos

Monetarios" original y copia, ii) Reportes del Sistema de Contabilidad Integrada
—SICOIN-, iii) Hoja de Transferencia Monetaria y iv) Fotocopia de Solicituq de Pago

. . . :
. Los traslados entre cuentas monetarias se deben realizar por i) Transferencias del

Departamento de Inversiones; ii)Traslados Internos entre cuel?tas monetarias

(distribuciones); y iii)Pago de Cuotas del mismo IGSS
|

. En ausencia del Jefe y Subjefe del Departamento de Tesoreria, el Asisteﬁte Administrativo

del Departamento de Tesoreria puede firmar las transferencias del qun de Pensiones,
quien para el efecto debe contar con firma registrada en la cuenta mone}*taria del Plan de
Pensiones

. El Departamento de Tesoreria recibe oficio del Departamento de CJmpensaciones y

Beneficios de la Subgerencia de Recursos Humanos para pagos de cuota patronal y
laboral del mismo IGSS u oficios del Departamento de Invalidez, Vejez y ﬁobrevivencia de
la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias para pago de pensiones y cuota mortuoria del
Plan de Pensiones
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(), PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
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| Procedimiento: No. 24 PAGOS Y TRASLADOS MONETARIOS DEL PLAN DE PENSIONES ENTRE

Pasos @ Formas |

T )
)
)

CUENTAS MONETARIAS
( RESPONSABLE ) (PAsO) [ ACTIVIDAD |
'S 4 ‘
rI:?epartamento de " INICIO \
Tesoreria ' |
Coordinador del Area de )
Egresos (Pagos) 01 Recibe oficios del Area de Recepc;én, enviados por
[ los Departamentos de Compensaciones y Beneficios
(RRHH) y del Departamento de IVS (SPP), firma y
sella libro de conocimientos
|
02 | Traslada oficio de solicitud de pago al Analista de Flujo
de Caja |
|
03 | Espera que realice el memorando de Distribucion de
Analisis y Programacion Financiera —I?APF-
04 Recibe memorando de Distribuciérﬁ de Analisis y
Programacién Financiera -DAPF- del Analista del Flujo
de Caja
05 | Registra en el Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOIN- ingresos a la cuenta pagadora y genera el
' TRL |
Analista del Area de ;
Egresos (Pagos) 06 | Verifica disponibilidad monetaria en la cuenta del Plan
| de Pensiones
. \
07 ‘ Verifica los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-
con solicitud de pago en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN- y efecttia pago
08 ‘ Imprime reporte del total pagado
09 Llena formulario "Pedido de Fondos Monetarios" para
. elaborar transferencia del pago efectu%do
10 | Descarga registro electronico y le adjuhta reporte
11 | Traslada expediente completo al Coordinador del Area
p de Egresos (Pago
Coordinador del Area de i g s (Pagos)
Egresos (Pagos) 12 | Recibe documentacién y realiza registro electronico en
el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-
13 | Verifica registro electrénico, firma folmulario "Pedido
de Fondos Monetarios"
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

| Procedimiento: . 24 PAGOS Y TRASLADOS MONETARIOS DEL PLAN DE PENSIONES ENTRE ‘ (o
| No | Pasos| 23 | Formas 01

CUENTAS MONETARIAS J

( RESPONSABLE ) ([T:Asoi [ __ACTIVIDAD )

14 flmprime hoja de "Transferencia Monetaria" en el
Sistema de Contabilidad Integrada —-SICOIN- vy
| descarga el registro electronico \

|
Traslada expediente de pago completo al Analista de
Flujo de Caja, del Area de Anélisi‘? y Programacion
Financiera (Sale del Procedimiento) |

15

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

16.1 Informando el pago y recibos | DR-182-1 (Cuota
| Patronal y Laboral del Plan de Pensiones), anexa copia
del oficio con numero de mesa} de entrada del
Departamento de Compensaciones y Beneficios
dirigido al Jefe del Departamento de Contabilidad (Sale
‘ del procedimiento) [

16.2 Informando el pago de complelinento y fotocopia
de la distribuciéon total por renglon y por programa
' (Cuota Patronal y Laboral del Plan de Pensiones),
anexa copia del oficio con nimero de mesa de entrada
del Departamento de Compensacioges y Beneficios
l dirigido al Jefe del Departamento de Contabilidad (Sale
' del procedimiento) |

16.3 Informando el pago de la amo&izacién del Valor
| Actual al Plan de Pensiones con fotocopia de la orden
| de compra forma A-02 SIAF, anexa copia del oficio con
nimero de mesa de entrada del ﬁ)epartamento de
Compensaciones y Beneficios dirigido al Jefe del
‘ Departamento de Contabilidad (Sale d‘el procedimiento)

Coordinador del Area de

Egresos (Pagos) | 17 | Recibe del Analista de Flujo de CLLja del Area de

| Analisis de Programacién Financrera oficio con
 expediente y Nota de Crédito del Sistema LBTR y Flujo
| de Caja
. . .

18 ‘ Desglosa expediente y extrae hojas de "Transferencia
Monetaria" ‘
19 \ Fotocopia documentos y hojas d¢ "Transferencia
. Monetaria" \

20 Envia original y copia de Firma de hojas de
"Transferencia Monetaria" al Banco dei sistema
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 Procedimiento:

|
No. 24 PAGOS Y TRASLADOS MONETARIOS DEL PLAN DE PENSIONES ENTRE {

£L

VICIO DEL
L -IGSS-

CUENTAS MONETARIAS J Pasos B Formas @
il RESPONSABLE ) (Paso) [ ~ ACTIVIDAD )
¢ R4
21 Recibe fotocopia firmada y sellada de hojas de
"Transferencia Monetaria" del Banco del Sistema
22 Ordena y digitaliza expediente segin Flujo de Caja
| Diario
23 Prepara documentos para archivo y empastado

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. 24 PAGOS Y TRASLADOS MONETARIOS DEL PLAN DE PENSIONES ENTRE

CUENTAS MONETARIAS

Pasos

23 | Formas| 01

Departamento de Tesoreria

Coordinador del Area de Egresos (Pagos)

| Analista del Area de

Egresos (Pagos)

[O1]

Recibe oficios del
Area de Recepcidn,
enviados por los
Departamentosde
Compensaciones y
Beneficios (RRHH) y
del Departamento
deIVS (SPP), firmay
sella libro de
conocimientos

v

Traslada oficio de
solicitud de pago al
AnalistadeFlujo de

Caja

' o

Espera querealice
el memorando de
Distribucién de
Analisis y
Programacion
Financiera—DAPF-

l [04]

Recibe memorando
de Distribucidn de
Andlisis y
Programacion
Financiera -DAPF-
del Analista del
Flujo de Caja

' =

Registra en el
Sistemade
Conta bilidad
Integrada —SICOIN-
ingresosa la cuenta
pagadoray genera
el TRL

L

v m

Recibe
documentacién y
realiza registro
electrénico en el
Sistema de
Contabilidad
Integrada —SICOIN- I

|
4
i
!
?
|
!
i
I
1
J

'

Verifica registro
electrénico, firma
formulario "Pedido
deFondos
Monetarios"

'

Imprime hoja de
"Transferencia
Monetaria" en el
Sistemade
Contabilidad
Integrada —SICOIN-
y descarga el
registro electrénico

' =

Traslada expediente
de pago completo al
Analista de Flujo de |
Caja, del Areade
Andlisis y
Programacién
Financiera

Sale del
procedimiento

v [o

Verifica
disponibilidad
monetariaenla
cuentadel Plan de

| Pensiones

'

| Verifica Los
Comprobantes

Unicos de Registro -

CUR- con solicitud

‘ de pago, en el

Sistemade

1 Contabilidad

Integrada —SICOIN-
y efectia pago

v m

Imprime reporte del
total pagado

[09]

| Uena formulario
'Pedido de Fondos
Monetarios" para

elaborar
transferencia del
| pago efectuado

[10]

iDescarga registro
electronicoyle

| adjunta reporte

|

| (@]

Tlf’aslada expediente
completo al

Coordinador del

‘Area de Egresos

| (Pagos)
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAI

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

L -IGSS-

[ Procedimiento:

—

No. 24 PAGOS Y TRASLADOS MONETARIOS DEL PLAN DE PENSIONES ENTRE
CUENTAS MONETARIAS

Pasos| 23 | Formas

-

Departamento de Tesoreria

Analista del Area
de Egresos (Pagos)

Coordinadqr del Area de
Egresos (Pagos)

[16]

Elabora ofido
dirigido al
Coordinador del
Area de Ingresos

|

segtin el tipo de
pago
I
|
ro Tt 4,' _________ I
| | |
| | |
* [16.1] Y [12 * [6.3]
Informando el pago Informando el pago Informando el pago
y recibos DR-182-1 decomplementoy delaamortizacién
(Cuota Patronal y fotocopia de la del Valor Actual al

Laboral del Plan de
Pensiones), anexa
copia deloficio con
nimero de mesa de
entrada del
Departamento de
Compensaciones y
Benefidos dirigido
al Jefe del
Departamento de
Contabilidad

distribucion total
por renglén y por
programa (Cuota
Patronal y Laboral
del Plan de
Pensiones), anexa
copia del oficio con
nudmero de mesa de
entrada del
Departamento de
Compensaciones y
Beneficios dirigido
al Jefe del
Departamento de
Contabilidad

Sale del
procedimiento

Plan de Pensiones
con fotocopia dela
orden de compra
forma A-02 SIAF,
anexa copia del
oficio con nimero
demesa de entrada
del Departamento
de Compensaciones
y Beneficios dirigido
al Jefe del
Departamento de
Contabilidad

v o

Fin
col
Notz

Recibe del Analista
deFlujo de Cajadel
Area de Andlisis de
Programacion

Sisterna LBTRy Fluyjo

anciera oficio
expedientey
de Crédito del

deCaja

'

expediente y extrae

ransferencia
Monetaria"

Desglosa

hojas de

' m

docu
de"
)

Fotocopia
mentos y hojas
\Transferencia
Vionetaria"

v

Monetaria" al Banco
del sistema

via originaly
2 de Firma de
hojas de
ansferencia

I [=1]

Rec
firmay

"Transferencia
Manetaria" del
Banco del Sistema

ibe fotocopia
daysellada de
Thojas de

e

Flujo

OrdeLwa y digitaliza
expediente segin

Caja Diario

v =

e

documentos para

’Prepara

archivo y
mpastado
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g2 | | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
NS PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
g | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

|

PROCEDIMIENTO No. 25

\
REGISTRO DE OPERACIONES DEL PLAN DE PENSIONES
EN EL FLUJO DE CAJA Y SISTEMA LBTR ‘

NORMAS ESPECIFICAS

1. Para realizar operaciones y transacciones financieras diarias del Plan de Pensiones, se

debe considerar lo programado por el Comité de Inversiones del Instituto \
\

2. La documentacién de soporte del Flujo de Caja debe ser la siguiente: | Transferencias,
Notas de Credito y Débito, Formulario de pedido de pago, Reportes rdel 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 por el Banco de Guatemala |

!

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

Pasos | 32 Formas | 01

i RESPONSABLE ] (Paso) [ ACTIVIDAD )
i

Departamento de Tesoreria | INICIO
Area de Analisis y
Programacion Financiera |
Analista de Flujo de Caja .. 01 | Revisa saldos de las Cuentas Moneﬂarias del Plan de
| Pensiones y registra en el Flujo de qua

PI‘OCEC'IHIIEI'ItOI No. 25. REGISTRO DE OPERACIONES DEL PLAN DE PENSIONES EN EL
FLUJO DE CAJA Y SISTEMA -LBTR-

\
02 | Recibe informe del Departamento de Inversiones (DI-T)
con formulario Instrucciones de Traslédo entre Cuentas
Monetarias del Plan de Pensiones y graba en el Flujo
de Caja
03 Elabora memorando de "Dlstrlbucmn de Analisis vy
Programacién Financiera" (DAPF) graba en el Flujo de
Caja |

04 Traslada "Distribucion de Analisis \y Programacioén
Financiera"(DAPF) con Formulario "Instrucciones de
Traslado Entre Cuentas Monetarias"; al Coordinador
| de Area de Egresos (Pagos) (Sale del‘ procedimiento)

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

06 Graba en Flujo de Caja Transferencias de Fondos y
pedidos de fondos, traslada el expedlente al Analista
| del Sistema LBTR |

Analista del Sistema LBTR 07 Recibe expediente (Transferencias de Fondos, pedidos
| de fondos y Memorando "Distribucion de Andlisis y
Programacién Financiera" -DAPF- |con Formulario
"Instrucciones de Traslado Entre Cuentas Monetarias”),
| registra traslado en Sistema LBTR y traslada al
Coordinador del Area de Egresos (Pagos)

Analista de Flujo de Caja .. | 08 | Recibe copia del informe del Departamento de
Inversiones (DI-T) con formulario Instrucc:lones de
Traslado entre Cuentas Monetarias y opera en el Flujo
| de Caja 1

09 Revisa Flujo de Caja con documentos de soporte
(DI-T, DAPF y Programacion del Comité de
Inversiones) conjuntamente con | el Jefe del
Departamento de Tesoreria. (reprodude fotocopias del

' Flujo de Caja) ‘

10 Determina disponibilidad de fondos para realizar
' inversiones :
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SEF{VICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Pasos || 32 Formas | 01

| Procedimiento: No. 25. REGISTRO DE OPERACIONES DEL PLAN DE PENSIONES EN EL
. FLUJO DE CAJA Y SISTEMA -LBTR-

( RESPONSABLE ) (PASO ) ( ACTIVIDAD ' )
11 | Informa via correo electrénico al Departamento de

' Inversiones, los montos a invertir no programados (con
fotocopia del flujo de caja) ‘

12 | Revisay Firma "Flujo de Caja"

13 Traslada "Flujo de Caja" y fotocopla al Jefe del
Departamento de Tesoreria

Jefe del Departamento de ;
Tesoreria . 14 Recibe, revisa y firma "Flujo de Caja " y fotocopias
del flujo de caja !

15 | Entrega Flujo de Caja y fotocopias del Flujo de Caja al
] . Analista del Flujo de Caja
Area de Analisis y
Programacion Financiera i |
Analista de Flujo de Caja .. 16 | Recibe "Flujo de Caja" y fotocopias del Flujo de Caja
con documentacién de soporte, ingresa con token,
| usuario y clave al Sistema LBTR ‘
: \
17 | Carga en el Sistema LBTR, operaciones indicadas en
el Flujo de Caja entre cuentas monetarias del Plan de
Pensiones ‘

18 Traslada "Flujo de Caja" y fotocopia c}iel Flujo de Caja
e informa al Jefe del Departamento de Tesoreria que

puede realizar primera aprobacién en él Sistema LBTR
Jefe del Departamento de :
Tesoreria . 19 Recibe "Flujo de Caja" y fotocopia del Flujo de Caja,
ingresa con token, usuario y clave al Sistema LBTR y
realiza primera aprobacion de operaciones entre
cuentas monetarias del Plan de Pensiones

20 | Entrega Flujo de Caja y fotocopia deI;FIujo de Caja al
i Analista de Flujo de Caja |

Area de Analisis y
Programacion Financiera 1
Analista de Flujo de Caja .. | 21 Recibe "Flujo de Caja" y fotocopia del rlujo de Caja

22 Traslada fotocopia del "Flujo de Caja" al Subgerente
Financiero y solicita se realice segunda aprobacién de

las transacciones en Sistema LBTR |

Subgerencia Financiera ‘

Subgerente Financiero 23 Recibe fotocopia del "Flujo de Caja"| valida, ingresa

con token, usuario y clave al Sistema LBTR
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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. 25. REGISTRO DE OPERACIONES DEL PLAN DE PENSIONES EN EL 01
: FLUJO DE CAJA Y SISTEMA -LBTR- Pasos Formas

I

Area de Analisis y
Programacion Financiera
Analista Sistema LBTR

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Area de Analisis y
Programacion Financiera
Analista Sistema LBTR

I RESPONSABLE ) (PAso) [ ACTIVIDAD
Y~

24

25

26

27

28

29

30

31

32

|
 Realiza en el sistema segunda# aprobacion de

\

|

\

operaciones entre cuentas monetarias del Plan de

Pensiones

| Ingresa con token, usuario y clave al éistema LBTR

| Revisa en el sistema LBTR, operaélones realizadas

por el Subgerente Financiero e |mpnme Nota de

| Crédito/Debito

' Elabora oficio dirigido al Coordinador del Area de

Ingresos y Adjunta Nota de Créditolbeito del Sistema

' LBTR

|
Traslada Oficio al Jefe del Departamento de
Tesoreria, para su Vo. Bo.

\
Recibe, revisa y firma oficio \

|
Entrega oficio y Nota de CréditolDebito del Sistema

LBTR al Analista del Sistema LBTR
1

: Reproduce documentos (saca fotocopias)

Traslada 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 SOCIAL -IGSS-

Pasos| 32 | Formas 01

| Procedimiento: No. 25. REGISTRO DE OPERACIONES DEL PLAN DE PENSIONES EN EL
FLUJO DE CAJA Y SISTEMA -LBTR-

Departamento de Tesoreria

Analista Flujo de Caja Analista Sistema LBTR
i i
|
Y [o5]
[01] Recibe del +
Revisa saldos de las Coordinador Area [07]
Cuentas Monetarias deEgresos (Pagos) Recibe expediente
del Plan de expediente (Transferencias de

Pensiones y registra
en el Flujo de Caja

' =

Recibe informe del
Departamento de
Inversiones (DI-T)
con formulario
Instrucciones de
Traslado entre
Cuentas Monetarias
del Plan de
Pensionesy graba
en elFlujo de Caja

.

Elabora memorando
de "Distribucion de

completo de pago

'

deFondosy pedidos

Analista del Sistema

Graba en Flujo de
Caja Transferencias

defondos, traslada
el expedienteal

LBTR

Y [

Recibe copia del
informe del
Departamento de
Inversiones (DI-T)
con formulario

Fondos, pedidos de
fondosy
Memorando
"Distribucién de
Andlisis y
Programacién
Financiera" -DAPF-
con Formulario
| "Instrucciones de
Traslado Entre
Cuentas
Monetarias”),
registra traslado en
Sistema LBTRy
traslada al
Coordinador del
Area de Egresos
(Pagos)

Sale del

procedimiento

fondos para realizar

inversiones

=

Andlisis y Instrucciones de
Programacién Traslado entre
Financiera" (DAPF) Cuentas Monetarias 7 3]
graba en elFlujo de yopera en el Ayjo -
; d i Informa via correo
Caja e Caja 5
electrénico al
l Departamento de
[ Inversiones, los
J  [oa - = 09 montos a invertir no
Traslada Re‘"za Flujo d;c;;a programados (con
"Distribucion de con rS:u(nE-;IE-!‘T‘ DSAP?: fotocopia L_iel flujo
Andlisis y sopo N de caja)
s y Programadén del
Programacion Comité de
Financiera"(DAPF) — —
i 12
"con Fo".-nma”o conjuntamente con
Instrucciones de ol Jefe del ‘
Traslado Entre D redim et i Revisay Fima ‘
Cuentas partamer "Flujo de Caja" |
" Tesoreria.
Monetarias"; al —— ‘
Coordinador de P .
i fotocopias del Flujo
Area de Egresos de Caja)
(Pagos) d [=]
Traslada "Flujo de
i [10] Caja" y fotocopiaal
Determi Jefe del
dis| onib';:?c;:fi de Departamento de
P Tesoreria




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

[ 4
| Procedimiento: No.25. REGISTRO DE OPERACIONES DEL PLAN DE PENSIONES EN EL 32
| FLUJO DE CAJA Y SISTEMA -LBTR- Pasos [ J Formas

Departamento de Tesoreria
Jefe del Departamento de Tesoreria

Analista Flujo de Caja

[14]

Recibe, revisa y

firma "Flujo de Caja

"y fotocopias del
flyjo de caja

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

L |

' o |

Recibe "Flujo de
Caja" y fotocopia
del Flujo de Caja,
ingresa con token,
usuario y clave al
Sistema LBTRy
realiza primera
aprobacién de
operacionesentre
cuentas monetarias
del Plan de
Pensiones

t

Entrega Flujo de
Caja y fotocopia del
Flujo de Caja al
Analista deFlujo de
Caja

vV [

Recibe "Flujo de
Caja" y fotocopias
del Flujo de Caja
con documentacidn
desoporte, ingresa
con token, usuario y
clave al Sistema
LBTR

' o

Cargaen el Sistema
LBTR, operaciones
indicadas en el Flujo
deCajaentre
cuentas monetarias
del Plan de
Pensiones

' o

Traslada "Flujo de
Caja" y fotocopia
del Flujo de Caja e
informa al Jefe del
Departamento de
Tesoreria que
puede realizar
primera aprobacién

en el Sistema LBTR

' m

Recibe "Flujo de
Caja" y fotocopia
del Flujo de Caja

| o

Traslada fotocopia
del "Flujo de Caja"
al Subgerente
Financiero y solicita
se realice segunda
aprobacion de
lastransacciones en
Sistema LBTR
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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.25. REGISTRO DE OPERACIONES DEL PLAN DE PENSIONES EN EL 01
FLUJO DE CAJA Y SISTEMA -LBTR- Pasos Formas
|
Subgerencia Financiera Departamento de Tesoreria
Subgerente Financiero Analista Sistema LBTR Jefe del Departamento de Tesoreria
|
‘ []
Ingresa con token,
usuario y clave al
Sistema LBTR
e _l_E
Recibe fotocopia del 26 |
"Flujo de Caja", Revisaen el sistema ‘
valida, ingresa con LBTR, operaciones ‘
token, usuario y realizadas por el
clave al Sistema Subgerente
LBTR Finandero e ‘
imprime Nota de |
Crédito/Debito |
[24]
Realiza en el [77] \ [39]
sistema segunda Elabora oficio Recibe, revis‘;a y
aprobacidn de dirigido al firma ofidip
Operacionesentre Coordinador del ‘
cuentas monetarias Area de Ingresos y \
del Plan de Adjunta Nota de \
Pensiones Crédito/Debito del [30]
Sistema LBTR ]
Entrega oficio y
Nota de Crédito/
Debito del Sistema
>3 LBTR al Analista del
Si LBTR
Traslada Ofidio al piema
Jefe del
Departamento de
Tesoreria, para su ‘
Vo. Bo. ‘
\
|
Y [ |
|
Reproduce

documentos (saca
fotocopias) ‘

[32]

|
Traslada Nota de }
\

Crédito/Debito del
Sistema LBTR al
Coordinador del
Area de Ingresos ‘

\
\

FIN
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|
1239’%;1 | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
; | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
"’!‘ fig INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 26

p—e ————

DEL MISMO IGSS. (Formulario DR-182-1)

|
|
PAGO DE CUOTAS PATRONALES Y LABORALES
NORMAS ESPECIFICAS |

I

Integrada -SICOIN-, el Analista del Area de Ingresos, debe revisar la informacion de los
ingresos del Plan de Pensiones y de ser necesario realizar las correcciones, con el
propdsito de evitar reversiones posteriores de correccion en el CUR de i mgresos

1. Previo a enviar informacién de la Péliza de ingresos al Sistema fe Contabilidad
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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-

Procedlmlento No.26 PAGO DE CUOTAS PATRONALES Y LABORALES DEL MISMO

IGSS.  (Formulario DR-182-1) .Pasos 30 | Formas 01

RESPONSABLE ) (Paso] ( ' ACTIVIDAD | e )

o

Departamento de Tesoreria | T INICIO
Coordinador del Area de |

Ingresos 01 | Recibe del Analista de Pagos oficio informando el
| pago del Departamento de Compensaciones y
Beneficios de la Subgerencia de Recursos Humanos
(con fotocopias de recibos DR-182-1 FCuota Patronal y
Laboral) del Plan de Pensiones y anexa copia del
oficio con numero de mesa de entrada del

Departamento de Contabilidad

Recibe oficio con Nota de Crédito/Debito del Sistema
LBTR del Analista del Sistema LBTR |

02

Elabora, firma oficio y le anexa Nota c}ie Creédito/Debito
del Sistema LBTR y Recibos, solicitando Certificacion
de pagos al Departamento de Compensaciones vy
Beneficios de la Subgerencia de Recursos Humanos

03

04 Traslada Oficio para Vo. Bo. del Jefe del
Departamento de Tesoreria

Jefe del Departamento de | \

Tesoreria ~| 05 | Recibe y revisa oficio de traslado de Nota de
Crédito/Debito del Sistema LBTI$ con recibos
DR-182-1
06 | Firma Oficio y entrega al Analista de Ingresos con sus
| anexos
Analista de Ingresos . .| 07 Reproduce Oficio con anexos (saca f?tocopias)
08 | Traslada Oficio con anexos al Departamento de

Compensaciones y Beneficios de la |Subgerencia de
Recursos Humanos para certificacién y confirmacion

de pago del Plan de Pensiones |
- |

09 Archiva oficio de firma ‘

10 | Espera que el Departamento de Compensacnones y
Beneficios de la Subgerencia de Recursos Humanos,
cargue al sistema los Recibos del Plan‘ de Pensiones

11 Confronta recibos DR-182-1, icon Nota de
Crédito/Debito del Sistema LBTR

12 Genera Péliza de Ingresos en el SIGSS del Plan de
Pensiones |

13 Revisa informacion de Péliza de Ingresos y la compara
con Nota de Crédito/Debito del Sistema LBTR

L L |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIEN-TOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

 Procedimiento: No.26 PAGO DE CUOTAS PATRONALES Y LABORALES DEL MISMO | (
| ** '1G8s. ~ (Formulario DR182.1) Pasos| 30 | Formas 01 ]
( RESPONSABLE ) ( PASO ) VL ACTIVIDAD |
14 ’ Envia Péliza de Ingresos al Slstemb de Contablhdad
Integrada —SICOIN-, para generamdn automatica del
Comprobante Unico de Registro —CUF‘Q de Ingresos
15 Ingresa al Sistema de Contabilidad InFegrada—SlCOlN-
imprime Comprobante Unico de Registro —CUR- de
ingresos en estado de solicitado
16 Imprime listado de recibos y recibos ﬁficos
17 | Elabora oficio dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad
18 Firma vy sella documentacion dg respaldo del
| Comprobante Unico de Registro ~CUR-
19 Integra expediente de Ingresos (Oficio, Pdliza, CUR,
Nota de Crédito/Debito del Sistema 1BTR, listado de
Recibos y Recibos)
20 Traslada expediente de Ingresos al Jefe del
| Departamento de Tesoreria ‘
Jefe del Departamento de |
Tesoreria 21 |Firma y sella Oficio, Péliza, Comprobante Unico de
Registro —CUR- de ingresos vy rubrica listado de
Integracién de Recibos
22 Traslada expediente al Analista del Aré‘_)a de Ingresos
Analista de Ingresos 23 | Recibe y reproduce expediente (saca fi:)tocopias)
. \
24 Solicita a Secretaria de Recepcion que asigne y
estampe numero de salida en \el control de
| correspondencia
|
25 Traslada expediente original y copia de firma al
Departamento de Contabilidad
26 | Recibe copia de expediente ﬁrmadb y sellado de
recibido del Departamento de Contabilidad
\
27 Digitaliza expediente con documentos éle respaldo
28 Entrega expediente a Secretaria de Recepcion
L |
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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.26 PAGO DE CUOTAS PATRONALES Y LABORALES DEL MISMO m

| IGSS.  (Formulario DR-182-1) | Raene Formas | 01
il RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD - )

29 Verifica en el SICOIN que el CUR de Ingresos en
estado de solicitado, sea aprobado par el
Departamento 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

AL
Ic3ss’ | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

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

Departamento de Tesoreria

Pasos| 30 | Formas| 01
T

LBTR del Analista
del Sistema LBTR

Y @

Elabora, firma oficio
y leanexa Nota de
Crédito/Debito del
Sistema LBTRy
Recibos, solicitando
Certificacién 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

L

los Recibos del Plan
de Pensiones

v _m

Confronta recibos

DR-182-1, con Nota
de Crédito/Debito
Del Sistema LBTR

!

Genera Pdliza de
Ingresos enel
SIGSS, del Plan de
Pensiones

Vo

Revisa informacién
de Pdliza de
Ingresos y la

compara con Nota

de Crédito/Debito
del Sistena LBTR

| I—

Coordinador del Area | Jefe del Departamento de Analista de Ingresos
de Ingresos g Tesoreria
Y [&
INICIO Envia Péliza de
1 Ingresos al Sistema
58] l 3 [07] de Contabilidad
7 [ - ; Reproduce Oficio Integrada —SICOIN-,
Recibe del | Recibey revisa ara generacion
Py [ ) con anexos (saca para g
nalista de oficio de traslado de P . automatica del
Pagos oficio Nota de Crédito/ otocopias) Comprobante Unico
informando el Debito del Sistema de Registro —CUR-
pago del 1 LBTR con recibos delngresos
Departamento | DR-182-1 [08] *
de . Traslada Oficio con [
Compens..a.cuones | v 3 anexos al Ingresa al Sistema
:raBserLeﬁcms c?e ! Firma Oficio y Departamento de de Contabilidad
\IBErENcla entrega al Analista Compensaciones y itRgrada=SICOING
aeResymos de Ingresos con sus Beneficios de |2 impe
Humano_s {con | e Subgerencia de Comprobante Unico
fotocopias de Recursos Humanos de Registro ~CUR-
recibos DR-182- |_— para certificacién y deingresos en
P1 (CUD'IB | confirmacién de estado de solicitado
atronal y pago del Plan de
Laboral) del ! Pensiones * [16]
?la_n de \ Imprime listado de
Pensionesy ‘ * [09] recibos y recibos
aneia copia del [ Archiva oficio de fisicos
oficio con firma
nimero de mesa * [17]
deentrada del labora Oficil
y 10 Elabora Oficio
Departamento P Ir— dirigido al Jefe del
de Contabilidad B pevaquee 4 Departamento de
* C:nfap':;"a’;’::&; Contabilidad
[02] Beneficios de Ia Y &
Recibe oficio con [ Subgerencia de Firmay sella
Nota de Crédito/ Recursos Humanos, . ;me ":Eién d
Debito del Sistema cargue al sistema umen €
respaldo del

Comprobante Unico
deRegistro -CUR-

vV [©

Integra expediente
delngresos (Oficio,
Padliza, CUR, Nota de
Crédito/Debito del

| Sistema LBTR,

[ listado de Recibos y
| Recibos)

Y

Traslada expediente
deIngresos al Jefe
del Departamento

deTesoreria
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S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

f by PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
(554 INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
Procedimiento: No 26 PAGO DE CUOTAS PATRONALES Y LABORALES DEL MISMO ‘
B GSS.  (Formulario DR-182-1) Pasos :@ Formas
Departamento de Tesoreria
Jefe del Departamento de Tesoreria Analista de Ingresos Transferencias BANGUAT

| 21 l lf
Firmay sella Oficio, Recibey reproduce
Pdliza, expediente (s§ca
Comprobante Unico fotocopias)|
de Registro -CUR-
deingresosy [24]
rubrica listado de Solicita a Secretaria
Integracion de de Recepcion que
Recibos asigney esmmpe

numero de conﬁrol
decorrespondencia.

‘ [22] ¥

Traslada expediente “E
al Analista del Area Traslada expedl#nte
de Ingresos original y copia de
l fimaal ‘
Departamento|de
Contabilidad
Y =
Recibecopia de

expediente firmado
y sellado de reci ; ido
del Departamento

l de Contabilidad

| * 27
! Digitaliza OL
expediente ¢

documentos de
respaldo

Y (=
Entrega expediepte

a Secretaria de
Recepcion ‘

Y o
Verificaen el sn:plN
que el CUR de

ingresos en estado
de solicitado, sea
aprobado por il
Departamento de

Contabilidad ‘

| ! o

Archiva copiasde
fima

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SEF
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

EL
RVICIO DEL
L -IGSS-

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 ingreso
de pagos de Contribuyentes Voluntarios, a través de los Bancos del Siste

S por concepto
ma

170




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

y
| Procedimiento: No. 27 INGRESOS MONETARIOS POR PAGOS DE CONTRIBUCION ! ( )
21 Formas

! VOLUNTARIA, (Formulario DR-198-1) [ oo il
( RESPONSABLE ] (Paso) | ACTIVIDAD )
(Departamento de INICIO

Tesoreria )

Coordinador del Area de

Ingresos) ; 01 | Recibe oficio de Nota de CredltolDébtto del Sistema

LBTR, del Analista del Sistema LBTR de los ingresos
d:anos reportados por el Banco

\
02 Revisa recaudo diario y total de opera:ciones realizadas
en el SIGSS, en estado de confirmado y confrontado

03 Confronta fisicamente informacién de lo recaudado en
el SIGSS, contra Nota de CredltoIDéblto del Sistema
LBTR y traslada al Analista de Ingresos

Analista de Ingresos 04 Genera Poliza de Ingresos en el SIGSS del Plan de
Pensiones

05 Revisa informacién de Péliza y la compara con Nota de
Credito/Debito del Sistema LBTR |

06 Envia Pdliza de Ingresos al Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-, para generacmh automatica del
Comprobante Unico de Registro -CUR- de Ingresos en
estado de solicitado del Plan de Pensmnes

07 |Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrada
—SICOIN-, imprime CUR de ingresos en estado de
| solicitado |
08 | Imprime listado de recibos y recibos fisicos DR-198-1
de la Contribucién Voluntaria del Plan de Pensiones

09 | Elabora Oficio dirigido al Jefe del epartamento de
Contabilidad

i \
10 Firma y sella documentacién de respaldo del
Comprobante Unico de Registro —CUFﬁ

11 Integra expediente de Ingresos |(Oficio, Pdliza,
Comprobante Unico de Registro —CUR-, Nota de
Credito/Debito del Sistema LBTR, listado de Recibos y
' Recibos)

12 | Traslada expediente de Ingresos al Jefe o Subjefe del
Departamento de Tesoreria

\ L
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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-

01
Pasos| 21 Formas LY

( RESPONSABLE il pAso}YL ACTIVIDAD )

=

'Procedimiento: No. 27 INGRESOS MONETARIOS POR PAGOS DE CONTRIBUCION
f VOLUNTARIA, (Formulario DR-198-1)

Jefe o Subjefe del

Departamento de )
Tesoreria . 13 | Firma y sella Oficio, Péliza, Comprobante Unico de
Registro —CUR- de ingresos y rabrica listado de
Integraciéon de Recibos

14 | Traslada expediente al Analista del Ar‘ea de Ingresos
15 | Recibe expediente (saca fotocopias) |
|

Analista de Ingresos . 16 | Solicita a Secretaria de Recepcion qué asigne numero
de control de correspondencia |

17 | Traslada expediente original y coﬁia de firma al
Departamento de Contabilidad |

18 Recibe copia de expediente firmado y sellado de
recibido del Departamento de Contabilidad

19 Digitaliza expediente con documentoslde respaldo

20 Entrega expediente a Secretaria de Recepcion
Verifica en el Sistema de Cont'abﬂlidad Integrada
21 -SICOIN- que el Comprobante Uniéo de Registro
-CUR- de Ingresos en estado de |solicitado, sea
aprobado por el Departamento de Contabilidad

'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-

Pasos @ Formas @

Procedimiento: No. 29 INGRESOS MONETARIOS POR PAGOS DE CONTRIBUCION
VOLUNTARIA, (Formulario DR-198-1)

( Departamento de Tesoreria
Coordinador del Area de Ingresos Analista de Ingresos
|
|
\
«
|
' |
Genera Pdliza de
Ingresas en el SIGSS
del Plan de ‘
[01] Pensiones ‘
Recibe ofido de ¢ |
Nota de Crédito/
Debito del Sisterna [05] ! w
LBTR, del Analista Revisa informacién [09]
del Sistema LBTR de dePdlizayla Elabora Oficio
los ingresos diarios compara con Nota dirigido al Jefe del
reportados por el de Crédito/Debito | Departamento de
Banco del Sistema LBTR ‘ Contabilidad
' ' = y =
Revisa recaudo Envia Péliza de ‘ Ry sells
diario y total de Ingresos al Sistema ‘ d i6n d
operaciones de Contabilidad seumentacionde
realizadas en el Integrada —SICOIN-, respaio el .
i Comprobante Unico
SIGSS, en estado de para generacion de Registro —CUR-
confirmado y automatica del
confrontado Comprobante Unico
‘ de Registro -CUR- \ l
¢ [ delngresos en ‘ [11]
[03] estado de solicitado Integra expediente
Confronta del Plan de de Ingresos (Oficio,
fisicamente Pensiones Péliza,
informacién de lo Comprobante Unico
recaudado en el l deRegistro —CUR-,
SIGSS, contra Nota ' [07] Nota de Crédito/
de Crédito/Debito Ingresa al Sistema Debito del Sistema
del Sistema LBTRy de Contabilidad LBTR, listado de
traslada al Analista Integrada —SICOIN-, Recibos y Recibos)
delngresos imprime CUR de ‘ l
ingresos en estado
desolicitado : [12]
| Traslada expediente
i delngresos al Jefe o
[08] Subjefe del
Imprime listado de Departamento de
[ recibos y recibos i Tesoreria
| fisicos DR-198-1 de |
la Contribucién \
Voluntaria 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 SOCIA

L -IGSS-

f Procedimiento:

No. 29 INGRESOS MONETARIOS POR PAGOS DE CONTRIBUCION -
VOLUNTARIA, (Formulario DR-198-1) asos

21 | Formas 01

Departamento de Tesoreria

~

de Tesoreria

Analista de Ingresos Transferenci

|

Jefe del Departamento de i
F
|
|
|

- |

Firma y sella Oficio, 1
Pdliza,
Comprobante Unico| |
de Registro ~CUR- ‘
deingresos y
rdbrica listado de | |
Integracion de \
Recibos J

)

Traslada expediente
al Analista del Area
de Ingresos

| [55]

Recibe expediente
(saca fotocopias)

Y [TE]

Solicita a Secretaria
de Recepcidn que
asigne numero de

control de
correspondencia

I

Traslada expediente
original y copia de
fimaal
Departamento de
Conta bilidad

'

Recibe copiade
expediente firmado
y sellado de redbido

del Departamento
de Contabilidad

l [19]

Digitaliza
expediente con
documentos de

respaldo

r

Entrega expediente
a Secretaria de
Recepddn

y  [21]

Verificaen el
Sistema de
Contabilidad
Integrada -SICOIN-
que el Comprobante
Unico de Registro
-CUR- de Ingresos
en estado de
solicitado, sea
aprobado por el
Departamento de

Contabilidad

as BANGUAT
\
\




\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DELV
| PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 28

INGRESOS MONETARIOS AL PLAN DE PENSIONES POR
COMPLEMENTO CUOTA PATRONAL Y LABORAL,
DIETAS Y RECONOCIMIENTO DEL VALOR ACTUAL
(Formulario DR-198-1)

NORMAS ESPECIFICAS |
1. El Registro electronico de cuotas Patronales y Laborales del Plan de Peﬁsiones, se debe
mantener actualizado y a disposiciéon del personal de las demas dareas, para que
consulten informacién y permitan efectuar su trabajo

2. Previo a enviar informacion de la Péliza de ingresos al Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN-, el Analista del Area de Ingresos, debe revisar la informacién y de ser necesario
realizar las correcciones, con el propésito de evitar reversiones posteriores de correccion
en el CUR de ingresos con respecto a los ingresos por complemento de Cuota 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-

Procedimiento: No.28. INGRESOS MONETARIOS AL PLAN DE PENSIONES POR COMPLEMENTO
1 Pasos| 30 Formas L 01

CUOTA PATRONAL Y LABORAL, DIETAS Y RECONOCIMIENTO DEL VALOR ACTUAL
(FORM.DR-198-1)

I RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD | )

Y’ I

Departamento de Tesoreria i INICIO | W
Area de Ingresos

Coordinador del Area de |

Ingresos 01 | Recibe del Analista de pagos oficio original con
| fotocopia del oficioc del Departamento de
. Compensaciones y Beneficios diribido al Jefe del
Departamento de Contabilidad con nimero de mesa de
entrada con detalle de descuentos por renglén y
programa EMA, IVS Y PLAN !

|

02 | Recibe del Analista de pagos oficio original con
fotocopia de orden de compra (formhlario A-02 SIAF)
' con numero de Mesa de Entrada del Departamento de
Contabilidad, por amortizacién del }Valor Actual por
| parte del IGSS \

03 | Recibe oficio y Nota de Credito/Debito del Sistema
LBTR del Analista del Area de Programacién
Financiera ‘

04 | Elabora y firma Oficio solicitando generacién de
Recibos Forma DR-198-1, con base a la Orden de
Compra (Formulario A-02 SIAF), a| la Direccion de
Recaudacién }

05 | Traslada Oficio para firma del Jefe o}’!el Departamento
de Tesoreria

Jefe del Departamento de |
Tesoreria . 06

Recibe y revisa oficio de traslado de Nota de
| Crédito/Debito del Sistema LBTR

07 | Firma Oficio y entrega Nota de Crédito/Debito del
Sistema LBTR al Analista del Area de Ingresos

Analista de Ingresos 08 | Reproduce Oficio con anexos (saca fotocopias)

09 Traslada Oficio para generacién de Recibos DR-198-1,
a la Direccién de Recaudacion ‘

10 Recibe recibos generados por la Direccion de
Recaudacién DR-198-1, con base a Iq distribucién por
| Programas EMA, IVS Y PLAN de| la Orden de
Compra elaborada por el Departamento  de
Compensaciones y Beneficios (Formulfrio A-02 SIAF)

11 | Certifica recibos de Ingresos Diversos DR-198-1, con
| base a la Nota de Crédito/Debito del Sistema LBTF\’“W

L ) [
- 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 -IGSS-

| Procedimiento: No. 28 INGRESOS MONETARIOS AL PLAN DE PENSIONES POR COMPLEMENTO
CUOTA PATRONAL Y LABORAL, DIETAS Y RECONOCIMIENTO DEL VALOR ACTUAL

(FORM.DR-198-1)

Pasns Formas | 01

-

-

( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )

12 | Confronta recibos contra la Nota de predtto/Deblto del

Sistema LBTR del Plan de Penswnes

13 Genera Péliza de Ingresos en el SIG[SS
! \

14 Revisa informacién de Pdliza y la compara con Nota
| de Crédito/Debito del Sistema LBTR |
|

15 | Envia Péliza de Ingresos al Sistema de Contabilidad

Integrado —SICOIN-, para generamon automatica del
Comprobante Unico de Registro —CUR- de Ingresos
en estado solicitado

16 Ingresa al Sistema de Contab'lhdad Integrado

—SICOIN-, imprime Comprobante Unico de Registro
—CUR- de ingresos en estado sollcrtac%lo
|

17 Imprime listado de recibos y recibos fl’rsicos DR-198-1

18 | Elabora Oficio dirigido al Jefe del Departamento de
| Contabilidad |

19 Firma y sella documentacién de respaldo del

Comprobante Unico de Registro —CUR- de Ingresos
en estado solicitado
i \

20 | Integra expediente de Ingresos (OfICIO Pdliza, CUR,
| Nota de Crédito/Debito del Sistema LBTR Ilstado de
| Recibos y Recibos) |

|
21 Traslada expediente de Ingresos al Jefe del
Departamento de Tesoreria |
Jefe del Departamento de | )
Tesoreria 22 | Firma y sella Oficio, Péliza, Comprobante Unico de
Registro —CUR- de ingresos y rubrica listado de
Integracion de Recibos
23 Traslada expediente al Analista del Area de Ingresos
Analista de Ingresos 24 Recibe y reproduce expediente (saca fotocopias)
\

25 Solicita a Secretaria de Recepcion que asigne nimero

de control de correspondencia \

26 | Traslada expediente original y copla‘ para firma, al
[ Departamento de Contabilidad !

A A L

‘ ;
‘} 1ng




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
! &%%'TMA;;IES.?].AL Y LABORAL, DIETAS Y RECONOCIMIENTO DEL VALOR ACTUAL Pasos Formas @J
. 7 e iy
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD | )

Recibe copia de expediente firmafdo y sellado de W
recibido del Departamento de Contabilidad.

| Procedimiento: No.28. INGRESOS MONETARIOS AL PLAN DE PENSIONES POR COMPLEMENTO

28 Digitaliza expediente con documentos de respaldo
29 Entrega expediente a Secretaria de Tcepcién

30 Verifica en el Sistema de Contabilidad Integrada
—SICOIN- que el Comprobante Unico de Registro
' =CUR- en estado solicitado sea aprobado por el
| Departamento de Contabilidad

i FIN
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e | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
A5, PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
Zgsss | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

r
Hoo = No. 28. INGRESOS MONETARIOS AL PLAN DE PENSIONES POR COMPLEMENTO
Procedimiento: CUOTA PATRONAL Y LABORAL, DIETAS Y RECONOCIMIENTO DEL VALOR ACTUAL W Pasos| 30 Formas
(FORM.DR-198-1)
Departamento de Tesoreria
Coordinador del Area de Ingresos Jefe del Departamento de Tesoreria
|
[01]
Recibe del Analista ¢
de pagos oficio = - [0
original con Ft.ec]be&y revisa
fotocopia de oficio oficio de i rasl_ac?o de
del Departamento [03] Nota de Credito/
deCo mpensadones Recibe oficio y Nota Detito $1|-: istema
y Beneficios dirigido de Crédito/Debito
al Jefe del del Sistema LBTR \
Departamento de del Analista del
(‘:onta bilidad con Area de [07
nimero de mesa de Programacién Firma Oficio y
entrada con detalle Financiera entrega Nota de
de descuentos por Crédito/Debito del
renglon y programa * 53] Sistema LBTR al
EMA, IVS Y PLAN - Analista del Area de
Elaboray firma !
" & Ingresos
Oficio solicitando
[02] generacion de
Recibe del Analista Recibos Forma DR-
de pagos oficio 198-1,conbase ala
original con Orden de Compra
fotocopia de orden (Formulario A-02
decompra SIAF), a la Direccion
(formulario A-02 de Recaudacion
SIAF) con nimero ‘
de Mesade Entrada * [G5]
del Departamento N ‘
- Traslada Oficio para
de Contabilidad, por
ol firnadel Jefedel \
amortizacién del Besartamento da
Valor Actual por p::'esoreria ‘
parte del 1GSS ‘
|
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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-

-
imi = No. 28. INGRESOS MONETARIOS AL PLAN DE PENSIONES POR COMPLEMENTO
[ Procedimiento: CUOTA PATRONAL Y LABORAL, DIETAS Y RECONOCIMIENTO DEL VALOR ACTUAL Pasos| 30 | Formas
l (FORM.DR-198-1}
Departamento de Tesoreria
Analista de Ingresos Jefe| del Departamento
|_de Tesorerfa
l [15] ‘ [24]
[ce] Envla Pliza d Recibey reproduce
Reproduce Oficio Ingreéosmaals;_s;::-\a expediente (saca } Y [zZ]
con anexos (saca Intee :d —SIIICOIN‘ fotocopias) Firmay sella Oficio,
fotocopias) graga zonily | Pdliza,
para generacion o
- Comprobante Unico
+ [09] SR ) | [35] de Registro —CUR-
Comprobante Unico N - dei
Traslada Oficio para de Registro —CUR- Solicitaa Sec‘retarla eingresas y
generacion de delinsresesien deRecepdidn que rubrica listado de
Recibos DR-198-1, a estado solicitado Sslgneniimera de ntegraciinge
la Direccién de control de Risciios
Recaudacién correspondencia
‘ [16] ‘
¢ Y Ingresaal S:.s.tema 26 y =]
de Contabilidad .
. b i Traslada expediente Traslada expediente
g::;azzc;oﬁa ntegri::ﬁ—r'rs‘ZZOIN-, original y copia para 3l Analista del Area
5 fima, al del
Direccion de Comprobante Unico Departamento de ‘ S ngresos
Recaudacion DR- de Registro —CUR- Contabilidad ;
198-1, con base ala deingresos en :
distribucion por estado solicitado 1
Programas EMA, IVS | [27]
Y PLAN dela Orden Recibe copia de
de Compra = ‘_’ [17] expediente firmado
elaborada por el Imprime listado de ysellado de recibido
Departamento de recibos y recibos del Departamento
Compensaciones y fisicos DR-198-1 de Contabilidad. |
Beneficios +
(Formulario A-02 [18] + 28] i
SIAF) Elabora Oficio Digitaliza
dirigido al Jefe del sxpidients e \
y [11] Degzrr]t;r;ﬁl%de documentos de
Certifica recibos de respaldo
Ingresos Diversos + [15]
DR-198-1, con base = Y [
alaNotade Flrmavsel‘la
Crédito/Debito del documenacion de Entrega expediente
Sistema LBTR respaldo del a Secretaria de
Comprobante Unico Recepdén ‘
+ =] de Registro —CUR- 1
" delngresos en + |
Confranta recibos estado solicitado [39]
contra la Notade i
Crédito/Debito del Verificaen el
Sistema LBTR del Y__ [30] Sistema de
Plan de Pensiones Integra expediente Contabilidad
i, | |
deIngresos (Oficio, Integlrgda S!Ct?alN
Y [ Pdliza, CUR, Nota de G
Crédito/Debito del ’(‘:S’R £ ‘33'5;”‘
Genera Pdliza de Sistema LBTR, "-dendesta o
Ingresos en el SIGSS listado de Recibos y solicitado sea
Recibos) aprobado por el
* Departamento de
[12 Contabilidad
Revisa informacion \ A F
dePdlizayla Traslada expediente
compara con Nota de Ingresos al Jefe
de Crédito/Debito del Departamento |

del Sistema LBTR

de Tesoreria
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P 1 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
L3, PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
| Agiss INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS- )

J PROCEDIMIENTO No. 29

DEVOLUCION DE FONDOS DEL BANCO
(Por Sueldos)

W S . P S . S S s Rl e | P W -
!
\
|
1
\
‘

NORMAS ESPECIFICAS

1. Debe llevar Registro Auxiliar de las devoluciones de fondos del Banco, el cual debe
contener las columnas que sean necesarias para revelar los datos siguientes: (Fecha de
operacion; Llave de Transaccion del Sistema Liquidacién Bruta en Tiempo Real -LBTR-:
Numero de Oficio del IGSS al Banco; Fecha del Oficio;: Monto Solicitado; Solicitante;
Devolucion Efectuada; Plan de Pensiones; Observaciones 1

2. Registrara en la hoja "Cuadro Diario de la Cuenta General", en forma clara la descripcion
que origina los Ingresos, utilizando los conceptos que contienen las copias de los oficios
recibidos en el Departamento de Tesoreria, en donde se solicita al Banco la devolucién
de los fondos y no solamente el concepto de las Notas de Crédito/Debito que se
impriman del Sistema LBTR ‘

3. Debe imprimir y enviar al Departamento de Contabilidad en los primeroL cinco (5) dias
siguientes al 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 blogqueos de pagos vy
la integracion de los montos de fondos devueltos, La Jefatura del Departamento de
Tesoreria designara personal a su cargo, para ir a recoger los oficios al B?nco

w

. Trasladara por medio de oficio a la Subgerencia de Recursos Humanos:; oficios de
respuesta, la integracién de los montos de fondos devueltos por el Banco y la Nota de
Crédito impresa del Sistema de Liquidacién Bruta en Tiempo Real -LBTRu, en un lapso
de tiempo no mayor de cinco (5) dias habiles después de haberse revelado la
devolucion, segin Nota de Crédito/Debito en el Sistema de Liquidacién Bruta en Tiempo
Real -LBTR- ‘

6. En el caso de devoluciones de fondos por pagos efectuados indebidamehte 0 pagados
de mas y que son recuperados por gestion realizada por la Subgerencja de Recursos
Humanos del Instituto; debe elaborar Comprobantes Unicos de Registro —~CUR- de
Ingresos en estado Solicitado y enviarlo al Departamento de Contabilidad, segun Péliza y
Recibo de Ingresos Diversos DR-198-1, generado por medio de Sistema de Recaudacién
y Gestion -SIRG- de la Direccién de Recaudacion \
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

| Procedimiento: No29 DEVOLUCION DE FONDOS DEL BANCO (por Sueldos) ipa sos[ 05 ] Formas [ » J
( RESPONSABLE 7 [(Paso ) L ACTIVIDAD )
f TINICIO

|
Departamento de Tesoreria |
Area de Analisis y |
Programacion Financiera
Analista del Sistema LBTR . 01 Gestiona ante el Banco, oficio de resL)uesta en donde
se informa los bloqueos de pagos realizados y

traslada al Analista de Devoluciones F

Analista de Devoluciones 02 Ingresa al Sistema LBTR, ubica e tmprnme Nota de
Crédito/Debito del Sistema LBTR del FANGUAT

03 Recibe notificacion del reintegro en Ias Cuenta General
|

04 Opera en el Registro auxiliar de bevoluciones de

Fondos, las devoluciones efectuadas por Banco del

sistema a la Cuenta General del IGSS

05 Traslada original de oficio del Banco g la Subgerencia

de Recursos Humanos, con impresion de Nota de

Crédito/Debito del Sistema LBTR

FIN
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Pasos | 05 Formas

Procedimiento:  No.29 DEVOLUCION DE FONDOS DEL BANCO (por Sueldos)

( Departamento de Tesoreria
Analista del Sistema LBTR E Analista de Devoluciones
L | e
!
x
01

Gestiona ante el |
Banco, oficio de ‘
respuesta, en
donde se informa
los bloqueos de
pagos realizados y
traslada al
Analista de |
Devoluciones

L

, V_[&]
\ Ingresa a Sistema
‘ LBTR, ubicae
imprime Nota de
Crédito/Debito del
Sistema LBTR bel
BANGUAT |

l &)
Recibe
notificacion del

reintegro en |
Cuenta General

L g

Operaenel |
Registro auxiliar
de Devoluciongés

de Fondos, las
devoluciones
efectuadas por
Banco del sistema
a la Cuenta
General del IG$S

L b

Traslada origin
de oficio del
Banco a la ‘
Subgerencia de
Recursos
Humanos, co
impresion de Nota
de Crédito/Debito
del Sistema LBTR

FIN )
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PROCEDIMIENTO No. 30 \
\
REGISTRO DE CUENTAS MONETARIAS Y VALIDACION DE NIT
\

NORMAS ESPECIFICAS

. El Instituto pagara sus obligaciones institucionales a empleados con abono directo a una

cuenta de depdsitos monetarios que tenga registrada en un Banco del Sisﬁema

Para validar el Numero de Identificacion Tributaria (NIT) y asociar la cuenta monetaria en el
moédulo Tesoreria, Administracién cuentas corrientes en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-, se deben llenar los requisitos siguientes: a) El Trabajador del Instituto
debe tener cuenta monetaria aperturada en el Banco del Sistema donde el Instituto
suscribié convenio; b) El Trabajador del Instituto debe presentar formulaﬁo "Inventario de
Cuentas", con sus anexos en la Subgerencia de Recursos Humanos del Instituto en
oficinas centrales c) Estado de Cuenta o de Hoja de Consulta de la Cuenta No Monetaria
del Banco del Sistema, y d) El Formulario Inventario de Cuenta, debe presentarse firmado
y sellado

|
El Analista de Cuentas Monetarias, no debe realizar ningtn registro en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, sin tener a la vista la documentacién f|S|ca solicitada para
su tramite ‘

El Analista de Cuentas Monetarias, debe registrar diariamente en| el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, las cuentas para verificacién de saldos

El registro y Control de Libros de Bancos debe realizarse en hojas movibles, autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas, segun consulta de saldos de las cuentas en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y estado de Cuenta Bancario

La confirmacion de archivo al Banco en forma encriptada, debe reallzarsé mediante correo
electrénico para su acreditamiento respectivo |
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SEI#VICIO DEL
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i Procedimiento: No. 30 CUENTAS MONETARIAS (REGISTRO Y VALIDACION DE NIT)

( RESPONSABLE

Pasos| 09 | Formas| 01

ACTIVIDAD

)

[ Departamento de
Tesoreria

Area de Administracién
de Cuentas Monetarias
Analista Cuentas de
Monetarias en Bancos

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Secretaria de Recepcién

Analista de Cuentas
Monetarias

Secretaria de Recepcion

-~

01

02

03

04

05

06

07

08

09

) (pAso}Yf

|
|
INICIO |

Recibe oficio de la Subgerencia lde Recursos
Humanos y revisa "Inventario de Cuentas" con sus
anexos |

| Revisa, verifica y confronta datos del trabajador vy
relaciona cuenta monetaria en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-. ¢E§té correcta?

| 2.1. NO. Elabora oficio a la Subgerencia de Recursos
Humanos, indicando que no fue p?sible grabar la
cuenta por informacién incorrecta
2.2. Sl. Graba la cuenta y elabora oficio a la
Subgerencia de Recursos Humanos indicando que se
grabé la cuenta

|
Firma oficio y traslada al Jefe del Departamento de
Tesoreria para su Vo. Bo.

Recibe y firma oficio para la Subgerencia de Recursos
Humanos y traslada a la Secretaria de Recepcioén para
colocar numero de oficio

Coloca numero de oficio y devuelve al Analista de
| Cuentas Monetarias, para su despacho

Entrega oficio del Departamento de| Tesoreria en la
Subgerencia de Recursos Humanos y recibe oficio de
firma ‘

Fotocopia oficio de firma y lo digitaliza para archivar
| documentos correlativamente, segiin nimero de cuenta
monetaria del Banco

|
Traslada oficio de firma para su archivo

Recibe y archiva oficio de firma |

'FIN

L |
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

EL,
VICIO DEL

Procedimiento:

No. 30 CUENTAS MONETARIAS (REGISTRO Y VALIDACION DE NIT)

Pasos

L -IGSS-
E Formas @

Departamento de Tesoreria

—

Analista de Cuentas Monetarias en Bancos

Jefe del Departament

0 Secretaria de

de Tesoreria || Recepcion
‘ |
INICIO ' ‘
I [= |
Recibe oficio de la [
Subgerencia de ‘
Recursos Humanos |
y revisa "Inventario |
de Cuentas" con sus
anexos
i
] [ ;
Revisa, verifica y f  [= |
confrenta datos del Recibe y firma oficio
trabajador y para la Subgerencia |
relaciona cuenta deRecursos |
monetaria en el Humanos y traslada
Sistema de a la Secretaria de |
Contabilidad Recepcién para |
Integrada —SICOIN- colocar nimero de |
oficio ‘ |
| |
05
¢Estd correcto? F
N sl ‘ Coloca niimero de
oficio y devuelve al
| | Analista de Cuentas
[Z1] [2Z] | Monedmrias, para su
Elabora oficioala Graba la cuenta y ' espacns
Subgerencia de elaboraoficioa la |
Recursos Humanos, Subgerencia de ¥ [&s |
indicando que no Recursos Humanos Entrega oficio del |
fue posible grabar la indicando que se Departamento de | | ‘ |
cuenta por grabé la cuenta Tesoreria en la |
i‘j'f""mac"“" Subgerencia de ‘
incorrecta Recursos Humanos |
L y recibe oficio de ‘I
firma |
+ o3 ‘.
Firma oficio y * or ‘f
traslada al Jefe del Fotocopia oficio de |
Departamento de fimay lo digitaliza ‘
Tesorerfa para su para archivar |
Vo. Bo. documentos
| correlativamente, I
seglin nimero de |
cuenta monetaria H
del Banco
‘ 08
Traslada oficio de
firma parasu
archivo
v 09
| Recibey archiva
I oficio de firma
y
[ FIN
i ¥
L |
=
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1.

PROCEDIMIENTO No. 31
ENVIO DE ARCHIVOS E INFORMACION A LOS BANCOS

SRy e -
NORMAS ESPECIFICAS ‘

\
El Departamento de Tesoreria recibe de las dependencias responsables y encargadas
del envio de informacién de pagos, deben generar y trasladar oportunamente via correo
electronico al Coordinador del Area de Administracion de Cuentas LMonetarias los
archivos con la informacién necesaria para que los mismos sean encriptados y enviados
a los bancos del Sistema para el acreditamiento a las cuentas m@netarias de los
trabajadores para pago de salarios y pago de prestaciones del Plan de Pensiones

El Coordinador del Area de Administracion de Cuentas Monetarias solicita acreditamiento
de fondos a los bancos para la cuenta encaje del banco del sistema que corresponda al
Plan de Pensiones, estableciendo hora y fecha para situar fondos en las distintas
cuentas monetarias de empleados, pensionados y beneficiarios del Plan de Pensiones
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| Procedimiento: No. 31. ENVIO DE ARCHIVOS E INFORMACION A LOS BANCOS Pasos’. I=°I_masr 01 ]
(  RESPONSABLE ) (Paso) ([ ACTIVIDAD l )
| [ %
| INICIO

Departamento de Tesoreria | |

Area de Egresos (Pagos) : !
Coordinador del Area de |
Egresos (Pagos) 01 | Genera reporte del Sistema de Contabllldad Integrada
—SICOIN- de pagos realizados dtarlamente de néminas
| de salarios (pago de cuota Laboral y{PatronaI del Plan

de Pensiones) y pensiones de ex empleados del Plan
de Pensiones y cuotas mortuorias

02 Revisa en el Sistema de Contabllidad Integrada —
SICOIN- los Comprobantes Unicos de Registro —~CUR-
| que corresponden al Plan de Pensiones y que poseen
el estado de solicitud de pago

03 | Traslada informacién de las transferenmas generadas
via correo electrénico al Coordinador del Area de
| Administracién de Cuentas Monetaria

Area de Administracién de
Cuentas Monetarias i

Coordinador del Area : 04 | Recibe y revisa informacion enviada por el
Coordinador del Area de Egresos poH medio de correo
electrénico, establece tipo de pago y determina
| archivos

\
05 ‘ Recibe archivos de las dependencias encargadas del
| envio de informacién para realizar pagos

realizadas
07 | Encripta archivo digital que sera enviado al banco del
' Sistema Bancario con el cual el Instltuto suscribid
convenio \
08 | Elabora correo electrénico bolicitando el
. acreditamiento de los fondos y adjunta archivo digital
encriptado que enviara al banco del Sistema Bancario
con el cual el Instituto suscribid converijio

06 ’Verlflca montos de las transfereqcsas de pagos
|
\

09 | Recibe del banco del sistema la confirmacién de la
liberacién de los fondos ‘
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
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j Procedimiento: No. 31. ENVIO DE ARCHIVOS E INFORMACION A LOS BANCOS J Pasos | 10 ] Eoiinas f 01
( _RESPONSABLE ) (PASO) [ B ACTIVIDAD - )
'

10 Verifica que sean recibidos los fondos en sus cuentas

monetarias y archiva a una carpeta electrénica para
futuras consultas

' FIN
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Pasos Formas | 01

~

Procedimiento: No. 31. ENVIO DE ARCHIVOS E INFORMACION A LOS BANCOS

( Departamento de Tesoreria \
Coordinador del Area de Egresos (Pagos) Coordinador del Area de Administracién de
Cuentas Monetarias

!

\
INICIO ‘

V[ |
o1 Recibey revisa 1
informacion enviada ‘

Geng;i;:f::: del por el Coordinador
Contabilidad del Area de Egresos

Integrada —SICOIN- por medio ,d? coneo ‘

de pagos realizados estZII:Ir:z t;;)r;;oo, de |
diariamente de po \
néminas de salarios pago y:he_termlna \
(pago de cuota ErEnvos ]

Laboral y Patronal ‘ v 08
del Plan de [05 ‘ Elabora correo
Pensiones) y Recibe archives de electrénico

pensionesde ex las dependencias sohlcrmr?do el
empleados del Plan encargadas del acreditamiento de
dePensionesy envio de los fondos y adjunta
cuotas mortuorias informacién para ard'!ivo digital
realizar pagos encriptado que
[__ enviara al banco del
02 Sistema Bancario
Revisaen el Sistema l [06] coti ef cil el
Inge (ﬁo:ta_bsi:iggld + Verifica montos de Instituto suscribié
Io:ﬁ_ﬂ; ar St tes- lastransferencias de convenio
Unicos dé] Registro — pagos realbadas ‘ [09]
cor:feg:;::een l ¢ 07 Recibe del banco
Plan de Pensiones y Encripta archivo . SlSte'!TIa I3
que poseen el digital que serd cc?nﬁrm_enf:lon def
Bkt da solEtid enviado al banco del liberacicn de los
de pago Sistema Bancario fondas
T conelcualel ‘
Instituto suseribié [10
convenio Verifica que sean
[03] I recibidos los fondos
Traslada en sus cuentas
informacidn de las ::;'Ti\ertaa:z:{
;f::::[ﬁzc: carpeta electronica
correo electronico p:;iﬁ:s
al Coordinador del
Area de ‘
Administracion de
Cuentas Monetarias

I
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S N— —SES = PSS e —— —

Xl. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD \

NORMAS GENERALES ‘

. EI' Departamento de Contabilidad debe de registrar de forma integral y oportuna las

operaciones financieras del Instituto, relacionadas con los fondos, los idgresos y egresos
presupuestarios con respecto al Plan de Pensiones de los Trabajadores al servicio del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

. Los procedimientos del Departamento de Contabilidad deben estar acordés con el Sistema

Integrado de Administracion Financiera (SIAF), instrumento de uso vigente, que registran
en forma oportuna, eficiente y ordenada, 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 formulacién! de las politicas
contable-financiera que elabora la Institucién para aplicarlas en los Proce?dimientos que se
ejecutan. |

|
. El Departamento de Auditoria Interna, sera el encargado de evaluar permanentemente el

ambiente de la estructura de Control Interno de los procedimientos contables que se
realicen en el Departamento de Contabilidad con respecto al Plan de Pensiones de los
Trabajadores al servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-

. Para efectos de la Devolucién de Fondos del Banco de Desarrollo Rural, S A. -

BANRURAL-, se define como Ejecutor al Departamento de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias. La Direccidn de
Recaudacion, los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad deila Subgerencia
Financiera, deben apoyar en la gestién y controlar la devolucion de fondos de BANRURAL
que correspondan al Plan de Pensiones de los Trabajadores al ser\ficio del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS- \

Dentro del presente Manual de Normas y Procedimientos de la Subgerencia Financiera se
nombrara el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, y que pa?{a abreviarla se
mencionara unicamente como SICOIN, también el Comprobante Unico de Registro —CUR-
se abreviara como CUR, también Sistema de Gestién —SIGES-, se abre&iara SIGES, El
Sistema de Liberacién Bruta en Tiempo Real —-LBTR-, se abreviara como Sistema LBTR, El
Sistema Integrado de Gestidon del Seguro Social —-SIGSS-, Se abreviara SIpSS
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-

PROCEDIMIENTO No. 32

\'

|
INGRESOS \
|

NORMAS ESPECIFICAS

1. El oficio de traslado de documentacion, debe estar firmado y sellado por el Responsable de
Analisis y Jefe o Subjefe del Departamento de Tesoreria y/o Departamento de Inversiones

2. El CUR de Ingresos en estado solicitado, debe estar firmado por el Responsable de
Anélisis y Jefe o Subjefe del Departamento de Tesoreria y/o Departamerfto de Inversiones

3. ElI CUR de Ingresos, se debe aprobar de conformidad con los informes enviados por el
Departamento de Tesoreria y/o Departamento de Inversiones ‘
4. La Poliza de Ingresos que se adjunta al expediente, debe ser la versién} original y estar
firmada por el Responsable de Ingresos de Tesoreria y el Jefe del Departamento de
Tesoreria
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:Procedimiento: No.32 INGRESOS | pasos| 12 @
RESPONSABLE ) (Paso) | ACTIVIDAD )
(Departamento de [ Y |
Contabilidad INICIO |
Responsable de Recepcion 01 Recibe expediente con documentacién de soporte
| segun sea el caso, coloca sello, firma y hora de
recibido ‘

1.1 Expediente de Ingresos por puota Laboral y
Patronal, Contribucién Voluntaria, cuota patronal de
Dietas y la cuota del pago del Vapor Actual con Ila
| documentacién de soporte para andlisis, registro y
aprobacién:

v" 1.- Oficio del Departamento de Tesoreria

v 2.- CUR de ingresos en estado solicitado

v" 3.- Poliza de Ingresos

v' 4.- Nota de Crédito/Debito del Sistema LBTR
v" 5.- Listado de Recibos DR-182-1 0 DR-198-1
v 6.- Recibos impresos DR-182-1 0 DR-198-1
v" 7.- Otra documentacién en casrs especificos

1.2 Expediente de Ingresos por Intereses, con Ia

| documentacién de soporte, para analisis y aprobacién:
v 1.- Oficio del Departamento de Enversiones

v’ 2.- Listado de anexos al oficio

v" 3.- Hoja de liquidacion (solo vencimientos)

v" 4 .- Copia del oficio enviado al Banco

v’ 5.- Hoja de registro de la transaccion
(BANGUAT o MFP)

v" 6.- Nota de Crédito/Debito del Sistema LBTR

v 7.- Listado de recibos de ingresos DR-198-1

v 8. Recibos DR-198-1

v 9.- CUR de ingresos en estado solicitado

v 10.- CUR contable en estado registrado

|

02 Traslada expediente completo con Ie‘} documentacion
de soporte al Responsable de Analisis

Responsable de Analisis 03 Recibe y revisa el expediente completo con Ia
| documentacion fisica que respalda el i‘-ngreso

!
04 Analiza la documentacién, verificando fecha, cuenta
- monetaria, encabezado de ingreso, clases de registro
| y descripcion

05 Revisa el expediente completo y los |datos del CUR,
' ¢Son correctos?

. A
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IGSS
L
| Procedimiento: No.32 INGRES
|ro ° 08 Pasos@ Formas

( RESPONSABLE ) ( PAsoﬁ ( ACTIVIDAD )

( | 5.1. NO. Devuelve el expediente presentado de forma
incompleta o incorrecta a la dependenma para
correccion. (Sale del procedimiento)

5.2. Sl. Corresponde al paso 1.1? Crea CUR Contable
tipo NCB en el SICOIN, (Continua eanaso 06)

5.3 Si. Corresponde al paso 1.27 aprueba en SICOIN
el CUR de Ingresos y CUR tipo NCB (Continua paso
10)

06 | Traslada expediente completo para su aprobacién
Responsable de Analisis y '

Aprobacién 07 Recibe y revisa que el expediente este completo con
los documentos gue respaldan el ingreso y el CUR de
Ingresos ¢ Estan correctos? |

| 7.1. NO. Devuelve expedientes a la unldad solicitante

| presentados de forma incompleta o con errores (Sale
del procedimiento) \

| 7.2. SI. Aprueba en el SICOIN, el CUR de Ingresos,
‘ de conformidad con los informes enviados y el CUR
tipo NCB

08 Actualiza el estado de las pélizas de ingresos en el
SIGSS ‘

09 Impnme el CUR de Ingresos y el CUR tipo NCB
Contable, firma y sella, para expedienfe tipo 1.1 y CUR
| tipo NCB traslada al Responsable de Anlisis para
’flrma (Continua en paso 11) ‘

10 Imprime el CUR de Ingresos y el bUR tipo NCB
Contable, firma y sella para expediente tipo 1.2 y se
adjuntan a la documentacion origiﬁal, Continua en
| paso 12 ’

\
Responsable de Analisis 11 Recibe los CUR de Ingresos, Contable y tipo NCB,
firma y sella y devuelve al Responsable de Analisis y
| Aprobacion

Responsable de Andlisis y -
Aprobacién 12 Recnbe clasifica y ordena el CUR de mgresos elabora
‘ un listado en los sistemas lnformatncos disponibles vy
envia al archivo para su guarda | y custodia el
! expediente completo
|

|

I

'FIN
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Procedimiento:

No.32 INGRESOS

Pasos @ Formas L

Departamento de Contabilidad

Responsable de Recepcion Documental

Responsable de Anali

INICIO ’

y  [o1]

Recibe expediente
con
documentacion de
soporte segun sea
el caso, coloca
sello, firmay hora
derecibido

\ i [T
Expediente de
Ingresos por Cuota
Laboral y Patronal,
Contribucién
Voluntaria, cuota
patronal de Dietasy
la cuota del pago
del Valor Actual con
la documentacion
desoporte para
analisis, registro y
aprobadién:
1.-Oficic del
Departamento de
Tesoreria
2.- CUR de ingresos en
estado solidtade
3.- Pdliza de Ingresos
4.- Nota de Crédito/Debito
del Sstema LBTR
5.~ Listado de Recibos DR-
182-1 0 DR-198-1
6.- Recibos impresos DR-
182-1 0 DR-198-1
7.- Otra d ocumentacion en
casos especificos

Y [i7]

2 Expediente de
Ingresos por
Intereses, con la
documentacion de
soporte, para
analisis y
aprobacion:

1.- Ofidio del
Departamento de
Tinversiones
2.- Listado de anexos al
oficio
3.- Hoja de liquidacion
(solo vendmientos)
4.- Copia del oficio enviado
alBanco
5.- Hoja de registro de la
transaccion (BANGUAT o
MFP)
6.~ Nota de Crédito/Debito
del Sstema LBTR
7.- Listado de recibos de
ingresos DR-198-1
8. Recibos DR-198-1
9.- CUR de ngresos en
estado solidtado
10.- CUR contable en

estado registrado

v [07]

Traslada expediente
completo con la
documentacion de
soporte al
Responsable de
Andlisis

NO

vV [@

Recibey revisa ell
expediente
completo con la

documentacion ‘
fisica que respalda
el ingreso ‘

Y [o4]

Analiza la ‘
documentacién,
verificando fecha,
cuenta monetaria
encabezado de
ingreso, clases de
registroy
descripcion

v [05]

Revisa el exped'lent‘e
completo y los
datos del CUR

éson correctos?

Sl

Sl ‘
Devuelve el CreaCUR Contabls‘ Corresponde al paso
expediente tipo NGB en el 1.2, apruebaen
presentado de SICOIN ‘ SICOIN el CUR de
forma incompleta o Ingresos y CUR tipo
incorrecta ala \ NCB.
dependencia para ‘
correccion. [06]
A d
Traslada expedien |
Y completo para su 2
sale del aprobacion
procedimiento ‘
Y |
1
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Procedimiento: nNo.32 INGRESOS

S ey

Departamento de Contabilidad

Responsable de Analisis y Aprobacion

'Responsable de Analisis

07

Recibey revisa que
el expediente este
completo con los
documentos que
respaldan el ingreso
yel CURde
Ingresos

¢Estén
correctos?

NO

¥ [05]

Imprime el CUR de
Ingresos y el CUR
tipo NCB Contable,
fimay sella, para
expediente tipo 1.1
y CUR tipo NCB
trasladaal
Responsable de
Analisis

[10]

[7.1] 7.2
Devuelve Aprueba en el
expedientesala SICOIN, el CURde
unidad solicitante Ingresas, de
presentados de conformidad con los
forma incompleta o informes enviados
con errores yel CURtipo NCB

Y [68]

Imprime el CURde
Ingresos y el CUR
tipo NCB Contable,
fimay sella para
expediente tipo 1.2
yse adjuntan ala
documentacidn

original

Sale del
procedimiento

Actualiza el estado
delas pdlizas de
ingresos en el SIGSS

Y (3]

Recibe, clasificay
ordena el CUR de
ingresos, elabora un
listado en los
sistemas
informéticos
disponibles y envia
al archivo parasu
guarda ycustodiael
expediente

completo

FIN

Y [33]
Recibelos CUR de
Ingresos, Contabley
tipo NCB, firmay
sella y devuelve al
Responsable de
Analisis y
Aprobaddn
T

&
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
3, | | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
|45 | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ~IGSS-

——————————

PROCEDIMIENTO No. 33 |
. |
REGISTRO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GASTO

NORMAS ESPECIFICAS
|

1. El Departamento de Contabilidad Gnicamente recibe expedientes y proéede a registrar el
gasto de las Unidades Ejecutoras de la Regién |, derivado de la |desconcentracion
administrativa y financiera regulado en normativa vigente

2. El registro de la ejecuciéon presupuestaria del gasto, se efectuara delconformldad alo
establecido en leyes regulares y en acuerdos internos de Junta Dlrectlva y Gerencia
relacionados con el Plan de Pensiones de los Trabajadores al serwcno del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS- !

!
3. Los expedientes de pago, deben estar conformados de acuerdo a las dis‘posiciones de las

normas internas vigentes y de la norma general establecida; asi como contar con las
firmas y sellos respectivos de las Subgerencias responsables de llevar Ias operaciones del
Plan de Pensiones de los Trabajadores al servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social —-IGSS-

4. Los montos originados por las 6rdenes de compra se registran y graban sin IVA
|
5. Los comprobantes de Reversién (RTO), deben ser solicitados mediante oficio dirigido al
Jefe del Departamento de Contabilidad o por rechazo interno del Departamento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS D$L
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

| Procedimiento: ) 1A DEL GASTH ' =
| 0 No. 33 REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTAR GASTO Pasos| 26 | Formas| 01

( RESPONSABLE ) (PAs0) [ ' ACTIVIDAD | )
Departamento de INICIO ‘
Contabilidad . ‘
Responsable de Recepcion y ‘ |
Registro de Documentos 01 Recibe y revisa el expediente tramit‘fado en el SIGES
Orden de Compra con sellos y firmasi'correspondientes
02 Revisa el expediente en cuanto a documentacion

original con sellos, firmas y los dato§ de la Orden de

| Compra. ¢ Esta completa y correcta?i

| 2.1. NO. Elabora y registra Boleta de Rechazo en el
Sistema de Mesa de Entrada -SIME-, por
expediente de pago presentado en forma
incompleta o con error (ContiHL’Ja paso 03)

2.2. 8l. Revisa, firma y sella de recibido y registra en el
Sistema de Mesa de Entrada -SIME- la Orden de

Compra (Continta paso 05) i

03 | Notifica via correo electrénico y realiza llamadas
telefonicas a las Unidades Ejecutoras| para informarles

sobre expediente rechazado ‘
1 \
04 | Elabora y entrega Boleta de Rechazo a la Unidad
Ejecutora, quien firma y archiva copia del mismo;
confirma de recibido. (Sale del procedimiento)

05 Elabora en el Sistema de Mesa de Entrada -SIME-, el
envio correspondiente al expediente de pago
gestionado en el SIGES Orden de Compra, con cargo
i al Responsable de Analisis |
Area de Analisis ‘

Responsable de Analisis 06 Recibe y comprueba el expediente generado en el
SIGES Orden de Compra y lo recibe en el Sistema de

Mesa de Entrada -SIME- |

07 Analiza, verifica y comprueba que el expediente de
pago generado en el SIGES Orden de Compra, relina
los requisitos y disposiciones de las normas internas
vigentes y de la norma general establecida

|
08 Revisa los requisitos y disposiciones de las normas
| internas y de la norma general estaﬁlecida, ¢ Cumple
los requisitos? ‘

198



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

‘ g 2 5 : j (e
Procedimiento: No. 33 REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GASTO ]| Pasos| 26 Formas | m
( RESPONSABLE ) (Paso) | ACTIVIDAD ) )

8.1. NO. Elabora rechazo en el SistEma de Mesa de
Entrada -SIME-, indicando Io motivos
devuelve el expediente al Responsable de

. Recepciéon Documental (Regresd paso 3)

8.2. Sl. Sella y firma la Orden de Corqpra

\
09 | Elabora envio en el Sistema de Mesa de Entrada
-SIME- y traslada con cargo al Responsable de
Grabacién ‘
Responsable de Grabacion 10 Recibe y comprueba el expediente gestionado en el
| SIGES Orden de Compra, y lo recibe|en el Sistema de
| Mesa de Entrada -SIME- |
11 Realiza envio en el Sistema de Mesa de Entrada
-SIME-, con cargo al Responsable de Aprobacion

Responsable de Aprobacion..| 12 Recibe y comprueba el expediente gestionado en el
Sistema de Gestion -SIGES- Orden de Compra y lo
recibe en el Sistema de Mesa de Entrada -SIME-

13 Ingresa al SICOIN y verifica que el C‘ R de gasto este
en estado solicitado ‘

14 Verifica que la Orden de Compra y documentacmn de
soporte y el CUR devengado en el SICOIN de los
registros efectuados en el SIGES, correspondlentes a
. las diferentes Unidades Ejecutoras de la Region |
. ¢cumple con los requisitos? ‘

14.1. NO. Elabora y Registra Boleta de Rechazo y
devuelve a recepcion documental (Continua en
paso 3)

14.2. Sl. Aprueba en SICOIN, Not:fnca y finaliza la
Orden de Compra en el SIGES‘

15 Elabora en el Sistema de Mesa de Entrada -SIME-
envios y traslada con cargo al Fesponsable de
Solicitud de Pago

Responsable de Solicitud de \
Pago s 16 | Recibe y verifica la cantidad de documentos descritos

[ y recibe el envio en el Sistema de Mesa de Entrada
1 -SIME- |

17 | Revisa la solicitud de pago en el SICOIN ¢ Cumple con
los requisitos? !

v AL
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-

‘Procedlmlento No. 33 REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GASTO ‘Pa [ 25 ] foimas| 01 }

( RESPONSABLE ) (PAsO) ( ' ACTIVIDAD )
e Y

| 17.1.NO. Traslada al Responsable de Grabacion
cuando hay errores o esta mcompleto el expediente
(Contintda paso 18) \

17.2.NO. Traslada al Responsable de Analisis por error
en Orden de Compra (Continua en paso 7)

| 17.3.8l. Solicita pago en el SICOIN (Continua en 20)

Realiza reversion (RTO) en el SICOIN y notifica a la

Responsable de Grabacion 18 _ = ) )
Unidad Solicitante via telefénica \

19 Espera realizacion del Nuevo CJR de la Unidad

Ejecutora (Continta en paso 13)
|

!
20 Elabora envi6 en el Sistema de Mesa de Entrada
-SIME- con cargo al Responsable | de Impresién del

- | CUR
Responsable de Impresién

del CUR - 21 Recibe envio realizado por el Responsable de Solicitud
de Pago en el Sistema de Mesa de Entrada —SIME-

22 Imprime del SICOIN el CUR, correspondiente al
expediente de pago }

!
23 Adjunta la impresién del CUR al expfdiente de pago

24 Solicita firmas y sellos de los Iﬁesponsab!es de
Aprobacion y del Responsable de So‘llmtud de Pago

25 | Elabora en el Sistema de Mesa de Entrada -SIME-, los
envios para remitir al archivo del Departamento de
Contabilidad el expediente de pago

26 Traslada al archivo del Departamento de Contabilidad,
la documentacion para su guarda y cdstodia

|
FIN |
| |
|
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Procedimiento:

No. 33 REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GASTO

Departamento de Contabilidad

Responsable de Recepcion y Registro de Documentos

( Inicio ’

Y [of]
Recibey revisa el
expediente
tramitado en el
SIGES Orden de
Compra con sellosy
firmas
correspondientes

vV [07]

Revisa el expediente
encuanto a
documentacién
original con sellos,
firmas y los datos de
la Orden de
Compra.

¢Estd completa y
correcta?

Y [27
Elaboray registra
Boleta de Rechazo
en el Sistema de
Mesade Entrada -

SIME-, por
expediente de pago
presentado en

forma incompleta o

con error

y (%3]

Notifica via correo
electrénico y realiza
llamadas telefénicas

a las Unidades
Ejecutoras para
informarles sobre
expediente
rechazado

v

\/

si
g

Revisa, fira y sella
de recibidoly
registraen el

Sistema de Mesa de

Entrada -SIME- la

Orden de Compra

Y | [05]

Elaboraen el
Sistema de Mesa de
Entrada -SIME-, el

envio |
correspondiente al
expediente de pago
gestionado enel
SIGES Orden de
Compra, con cargo
al Responsable de
Anglisis
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A3, PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
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Procedimiento: No. 33 REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GASTO

Pasos | 26 Formas

Departamento de Contabilidad
Responsable de Area de Analisis
Recepcion y Registre Responsable de Analisis
de Documentos |

[06]
Recibey comprueba
el expediente
07 generado en el
Elaboray entrega ; SIGES Orden de
| Compra y lo recibe
Bolet_a de Rgchazu a ‘ atvelSisterna de
la Unidad Ejecutora, [
uien firma | Mesa de Entrada \
a4 2y | SIME-
archiva copia del ‘
mismo; confirma de | ‘
ey |
recibido. | |
|
1 8 Y [w]
A J ‘ Revisa los requisito
Sale del I y disposicionesd ‘
Procedimiento las normas internas
ydela norma
Y [07] general establecida

|
’ Analiza, verificay
comprueba que el
expediente de pago
generado en el
SIGES Orden de
[ Compra, retina los
requisitos y
disposiciones de las
[ normas internas

¢Cumple los

| vigentes ydela NO requisitcs? Si
| norma general
l establecida
|
E [E1] 3]
i Elabora rechazo en
el Sistema de Mesa Sella y firman las
| deEntrada -SIME-, Ordenes de Compra
| indicando los
| motivos revuelve el
‘ expediente al
Responsable de
| Recepcién L [T]
| Documental Elabora envios en el
l Sistema de Mesa de
{ \ Entrada -SIME-y
traslada con cargo
J\ ‘ al Responsable de
' Grabacién
| 5
‘ 3 4
l
|
\
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Pasos| 26 | Formas

Procedimiento: No. 33 REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GASTO

Departamento de Contabilidad

Area de Grabacion Area de Aprobacitn B
Responsable de Grabacion Responsable de Aprobaciéon B
¥ [5]
Recibey
comprueba el
expediente
gestionado en el
Sistema de Gestion
-SIGES- Orden de
Compra vy lo recibe
[10] en el Sistema de
Recibey comprueba Mesa deEntrada
el expediente -SIME-
gestionado en el
SIGES Orden de
Compra, ylo recibe
en el Sistema de
Mesa de Entrada ‘
-SIME-

5 Y _[E@E] ‘
Ingresaal SICOINy ‘
verifica que el CUR

degasto este en
Yy [a] estado solicitado |
Realiza envio en el ‘
Sistema de Mesa de * [12]
Entradcaa;gSIo!\:IlE-. con Verifica que la ‘
Geeeomen
Aprobacién soporte y el CUR
; devengado en el
SICOIN de los
registros efectuados
en el SIGES,
correspondientesa
las diferentes
Unidades Ejecutoras
delaRegion | \

14.1 | 142
Elaboray Registra Aprueba en SICOIN,
Boleta de Rechazo y Notifica y Eﬁn aliza
devuelve a la Orden de
recepcion Compra en el SIGES
documental ‘
| [15 ]
Elaboraen el
Y Sistema de Mesa de
Entrada -51ME-
5 envios y traslada
con cargo al
Responsable de
Solicitud de Pago
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nm, PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
hegss | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Procedimiento: . TRO DE EJECUCION PRESUP
edim No. 33 REGIS cI0 SUPUESTARIA DEL GASTO Picos Formas [ 01

Departgmento de Contabilidad 1
Area de Aprobacién

Responsable de Solicitud de Pago Responsable de Grabacién
[16]
Recibey verifica la
cantidad de
documentos )_
descritos y recibe G
el envio enel v 18
Sistema de Mesa de Realiza reversién
Entrada -SIME- RTO) en elSICOIN y

notifica a la Unidad
Solicitante via

telefonica
Y 17
Revisa la solicitud
depagoenel
SICOIN
Y [GE]
Espera realizacion
del Nuevo CURdela
Unidad Ejecutora
(ContinGa en paso
¢Cumple con lo B)
NO L Sl
requisitos?
\
NO [ ? ]
17.1 * [172 17.3
Traslada al Traslada al
Responsable de Responsable de Solicita pago en el
Grabacion cuando Andlisis por error en -SICOIN-
Hay errores o esta Orden de Compra
incompleto el
expediente
Y [20
v Elabora envié en el

Sistema de Mesa de
8 Entrada -SIME- con
cargoal
Responsable de

mpresién del CUR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DIJ:'L
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Pasos| 26 Formas

Procedimiento:  No. 33 REGISTRO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GASTO

____Departamento de Contabilidad
Area de Impresion del CUR de Registro
Responsable de Impresién del CUR

[21]

Recibeenvio
realizado por el
Responsable de

Solicitud de Pago en
el Sistema de Mesa
de Entrada -SIME-

v =
Imprime del SICOIN
el CUR,

correspondiente al
expediente de pago

\

\

|

\

|

I = |
Adjunta la |
impresién del CUR ‘
al expediente de
\

\

\

|

|

\

|

pago

¢ 2

Solicita firmas y
sellos de los
Responsables  de
Aprobacion y del
Responsable de
Solicitud de Pago

| [F]
Elaboraen el
Sistema de Mesa de
Entrada -SIME-, los
envios para remitir
al archivo del
Departamento de
Contabilidad el ‘
expediente de pago

v =

Traslada al archivo
del Departamento
de Contabilidad, la
documentacion
para su guarda y
custodia

FIN

\
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IS5 | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

|

PROCEDIMIENTO No. 34

CONCILIACIONES BANCARIAS

NORMAS ESPECIFICAS !

|

. La Conciliacion Bancaria de la Cuenta Monetaria perteneciente al Plan|de Pensiones de
los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-, se
traslada debidamente firmada y sellada a la Jefatura de Contabilidad en los primeros cinco
dias de cada mes para su revisién, aprobacion y firma

. En la Conciliacion Bancaria que se envia al Departamento de Auditorial Interna, se debe
anexar copia de los folios donde conste la elaboracion de la misma, en l‘el libro autorizado
por la Contraloria General de Cuentas

. La Conciliacién Bancaria debe operarse diariamente

\
|

. La documentacién minima que debe contener la Conciliacion Bancaria es; caratula, anexos

(Notas de Crédito y Débito Bancarias, impresas del Sistema LBTR), repéprte de detalle de
Tesoreria, Libro Mayor Auxiliar de la Cuenta y Reporte de Conciliaciér? Bancaria, de la
cuenta del Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del InstitutorGuatemalteco de
Seguridad Social -IGSS- !
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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-

| imi 2 . AN |
| Procedimiento: No. 34. CONCILIACIONES BANCARIAS JPasos [ 28 J Formas

( RESPONSABLE | (PASO ] | ~ ACTIVIDAD ' ).
= v

Departamento de INICIO

Contabilidad |

Responsable de ‘

Conciliaciones Bancarias ... 01 Imprime a través del Sistema LBTR, el Estado de

Cuenta Bancario mensual, correspondlente a la Cuenta
Monetaria del Plan de Pensiones de los Trabajadores
al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social —-IGSS- |
02 Imprime del SICOIN el reporte Hel Libro Mayor
-Auxiliares de Cuentas- ‘

03 Revisa que las operaciones reglstradas en el Estado
de Cuenta, correspondan a los movnmlentos bancarios
autorizados para el Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del Instituto| Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-
04 Envia al Responsable de Anélisis, Ia documentacion
que se utilizara para efectuar la concnﬂaclon bancaria

Responsable de Analisis 05 Recibe documentos y elabora sobre la base de los
movimientos bancarios que se reglstﬁ[an en el SICOIN,
la conciliacion bancaria de Ia Cuenta Monetaria del

Plan de Pensiones ‘

06 | Concilia el Libro Mayor Auxiliar de Cuentas contra el
Estado de la Cuenta Monetaria del BANGUAT

07 Genera estatus de conciliado a Ios‘ registros en el
SICOIN, a través del Médulo de Tesorena en la opcidn
de Concrllamon Bancaria -Transacciones Banco-Plan
| de Pensiones- r

08 Imprime la Conciliacion Bancaria mensual de la
Cuenta Monetaria perteneciente al Plan de Pensiones
\
09 Traslada conciliacién y documentacién de soporte al
Responsable de Conciliaciones Bancarias para su
revision y primera aprobacion
Responsable de . |
Conciliaciones Bancarias 10 Revisa conciliacion. ; Esta correcta? |
10.1. NO. Devuelve al Responsable cge Andlisis para
que realice las modificaciones correspondientes
(Continta paso 11)
10.2. Sl. Imprime en hojas autorizadas por

A
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
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mBanitos ) =) [—_«
Procedimiento: No. 34. CONCILIACIONES BANCARIAS J Pasos | 28 Formas| 01 J

( RESPONSABLE ] (paso ) | ACTIVIDAD
s

Contraloria General de Cuentas la Concxllacmn
Bancaria mensual de la Cuenta Monetaria
perteneciente al Plan de Pens:ohes adjuntandole
la documentacion correspondiente. Firma y sella
conciliacién bancaria. (Contintal paso 12)
\
Responsable de Analisis 11 Realiza correcciones y las traslada al Responsable
| de Conciliaciones Bancarias (Regresa paso 10)

Responsable de
Conciliaciones Bancarias 12 Traslada conciliacion bancaria flrmadg y sellada al Jefe
del Departamento de Contabilidad paﬁa su aprobacién
Jefe del Departamento de |
Contabilidad - 13 | Recibe, revisa, aprueba, firma y selia la conciliaciéon
bancaria. ;Esta correcta? !
13.1. NO. Devuelve al Responsable Qe Conciliaciones
Bancarias, para realizar correcciones solicitadas.
; (regresa a paso 10)
13.2. Sl. Traslada al Responsable de Conciliaciones
Bancarias la Conciliacion para su envio al
Departamento de Auditoria Interna

Responsable de ,
Conciliaciones Bancarias 14 | Recibe y envia Conciliacion Bancaria ‘L"' Departamento

. de Auditoria Interna para su revision, en los diez dias
habiles posteriores al cierre de mes |

t
15 | Elabora oficio de traslado de la Congiliacion Bancaria
. al Departamento de Auditoria Interna, firma, sella vy
solicita la firma del Jefe del Departamento de
Contabilidad ’
Jefe del Departamento de - ‘
Contabilidad = 16 Recibe, revisa y firma la Conciliacion Bancaria,
| devuelve al Responsable de Conciliaciones Bancarias

|

17 Solicita numero de oficio a Secretaria fje Jefatura

Secretaria de Jefatura .| 18 Coloca numero de oficio y devuelve 1 al Responsable
de Conciliaciones Bancarias !

Responsable de ‘
Conciliaciones Bancarias 19 Entrega oficio y Conciliacién Bancaria ’al Departamento

de Auditoria Interna ‘
\
20 Recibe oficio de firma

Secretaria de Jefatura 21 Saca copia de oficio de firma y entregl_ al Responsable
de Conciliaciones Bancarias ‘
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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. 34. CONCILIACIONES BANCARIAS Pasos ’_“] —
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD j
(Responsable de
Conciliaciones Bancarias 22 Archiva oficio de firma
23 Recibe copia de oficio de firma y archiva
24 Recibe oficio de Auditoria Interna con el traslado de la
Conciliacién Bancaria ya revisada
25 | Elabora oficio de traslado de la Conciliacion Bancaria
| para su archivo
Encargado de Archivo del
Departamento de
Contabilidad 26 Recibe oficio de traslado de la Conciliacion 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
i
!
|
A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

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

Procedimiento: No. XXX. CONCILIACIONES BANCARIAS Pasos | 28 Formasf 01 |

Departamento de Contabilidad
Responsable de Conciliaciones Bancarias Responsable de Andlisis
|| Inicio '
| v
Imprime a través Recibe documentos
del Sistema LBTR, el y elabora sobrela
Estado de Cuenta base de los
Bancario mensual, movimientos
correspondiente a bancarios g uese
la Cuenta Monetaria registran en el
del Plan de SICOIN, |
Pensionesde los condIiacién
Trabajadoresal bancaria de la
Servicio del Instituto Cuenta Monetaria
Guatemalteco de del Plan de
Seguridad Social — Pensiones
1GSS-
l [06]
A 4 [02] Coencilia el Libro
Imprime del SICOIN MayorAuinigr de
el reportedel Libro Cuentas contra el
Mayor -Auxiliares Estado de la Clienta
de Cuentas- Monetaria {:iel
BANGUAT
Y [03]
Revisaque las J ‘ [07]
operaciones Genera estatqls de
registradasen el conciliado a/los
Estado de Cuenta, registros enfel
correspondan alos SICOIN, a través del
movimientos Médulo de
bancarios Tesoreria, en la
autorizados parael opcién d
Plan de Pensiones Condiliacién
delos Trabajadores Bancaria J,
al Servicio del Transacciones
Instituto Banco-Plan de
Guatemalteco de Pensione
Seguridad Social = ‘
1GSS-
y_ [G8]
l Imprime Iz
[04] Conciliacién
Envia al Banaria mensual
Responsable de delaCuenta
Andlisis, la Monetaria
documentacion que perteneciente al
se utilizard para Plan de Pensidnes
efectuarla
condiliacion
bancaria v
1
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DJEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

{ Procedimiento:
|

No. XXX. CONCILIACIONES BANCARIAS

PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

’
Departamento de Contabilidad
Responsable de Responsable de Conciliaciones Bancarias Jefe del Departamento de Contabilidad
Analisis
- ®
[%2] S VY[
Traslada
condiliacién Vd Revisa conciliacion al;if:zea' r;"'n_'::'y
documentacion de 3
soporte al sella la conciliacién
Responsable de baﬁcaria.
Conciliaciones
Bancarias para su
revision y primera
aprobacion NG iEstd corecta? S|
¢Esta comrecta? S|
l NO
[101 1021
Devuelve al Imprime en hojas ‘
Responsable de autorizadas por [131 [B2
Anéissis_para que la Contraloria Devuelve al Traslada al
re_a!lce!as General de Cuentas, Responsable de Resqusa.ble de
moﬂnfnm:_om:sE la Copcj"adon Conciliaciones anul:agor:es
correspondientes Bancaria mensual Bancarias, para .a.m?‘rlas ia
| dela Cuer_\ta realizar Condi |laﬂ?ﬂ p;sra su
Mone_tarla correcciones envio a
perteneciente al solicitadas DePEf rlarments de
Plan de Pensiones, Auditoria Interna
adjunténdole la
documentacion
\ [11] [i7] correspondiente.
Realiza Recibey envia Firmaysella
correccionesy las Condiliacidn conciliacién
traslada al Bancariz al bancaria.
Respc?r!sa!:lle de Departamento
Condliaciones de Auditoria Interna v [ \
Bancarias. para su revisién, en Traslada ‘
los dle.z dias ha?nles condiliadin
posteriores al cierre bancaria firmada y
demes
sellada al Jefe del
Departamento de
Contabilidad para su
Y [15 aprobacion
Elabora oficio de ‘
traslado de la
Condiliacién
Bancaria al

Departamento de
Auditoria Interna,
firma, sella y solicita
la firma del Jefe del
Departamento de
Contabilidad
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DéL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Procedimiento:

No. XXX. CONCILIACIONES BANCARIAS

|
Pasos E Formas

o

(

Departamento de Contabilidad

—

Jefe del Departamento de Contabilidad

Secretaria de Jefatura

Responsable de Co

nciliaciones Bancarias

16

Recibe, revisa y
firmala
Conciliacidén
Bancaria, devuelve
al Responsable de
Conciliaciones
Bancarias

y  [37]

Solicita ndimero de
oficio a Secretaria
delJefatura

Y [18] ¢ [15]
Coloca nimero de Entrega oficio y
oficioy devuelve al Conciliacién
Responsable de Bancaria al
Conciliaciones Departamento de
Bancarias Auditoria Interna
v
‘ Recibe oficio de
firma
[Z1]
Saca copia de oficio
defirma y entrega
al Responsable de
Conciliaciones
Bancarias
V(7]
Archiva oficio de
fima
l [Z=]
Recibe copiade
oficio de firmay
archiva
\J 24
Recibe oficio de

Auditoria Interna
con el traslado dela
Condiliacién
Bancaria ya revisada

l [25]

Elabora oficio de
traslado de la
Conciliacién
Bancaria para su
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-

Pasos Formas
Departamento de Contabilidad

Encargado de Archivo del Departamento de Contabilidad

Procedimiento: No. XXX. CONCILIACIONES BANCARIAS

[26]
Recibe oficio de
traslado de la
Conciliacidn
Bancaria, sella y
fima

Y [77]

Entrega al
Responsable de
Condiliaciones
Bancarias oficio de
fima

Y [28]
Archiva oficio y
Conciliacion
Bancaria para su
guarda y custodia

Fin
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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. 35 ’

FONDO ROTATIVO

NORMAS ESPECIFICAS

. El Responsable del Fondo Rotativo debera tener pleno conocimiento|de la normativa
vigente establecida para el fondo rotativo institucional y reglamentos relacionados.

. Los expedientes de pago, deben estar conformados de acuerdo a las disposiciones de las
normas internas vigentes y de la norma general establecida.

. El érea de Fondo Rotativo unicamente recibe y liquida expedientes carrespondientes a
la Region |, derivado de la desconcentracion administrativa y financiera regulado en
normativa vigente.

. El personal que figura en las areas especificas de recepcion, analista y encargado, realizan

actividades operativas que se describen en los procedimientos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

| Procedimiento: No.35 FONDO ROTATIVO

| | Pasos |

( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD

( Departamento de [

Contabilidad ' INICIO

Responsable de Recepciéon y ‘

Registro de Documentos 01 } Recibe Forma FR-03 y expediente de pago por

| reintegro de Fondo Rotativo, correspondientes a las
[ Unidades Ejecutoras de la Region |

02 Ingresa al Sistema de Mesa de Eitrada -SIME-, el
expediente por reintegro de Fondo Rotativo
!

03 | Elabora envio al Responsable de |Andlisis a través
del Sistema de Mesa de Entrada -SIME-

Analisis
Responsable de Analisis . 04 Recibe y verifica envio de
liquidaciones de Fondo Rotativo

expediente por

L
05 Revisa que el expediente por liquidaciéon de Fondo
Rotativo (Forma FR-03) esté complet[

|
06 Analiza que los datos del documento Liquidaciéon de
Fondo Rotativo y la papeleria de soporte este
completa, ;Son correctos? i

6.1. NO. Elabora Boleta de Rechazo p}or inconformidad
encontrada en liquidacién de gasto y lo envia al
area solicitante. (Sale del procedimiento)

6.2. Sl. Consolida la Forma FR-03 a Ltravés de FR-02,
- Documentoc de Consolidacion de Fondo
Rotativo-, dentro del Médulo de Fondos

Rotativos del SICOIN

\

07 Imprime, sella y firma el Documento ge Consolidacién
. de Fondo Rotativo FR-02 |
08 Elabora envios y traslada expedienté por liquidacion,
dirigidos al Responsable de Aprobacion del Fondo
Aprobacion | Rotativo

Responsable de Fondo |
Rotativo .| 09 Recibe y verifica el envio de |expediente por
liguidacién de Fondo Rotativo

10 Revisa que las liquidacion estén firmada y sellada por
el Responsable de Analisis |

11 Aprueba en el SICOIN el CUR del Gasto (REG)
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( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL : W
' PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
L INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

]

Procedimiento: No.35 FONDO ROTATIVO '
° Pasos Formas | 01

]

( RESPONSABLE ) (Paso ) [ ACTIVIDAD )
r8 B Y ™
12 | Genera reposicién de Fondo Rotativo en el médulo de
| Ejecucion de Gastos -Registro de |Ejecucién-, del
SICOIN

| Genera en forma semiautomatica el CUR de
Reposiciéon (FRR) en el Médulo |de Contabilidad.

Aprobacion (FRR) | (Continua paso 15)
Responsable de aprobacion f

en Depto. de Contabilidad 13 Ingresa al SICOIN y verifica el CUR Contable FRR y lo
aprueba en el SICOIN, el CUR Cantable de Fondo

' Rotativo de Reposicion (FRR)

14 Solicita pago a Tesoreria del CUR de Reposicion
(FRR) en el SICOIN, reposiciones de |la Regién | (Sale

Responsable de Impresion del Frocedimianto)

del CUR | 15 |Imprime CUR de Gasto (REG) y lo anexa al
expediente correspondiente

16 Solicita firma y sello del Responsable de Aprobacion
| de CUR de Gasto (REG)

Responsable de Aprobacion..| 17 | Recibe, revisa, firma y sella CUR de Gasto (REG) y los
anexa al expediente correspondiente

18 Devuelve el expediente al Responsaible de Impresién

) del CUR
Responsable de Impresién

del CUR -1 19 Recibe, ordena, revisa vy apruebeL el envio en
Sistema de Mesa de Entrada —SIME- del expediente al

archivo contable
20 Envia expediente al archivo para su guarda y custodia
'FIN
J'ﬁ
o A ‘ \J {
| V¥|, A
7, % S
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P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
NN PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
|95 | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

Procedimiento:  No.35 FONDO ROTATIVO

Pasos @ Formas
Departamento de Contabilidad

T e

Recepcion Documental Analisis

Responsable de Recepcion Responsable de Analisis
De Documentos

| Inido ’

vV [oA]
Recibey verifica
v [o1] | envio de expediente
Recibe Forma FR-03 B Ilqmdacmes 2
; Fondo Rotativo
y expedientes de
pago por reintegro
de Fondo Rotativo, \ [05]
correspor!dmntesa Revisa que el
.IasUnldades expediente por
Ejecutoras de la liquidacién de
Regidn | Fondo Ratativo
(Forma FR-03) esté
. [&] completo
Ingresa al Sistema
deMesade Entrada / [05]
-SIME-, los Analiza quelos
expedientes por | datos del
reintegro de Fondo documento
Rotativo Liquidacion de
Fondo Rotativo y la
papeleriade
Y [63] soporte este
Elabora envio al completa
Responsable de
Andlisis a través del
Sistema de Mesa de
Entrada -SIME-
éSon correctos?

NO Sl
l [67] l [67 Y (7]
Elabora Boleta de Consolida la Forma Imprime, sella y
Rechazo por FR-03 a través de fimael
inconformidad FR-02, - Documento Documento de
encontradaen de Consolidadén de Consolidacién de
liquidacién de gasto Fondo Rotativo, Fondo Rotativo
yloenviaal drea dentro del Mddulo FR-02
solidtante deFondos
Rotativos del SICOIN ¢ [08]
|__ Elabora envios y

trasiada expediente
por liquidacion,
dirigidos al
y Respensable de

Aprobacién del
! Sale.de_l Fondo Rotativo
i procedidmiento

217




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER

L
VICIO DEL

j’il%,i INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
| Procedimiento: o35 FONDO ROTATIVO Pasos || 23 | Formas | 01
Departamento de Contabilidad -
Aprobacién l Aprobacién (FRR)

Responsable de Fondo Rotativo

Responsable de Aprobacién en De

bto. De Contabilidac

[09]

Recibey verifica el
envio de expediente
por liguidacién de
Fondo Rotativo

v m

Revisa que las
liquidacién estén
firmaday sellada

por el Responsable
de Andlisis

v

Aprueba en el
SICOIN, el CUR del
Gasto (REG)

v o

Generareposicién
de Fondo Rotativo
en elmédulo de
Ejecucién de
Gastos -Registro de
Ejecucién-, del
SICOIN
Generaen forma
semiautomatica el
CUR de Reposicion
(FRR) en el Mdédulo
de Contabilidad.

|

Ingresa al SICOIN y
verifica el CUR
Contable FRRy lo
apruebaen el
SICOIN, el CUR
Contable de Fondo
Rotativo de
Reposicion (FRR)

v m

Solicita pago a
Tesoreria del CUR
de Reposicion (FRR)
en el SICOIN,
reposiciones dela

Regidn |

Sale del
Prodecimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

EL
VICIO DEL
L -1GSS-

Procedimiento:

No.35 FONDO ROTATIVO

Pasos

E Formas

Departamento de Contabilidad

Aprobacién

Responsable de Impresién del CUR

Responsable de A

\probacién

[15]

Imprime CURde
Gasto (REG) y lo
anexa al expediente
correspondiente

‘

Recibe, revisa, firna
y sella CUR de Gasto
(REG) y los anexa al
expediente
correspondiente

l

5

[17]

Devuelve e
expediente
Responsable
Impresién del

de
CUR

!

[18]

Recibe, orden
revisa y aprueh

envio en Sistema

de Mesa de Ent|
—SIME- del
expediente

archivo contazle

a,
a el

rada

| o

Envia expediente al
archivo parasu
guarda y custodia

Fin




SR MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
Dl | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

#5555 INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 36
PAGOS CONTABLES EXTRAPRESUPUESTARIOS

NORMAS ESPECIFICAS

. La solicitud para la entrega de fondos por descuentos Judiciales o devolugién de Fondos al
Plan de Pensiones, debera tener la firma del Jefe o Subjefe del Departamento solicitante,
visto bueno de la Subgerencia que corresponda; indicando la naturalezg de la erogacién,
justificacién, NIT y nombre de la persona

. Para la erogacién de fondos por constitucion de inversiones en el sector privado, el oficio
de solicitud debe estar firmado y sellado por el Jefe o Subjefe del Departamento de
Inversiones, con copia de los documentos siguientes: copia del oficio dirigido a la
Institucion Bancaria con firma de dos Subgerentes, con sello y firma de recibido por el
banco, copia certificada del titulo de inversion (anverso y reverso), control de operaciones
del Departamento de Inversiones y otra documentacién que respalde la operacion

. Para la erogacion de fondos por constitucion de inversiones en el secton publico, el oficio
de solicitud debe estar firmado y sellado por el Jefe o Subjefe del Departamento de
Inversiones, con copia de los documentos siguientes: Constancia de redistro en custodia
de deposito a plazo (anverso y reverso) del Banco de Guatemala, contro| de operaciones
del Departamento de Inversiones y otra documentacién que respalde la ogeracién.

. Para otros pagos no considerados anteriormente, los expedientes deben contener la
papeleria minima de soporte establecida en la normativa vigente
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

! Procedimiento: No. 36 PAGOS CONTABLES EXTRAPRESUPUESTARIOS

EL
VICIO DEL
| -IGSS-

01
}Pasos 13 Formask_

( RESPONSABLE

ACTIVIDAD

—

Departamento de
Contabilidad

Responsable de Recepcién y
Registro de Documentos

Area de Analisis
Responsable de Analisis y
Grabacion

Responsable de Aprobacién..

Jefe o Subjefe del
Departamento de
Contabilidad

Responsable de Aprobacion..

02

04

05

06

o7 |

| Recibe, revisa y analiza el expediente

. Recibe y revisa el expediente de pago

e

Recibe expediente, verificando que
documentos de soporte necesario
Responsable de Analisis y Grabacion

Recibe y revisa expediente, docun

datos ¢ Esta completo y correcto?

2.1. NO. Rechaza y devuelve

solicitante del pago o red

Procedimiento)

2.2. Sl. Crea CUR -EIP- en el SICOI
03)

2.3. Sl. Verifica que el CUR -EIP- e
registrado, en el caso de inversi

Traslada el expediente al Responsabl

Verifica que el expediente este comy
contable, ¢;esta correcto?
5.1. NO. Rechaza y
solicitante del
Procedimiento)
5.2. Sl. Aprueba el CUR -EIP-en el S
la solicitud de pago al Jefe
Departamento de Contabilidad

devuelve
pago o

6.1. NO. Devuelve al Responsablg
Grabacién, para que realice

pertinentes. (Regresa paso 2)

registro.

cuenten con los
s y traslada al

nentos y verifica
al  departamento
istro (Sale del
N (Continua paso

sté en estado de
ones

e de Aprobacion

leto y el registro
al departamento
(Sale del

COIN- y traslada
o Subjefe del

¢ Esta correcto?

2 de Analisis y
as correcciones

6.2. Sl. Solicita pago en el SICOIN (automaticamente

el sistema notifica a Tesoreri
pago) y traslada al Responsable

Recibe expediente con solicitud de pa3
CUR-EIP-

a para efectuar
de Aprobacion

igo e imprime el

221




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

]Procedimiento: No. 36 PAGOS CONTABLES EXTRAPRESUPUESTARIOS ‘Pa sos | 13 ] R @ ‘J
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
4 - N
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 el CUR -EIP- con solicjtud de pago
10 | Devuelve el expediente al Responsable de Aprobacién
Responsable de Aprobacion.. 11 Recibe CUR -EIP- firmado
12 Clasifica el CUR -EIP- y elabora un listado en los
| Sistemas Informaticos disponibles
13 | Traslada expediente al archivo para su guarda y
custodia
| FIN
|
|
- J
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LS
fg-}ﬂ:—.‘ ' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
: @ L PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
i’igéi—":" INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
[ T
| Procedimiento:  No. 36 PAGOS CONTABLES EXTRAPRESUPUESTARIOS Pasos || 13 ] Foiiias
l _ S
_ Departamento de Contabilidad ]
Responsable de \ Responsable de Analisis y Grabacion Responsable|de Aprobacion
Recepciony |
Registro de ‘
Documentos |
| Inicio ’ ‘
; 2
y_fof] | |
Recibe expediente, | !
verificando que I
cuenten con los ‘
documentos de | Y [0Z]
soporte necesarios Recibey revisa
y traslada al | expediente,
Responsable de | documentos y
Andlisis y Grabacién | verifica datos
3 J [04]
[ Recibe) revisa y
¢Esta completo angjizael
NO y correcto? S| expediente
S| 1 [05]
Verifica que el
| [21] + 2.2 expediénte este
Rechazay devuelve Verifica que el CUR complieto y el
al departamento Crea CUR-EIP- en el -EIP-esté en estado registrojcontable
solidtantedel pago SICOIN de registrado, en el
oregistro caso de inversiones,
y
i Y [03]
Sale del Traslada el ] éestd correcto?
s expediente a
; Procedimiento Respiorisable i NO S|
! Aprobadion i
‘ [5.1] [52]
Rechaza y devuelve Aprueba CUR - EIP-
| al departamento enelSICOINY
solidtante del pago trasladala solidtud
| o registro de pago al Jefe o
‘ Subjefe del
[ Departamento de
’ Contabilidad
‘ Y
| Sale del
’ Procedimiento
‘{ |
i
|
L !
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e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
B, PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
hess || INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

Procedimiento: No. 36 PAGOS CONTABLES EXTRAPRESUPUESTARIOS

Pasos| 13 | Formas

Departamento de Contabilidad ]
Jefe del Departamento de Contabilidad ' Responsable de Aprobacion
|
|
[06]
Recibey revisa el I
expediente de pago
Y[
NO éEstd correcto? S| Recibe expediente
con solidtud de
pago eimprime el
CUR-EIP-
[6.1] [62]
Devuelve al Solicita pago en el v %)
Responsable de SICOIN Fee——
Andlisis y {autométicamente II' " af i Vf
Grabacién, para que el sistema notifica a olicita firmaal lefe
= . o Subjefe del
realicelas Tesoreria para Henmtarmennaid
correcciones efectuar pago) y ega tab‘?d s e
pertinentes trasladaal ontalics
Responsable de :
Aprobadén !
T
Y [63] |
Recibey firmael * (1]
CUR-EIP-con
solicitud de pago Recibe CUR —EIP-
firmado
y [10] : y [1Z]
Devuelve el ; Clasifica el CUR -
expediente al EIP-y elabora un
Responsable de listado en los
Aprobadén Sistemas
| Informaticos
| disponibles
Y [33]
Traslada expediente
8l archivo para su
uarda y custodia
A 4
< Fin
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52 | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

NESH PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
4g3sy INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 37

DEVOLUCION DE FONDOS DEL
BANCO DE DESARROLLO RURAL, S. A. -BANRURAL-

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Contabilidad aprueba en el Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOIN- los Comprobantes Unicos de Registro —CUR- de Devpluciones (DEV)
Presupuestarias, trasladados en estado Solicitado por el Departamento de Invalidez Vejez
y Sobrevivencia.

2. El Departamento de Contabilidad realiza los registros contables de devadlucién de fondos
de BANRURAL, cuando la devolucién solicitada corresponda a ejefcicios contables
anteriores

3. Todo el proceso de devolucién se debera realizar para constatar el ingresg de los Fondos a
la Cuenta del Plan de Pensiones BANGUAT, confirmando la devolucion dé los fondos a los
renglones presupuestarios
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

| Procedimiento: No. 37. DEVOLUCION DE FONDOS DEL BANGO DE DESARROLLO RURAL,

L
VICIO DEL
L -IGSS-

( RESPONSABLE ) r(T':is‘ti“} ({ ACTIVIDAD | )
Departamento de INICIO

Contabilidad
Responsable de Recepcion y
Registro de Documentos

Responsable de Analisis y
Grabacion

Responsable de Aprobacion..

Responsable de Analisis y
Grabacién

Responsable de Aprobacion..

01

02

03

04

05

06

07

08

Recibe oficio para aprobacion de
Solicitado con la documentacion de s

al Responsable de Analisis y Grabacion

anteriores ¢ Incluye?

CUR en estado
oporte y traslada

| Recibe y revisa si incluye devoluciones de afios

2.1. NO. Analiza que los CUR de Devolucién (DEV) en
estado solicitado coincidan con la informacion
enviada en oficio. ;Esta correcta?

2.1.1. NO. Devuelve a la Unidad Responsable (Sale

. Devolucion presupuestaria (DEV)
NCB

' 2.1.2. Sl. Traslada al Responsable

. Recibe y firma el CUR contable NCB
| con boleta fisica del Banco)

Elabora

del Procedimiento)
(Continua en paso 03)
2.2 Sl. Registra el CUR contable NCB

con boleta fisica del
devoluciones de fondos ¢

Bancp),

de Aprobacion,

(Nota de Crédito
cuando las
orresponden a

ejercicios anteriores, con la documentacion de
soporte enviada por el Departamento Ejecutor

Recibe y aprueba en el SICOIN

Imprime CUR de Devolucién presup
CUR Contable NCB (Nota de Crédito
del Banco), los firma y sella

Solicita firma del Responsable de Ana

Devuelve al Responsable de Aprobaci

listado en los

sistemas

| los CUR de
CUR contable

lestaria (DEV) y
con boleta fisica

lisis y Grabacién
(Nota de Crédito
on

informaticos

disponibles y traslada al archivo pgra su guarda y

custodia

FIN
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/
| Procedimiento: No. 37. DEVOLUCION DE FONDOS DEL BANCO DE DESARROLLO RURAL S A
g SANHEREL, Pasos || 07 | Formas m
[
Departamento de Contabilidad
Responsable Responsable de Analisis y Grabacion Responsable de
de Recepcién Aprobacion
y Registro de
Documentos
Y [o1]
Recibe ofido para [67]
aprobacion de CUR Recibe y revisa si
en estado Solicitado incluye
con la devoluciones de
documentacion de afos anteriores
soporte y traslada al
Responsable de
Andlisis y Grabacion
NO |
l [21] l 22
Analiza quelos CUR Recibey registra el
de Devolucién (DEV) CUR contable NCB
en estado solidtado (Nota de Crédito
coincidan con la con boletafisica del : L [G]
informacién enviada Banco), cuando las Recibey aprehaen
en ofido devoluciones de ¢l SICOINlos CUR de
fondos Devolucién
correspondena presupuestaria
ejerdcios {DEV)y CUR
L6cts comecta? anteriores, con la contable NC8
NO 2 S| documentacion de + [o4]
soporte enviada por 04
l l el Departamento Imprime CUR de
2.2.1 2.22 Ejecutor Devalucién
presupuestaria
Devuelve ala i Traslad;lald (DEV) y CUR
Uridad Responsable il ContableNCB, los
Aprobadidn fimay sella
' v
Sale del Solicita firma del
Procedimiento Responsable de
Anélisis y Grabacion
Y (%]
Recibe y firma el \ 4 [08]
CUR contable NCB Elabora listado en
los sistemas
informaticos
disponiblesy
¥ [o7] traslada al archivo
Devuelve al para su guarda y
Responsable de custedia
Aprobadién
Y
Fin
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. Para el registro del vencimiento de inversiones en el sector privado, el

PROCEDIMIENTO No. 38

REINVERSIONES

NORMAS ESPECIFICAS

debe estar firmado y sellado por el Analista y el Jefe o Subjefe del
Inversiones, con los documentos siguientes: Hoja de Control de Opera

L

-IGSS-

bficio de solicitud
Departamento de

ciones, Hoja de

Liquidacion, Hoja de Inicio, fotocopia de oficio dirigido a la institucién bangaria con firma de
dos subgerentes (Con sello y firma de recibido por el banco), fotocopia de Nota de
Crédito/Debito del Sistema LBTR y fotocopia del recibo de ingresos diversos por intereses

al vencimiento, fotocopia certificada del Certificado de Depésito a plazo (tit
y otra documentacién que respalde la operacion.

Para el registro de la reinversion en el sector privado, se adjunta
documentacion detallada en el punto anterior y otra documentacién
operacion.

ulo de inversion)

fotocopia de la

que respalde la

El Departamento de Contabilidad es el responsable del registro y la aprpbacién del CUR
contable, del vencimiento y reinversion realizada por el Departamento de Inversiones.

La documentacion de soporte de las operaciones de reinversion

que envia el

Departamento de Inversiones, debera ser anexada al CUR correspondiente, segtn

programacion establecida por el Jefe del Departamento de Inversiones y
Inversiones.

por el Comité de
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}Procedimiento: No.38 REINVERSIONES iPasos 09 ] Foiing . 6,'1_'}

( RESPONSABLE ) (paso) | ACTIVIDAD B
oy
J

Departamento de ;

Contabilidad INICIO

Responsable de Recepcion y

Registro de Documentos 01 Recibe expediente verificando que|cuente con los

documentos de soporte necesarios |y lo traslada al
| Responsable de Andlisis y Grabacién

Analisis ;
Responsable de Analisis y
Grabacion " 02 Recibe expediente con documentos|y verifica datos
¢ Esta completo y correcto?
| 21. NO. Rechaza y devuelve al departamento
solicitante del registro (sale del procedimiento)
2.2. Sl. Se crean CUR -RGS- (Reclasificacién Grupo
de Cuentas) en el SICOIN
|
03 Graba el registro contable por el vencimiento de la
inversion, por medio del CUR - RGS-
04 Graba el registro contable por la |reinversion, por
medio del CUR -RGS-
05 Traslada el expediente al Responsablé de Aprobacion
Responsable de Aprobaciéon..| 08 | Recibe, revisa y analiza el expediente

07 | Verifica datos del expediente y registrd contable (Esta
completo y correcto?

7.1. NO. Se rechaza y se devuelve al | Responsable de
Analisis y Grabacién (Continua en|paso 02)

7.2. Sl. Aprueba los CUR contables RGS en el
SICOIN (vencimiento de inversion|y reinversion)

08 Imprime CUR contables RGS y obtiene firmas y sellos
' de los Responsables de grabacion y aprobacién

Responsable de Grabacion
y/o Aprobacion . 09 | Elabora listado en los sistemas informaticos disponibles

|y traslada al archivo para su guarda y ¢ustodia

'FIN
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ﬁ'ﬁg MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
g;f 2 PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
S J INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Pasos| 09 | Formas
Departamento de Contabilidad

Responsable de Recepcién y l Responsable de Analisis y/o Grabacién
y Registro de Documentos

Procedimiento:  No.38 REINVERSIONES

1) v 02
Recut:fg ex;:éedre nte Recibe expediente
ver lian o CIIUE con documentos y
;:::mz ::\25(;59 verifica datos

soporte necesarios
y lo traslada al
Responsable de

Andlisis y Grabacién

¢Esta completo
y correcto?

NO
l [21] [22]
Rechazay devuelve Se cregn CUR -RGS-
al departamento (Reclasificacién
solicitante del Grupo|de Cuentas)
registro en ¢l SICOIN
l [03]
Grabd el registro

contable por el

\

‘ Saledel vendrhiento dela

! procedimiento invefsion, por

} medio del CUR -
RGS-

| v [o

‘ Graba el registro
contlble por la

| reinversion, por
‘ medio ge-CUR-RGS-

v
Trdslada el
exp}:iente al
Respgnsable de
Aprobacidn

(1
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Pasos || 09 Formas

—

Procedimiento:  No.38 REINVERSIONES

Departamento de Contabilidad
Responsable de Aprobacion Responsable de Grabagién y/o Aprobacién

[08]

Recibe, revisa y
analiza el
expediente

Y [o7]

Verifica datos del
expediente y
registro contable

¢Esta completo
y correcto?

NO Sl
Se rechaza y se Aprueba los CUR
devuelve al contablesRGSen el
Responsable de SICOIN
Anélisis y Grabacion (vencimiento de
(paso 2) inversion y
reinversion)
Y [08]
Y Imprime CUR
2 contables RGSy
obtiene firmas y
sellos de los
Responsables de
grabaciény
aprobacion

Y| [09]
Elabora lisfado en
los sistgmas
informéticos
disponillesy
traslada al prchivo
para su guarda y
custodia

Fin '
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. Los Estados Financieros del Plan de Pensiones, deben ser elaborados

. Los Estados Financieros deben operarse de conformidad con las Norma

PROCEDIMIENTO No. 39
ESTADOS FINANCIEROS

NORMAS ESPECIFICAS

2 | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
€3, | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
G55 || INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

mensualmente y

firmados por el Jefe del Departamento de Contabilidad, Subgerente Financiero y Jefe del

Departamento de Auditoria Interna
emitan, a los principios y politicas de Contabilidad Integrada Gubername
el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Cuando el Departamento de Contabilidad remita los Estados Financierog
al Departamento de Auditoria Interna, se deben anexar las conciliaciones

Internas que se
al y acordes con

para su revisién
bancarias de las

cuentas aperturadas en el Sistema Bancario Nacional con respecto al Plan de Pensiones,

las cuales son revisadas previo a la firma de los Estados Financieros

El Jefe del Departamento de Contabilidad, es el responsable de la guarda y custodia de

los Estados Financieros originales del Plan de Pensiones
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Pasos @ Formas (7071 W

| Procedimiento: No. 39 ESTADOS FINANCIEROS

[ N =g
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
1 (

Departamento de ;

Contabilidad INICIO

Responsable de Elaboracién

de Estados Financieros ... 01 Registra en el SICOIN- las fegularizaciones y

operaciones contables:
* Registro de la Deuda del Valor Actual
* Ajustes de Cierre y otras que|apliquen
. * Conciliacién de Inversion coh el Departamento
de Inversiones

02 Detecta sobregiros, comunica y solicita al drea que
corresponda su reclasificacion previg al cierre mensual

03 Revisa y reclasifica sobregiros g¢ontables que le
correspondan

Reclasifica la cuenta 2113.04 "Gastps del Personal a
pagar", del auxiliar Unidad Ejecutora al auxiliar
Institucional

04

05 Captura informacién que genera el SICOIN y mediante
hoja electrénica selecciona informagion para efectuar
calculos que utilizara en la elaboracién de Estados
Financieros del Plan de Pensiones

06 | Genera un archivo en hoja electréniga, clasificando las
cuentas de Balance General

07 | Genera un archivo en hoja electrénica, clasificando las
cuentas de ingresos del Plan de Pensiones

08 | Genera un archivo en hoja electronica, clasificando las
cuentas de gastos del Plan de Pensjones (médulo de
gastos)

09 Genera un archivo en hoja electronicg con los registros
realizados durante el mes, para la elaboracién del flujo

de Efectivo

10 Realiza las notas a los Estados Finangieros del Plan de
| Pensiones, por medio de hoja electrénjca

11 Elabora borrador de los Estados Financieros con sus
respectivas notas y anexos

12 Imprime Borrador de Estados Financigros y los traslada
al Responsable de Revision de Estados Financieros

ol
N ¢

)
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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-

Pasos @ Formas @

I RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD ' )

| S
' Procedimiento: No. 39 ESTADOS FINANCIEROS

Responsable de Revisién de
Estados Financieros 13 | Recibe y revisa borrador de los Estados Financieros
¢ Estan correctos?

13.1. NO. Devuelve el borrador al | Responsable de
Elaboracién de los Estados Financieros para que
efectie correcciones. (Continualen paso 11)

13.2. Sl. Devuelve al Responsable| de la Elaboracion
de los Estados Financieros pafa que imprima los
Estados Financieros finales

Responsable de Elaboracién
de Estados Financieros ... 14 Imprime los Estados Financieros cornjuntamente con el
oficio para frasladar los Estados |Financieros a la
Auditoria Interna para su revision y analisis y lo traslada
al Jefe del Departamento de Contabilidad

Jefe del Departamento de !
Contabilidad ; 15 Recibe los Estados Financieros y |oficio, los revisa.
¢ Estan correctos?

15.1. NO. Devuelve Estados Financieros para que
realicen correcciones. (Continua en paso 11)

15.2. Sl. Firma Estados Financieros y oficio de traslado
f y los remite al Departamento de Auditoria Interna
Departamento de Auditoria

Interna
Jefe del Departamento de ,
Auditoria Interna . 16 | Recibe oficio con los Estados Financieros, para revision
y analisis
|
17 | Emite informe de revisién de las cuentas de los Estados
Financieros y los traslada a la Contraloria General del
Departamento de Instituto (Sale del Procedimiento)
Contabilidad
Responsable de Elaboracién
de Estados Financieros .| 18 Elabora oficio e imprime los Estados Financieros y

solicita firma del Jefe del Departamento de Contabilidad
Jefe del Departamento de
Contabilidad . 19 Recibe, revisa y firma el oficio y los Estados Financieros
y devuelve al Responsable de la Elaboraciéon de los
| Estados Financieros
Responsable de Elaboracién ‘

de Estados Financieros .| 20 | Recibe el oficio y Estados Financieros firmados, los
' envia con oficio al Jefe del Departamento de Auditoria

' Interna para su firma
|

{
— i A
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- o
Pasos[ 27 | Formas| 01

[
| Procedimiento: No. 39 ESTADOS FINANCIEROS

(  RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
Departamento de Auditoria (

Interna

Jefe del Departamento de ;

Auditoria Interna 21 Recibe y firma los Estados Financigeros y traslada al

Departamento de Contabilidad
Departamento de

Contabilidad
Responsable de Elaboracion
de Estados Financieros -l 22 Recibe Estados Financieros firmados|y los traslada con

L . oficio a la Subgerencia Financiera
Subgerencia Financiera

Subgerente Financiero 23 Recibe y firma Estados Financieros y los remite al
Departamento de Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

Responsable de Revisién de
Estados Financieros 24

Recibe Estados Financieros originales|firmados

25 | Traslada al Departamento de Servicips de Apoyo, para
su reproduccién y empastado

26 Recibe los Estados Financieros originales y empastados
y distribuye ejemplares a las Subgerencias de:
Planificacién y Desarrollo, Financigra, Prestaciones

Pecuniarias y Departamentos que correspondan
Jefe del Departamento de

Contabilidad .| 27

Recibe y archiva Estados Financiero$ en original para
su guarda y custodia

if FIN
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{ Procedimiento: No. 39 ESTADOS FINANCIEROS

[

Pasos | 27 Formas

Departamento de Contabilidad
Responsable de Elaboracién de Estados Financieros

Registra en el
SICOIN- las
regularizaciones y
operaciones
contables:

* Registro dela
Deuda del Valor
Actual
* Ajustes deCiemre y
otras que apliquen
* Conciliacién de
Inversion con el
Departamento de
Inversiones

|

Detecta sobregiros,
comunicay solicita
al érea que
corresponda su
reclasificacion
previo al cierre
mensual

I

Revisay reclasifica
sobregiros
contablesquele
correspondan

| o

Reclasifica la cuenta
2113.04 "Gastos del
Personal a pagar”,
del auxiliar Unidad
Ejecutora al auxiliar
Institucional

i V[ Y [

Captura
informacion que
generael SICOIN y
mediante hoja
electrénica
selecciona
informacién para
efectuar célculos
que utilizard en la
elaboracion de
Estados Financieros
del Plan de
Pensiones

Realiza las notas a
los Estados
Financieros del Plan
de Pensiones, por
medio de hoja
electronica

[08]

Genera un archivo
en hoja electrénica,
clasificando las
cuentas de Balance
General

Y (o
Elabora borrador de
los Estados
Financieros con sus
respectivas notas y
anexos

'

' o

Genera un archivo
en hoja electronica,
clasificando las
cuentasde ingresos
del Plan de
Pensiones

!

Genera un archivo
en hoja electrdnica,
clasificando las
cuentas de gastos
del Plan de
Pensiones (médulo
degastos)

| =

Generaun archivo
en hoja electronica
con los registros
realizados durante
el mes, para la
elaboracion del flujo

Imprime borrador
de Estados
Financieros y los
trasladaal
Responsable de
Revisidn de Estados
Financieros

de Efectivo

(1]

Imprime los Estados
Financieros
conjuntamente con
el oficio para
trasladar los
Estados Financiercs
a la Auditoria
Interna para su
revision y analisis y
lo traslada al Jefe
del Departamento
de Contabilidad




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

Pasos| 27 | Formas

~

Departgmento de Auditoria |
Jefe del Departamento

o

Procedimiento:

y,

No. 39 ESTADOS FINANCIEROS

Departamento de Contabilidad
Responsable de Revisién de Jefe del Departamento de

Estados Financieros Contabilidad de Auditoria Interna
\
T3] |
Recibey revisa [5] r

Estados Finanderos
Recibe los Estados

Finanderos y los
revisa

¢Estan
correctos?
Si

NO
I 13.1 * 13.2 ZEstan
Devuelve al Devuelve al correctos?
Responsable de Responsable dela NO 8l
Elaboradén de los Elaboracion de los ¢
Estados Finanderos Estadcs Finanderos 15.1 15.2
para que efectle para que imprima Devuelve Estados Firma Estados
correcciones los Estados Finanderos para Finanderos y oficio
Finanderos finales que realicen detrasladoylos t
carrecciones remite al
Departamento de
Auditoria Interna v [16]
Y ‘ Recibe Estados
[ | Fipandercs, para
4 | relision y analisis
v I

Emiteinforme de
’ rievision de las
| quentasde los
\ Estados Finanderos
| y los traslada a la
‘ Conjtraloria General
| del Instituto

A
Sale del
|\, Procedimientp

|
\
|

J __
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1), PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
1',%{55 INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —-IGSS-
Procedimiento:  No. 39 ESTADOS FINANCIEROS
Pasos|| 27 | Formas| 01
Departamento de f Departamento de Contabilidad i Subgerencia Financiera
Auditoria Interna ' ~
Jefe del Departamento‘ Responsable de Jefe del Departamento de | Subgerente Financiero
de Auditoria Interna | Elaboracion de Estados Contabilidad
! Financieros | | e
| |
| |
vV (@ ‘
Elabora oficio e :
imprime los Estados
Financieros y
solicita firma del
Jefe del ‘
Departamento de |
Contabilidad ’
| vy m
[ Recibe, revisa y
; fimael ofido ylos
| Estados Finanderos
| y devuelve al
{ Responsable dela
Elaboracién de los
Estados Financieros
|
v @ | |
Recibe el oficio y
Estados Financieros '
firmados, los envia |
con oficio al Jefe del [
- Departamento de i
! Auditoria Interna
| para su firma
| | [
Y [ |
Recibey firma los |
Estados Financieros i
y traslada al |
Departamento de I
Contabilidad
[
|
v_[7] |
Recibe Estados
Financieros i
firnados y los
traslada con oficio \ [
a la Subgerenda |
Financiera :
L | | Y [F
‘ | Recibey firma
Estados Financieros
[ ‘ y los remite al
| Departamento de
[ \ Contabilidad
\
‘ J
1 !
l
| |
238




o

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

w4

. | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
#igsss J INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
Procedimiento: No. 39 ESTADOS FINANCIEROS

Pasos | 27 Formas

Departamento de Contabilidad

%

Responsable de Elaboracién de

Jefe del Departamento

Estados Financieros

de Contabilidad

7]

Recibe Estados
Financieros
originales firmados

Y []

Traslada al
Departamento de
Servicios de Apoyo,
para su
reproduccion y
empastado (Sale del
Procedimiento)

| B VA

Recibe los Estados
Finanderos
originalesy

empastadosy
distribuye
ejemplaresa las

Subgerencias de:

Planificacién y
Desarrollo,
Finandera,

Prestaciones

Pecuniarias y
Depa rtamentos que

correspondan

Y o

Recibey grchiva
Estados Firfancieros
en original parasu

guarda y qustodia
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pEe. | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

3, | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER

ICSES \ INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

L
VICIO DEL
-IGSS-

PROCEDIMIENTO No. 40
ARCHIVO

NORMAS ESPECIFICAS

. La guarda y custodia de los documentos de soporte contables que ampargn y legalizan las

operaciones del Plan de Pensiones de los Trabajadores al Serv
Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS-, esta ubicada en el archivo
oficinas centrales

. Se debe velar por el mantenimiento y buen uso de los documentos rel
Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto (¢
Seguridad Social -IGSS-

. Para el control de salida e ingreso de documentos del archivo, se debe
control de documentos

. Adoptar medidas que permitan la conservaciéon y preservacion de los (
cualquier contingencia como: pérdida, deterioro, incendio, sustraccion d

cio del Instituto
de la zona 8 y

acionados con el
Suatemalteco de

emitir un vale de

locumentos ante
dafio incidental
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIA

| Procedimiento:

No. 40. ARCHIVO

L
VICIO DEL
L -IGSS-

(

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

55 ) Formas (o1
)

Departamento de
Contabilidad

Responsable de Archivo
General del Departamento de

Contabilidad

Responsable de Archivo de

la zona 8

01
02
03

04

05

06

07

08

09

)| PASO‘JYL

' traslado de documentos

| custodia permanente

INICIO

Recibe y revisa que la documentacié

la compara con el envio que le realizg

Clasifica la documentacién por tip
Ingresa Informaciéon a
disponibles

Ordena los expedientes
Archiva documentacion contable del

Contabilidad para guarda y custod
permita atender los requerimientos e

de usuarios, entes fiscalizadores y ot

del Instituto
Posterior al finalizar el informe d
Fiscalizadoras, elabora oficio de
documentacion contable con su firma
del Departamento de Contabilidad

Traslada

permanente

Recibe, revisa y firma de recibido el

los sistemas

la documentacién contgble al
General de la zona 8 para gud

n esté completa y
ron

b de documento

(clase de registro de gasto, de ingreso y contable)

informaticos

Departamento de
a temporal, que
h forma oportuna
as dependencias

=]

2 |as Entidades
traslado de Ia
y Vo.Bo. del Jefe

Archivo
rda y custodia

conocimiento del

Archiva en orden cronolégico y corfelativo segun la
clase de documento contable, y procede a su guarda y

FIN
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L

if Procedimiento: No. 40. ARCHIVO

VICIO DEL
L —-IGSS-

Pasos E Formas @

—

Departamento de Contabilidad

Responsable de Archivo General del
Departamento de Contabilidad

Responsable de Archivo zona 8

| Inicio |

v [o1]
Recibe y revisa que
la documentacién
esté completayla
compara con el

envio que le
realizaron
\ A
Clasifica la

documentacidn por
tipo de documento
(clase deregistro de
gasto, deingresoy

contable)
Y [03
Ingresa Informacidn
a los sistemas
informaticos
disponibles
\ A
Ordena los
expedientes
v [05]
Archiva
documentacién
contable del

Departamento de
Contabilidad para
guarda y custodia
temporal, que
permita atender los
requerimientosen
forma oportuna de
usuarios, entes
fiscalizadores y
otras dependencias
del Instituto

L

vV [®]

Posterior al finalizar
el informe delas
Entidades
Fiscalizadoras,
elabora ofido de
traslado de la
documentacion
contable con su
firnay Vo.Bo.del
Jefe del
Departamento de
Contabilidad

v 07

Traslada la
documentacion
contable al Archivo
General de la zona 8
para guarda y
custodia

permanente

Y [

Recibe, revisa y
firma de redibido ¢
conocimiento de
traslado de
documentos

Y [05]

Archiva en orden
cronoldgico y
correlativo segtn |
clase de document]
contable, y proced
a suguarday
custedia
permanente

L

A

.

-]
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XIil. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS
NORMAS GENERALES

de agosto de Junta Directiva "Reglamento de Organizacion Administrafi

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

va del Instituto

La Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, rige su creacion en el Acquo 1164 del 11

Guatemalteco de Seguridad Social", para atender, ejecutar y gestiona

lo referente a

acciones y actividades relacionadas con el pago de las prestaciones pecuniarias.

La Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias depende jerarquicamente de

la Gerencia, Es

el ente que se encarga de planificar, organizar, dirigir y controlar accionges y actividades
coordinadamente con las dependencias bajo su linea de mando, para otgrgar el pago de
prestaciones pecuniarias, a la poblacién afiliada al Régimen de Seguridad Social y del
Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS- que tiene por finalidad otorgar beneficios complementarios al

programa IVS del Régimen de Seguridad Social.

Se encarga de disefiar, proponer y ejecutar estrategias, programas y proyectos,
orientados a la calidad y efectividad de los procesos y a través del Acuerdo 22/2017 se le

confieren las funciones que atafien al Gerente en el Acuerdo 1135 de

Junta Directiva,

relacionadas al ambito de su respectiva competencia, para que administre de forma

adecuada, eficiente y transparente lo relacionado al Plan de Pen
Trabajadores al Servicio del Instituto

siones de los

. Conocer los expedientes relacionados con las funciones especificas de su area y dictar
las resoluciones que corresponda, que tendran categoria de Resoluciongs de Gerencia,

salvo los casos en que la Ley exija expresamente Resolucién del Gerente

Ejercer por delegacion, la Representacion Legal del Instituto, conforme las instrucciones

emanadas del Gerente

LS
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Xll.l. DEPARTAMENTO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIEN
NORMAS GENERALES

El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia —IVS- es el
gestionar las solicitudes de pensién, programar para cada afio el presu
de pensiones, llevar el control de los pensionados, aplicar la legisl
informar a la Coordinacién del Centro de Atencion al Afiliado —C
Coordinadora de Delegaciones y Cajas Departamentales los cambios
de procedimientos en el otorgamiento de las pensiones

Las solicitudes de pensiéon, Asignacion Unica, Contribucion
correspondencia general que ingrese al Departamento debe ser|
escaneada previo a ser entregada al area de trabajo asignada, d
registrado el sello, firma, nombre y hora de su recepcion

Las solicitudes de informacidn previo a ser trasladadas a donde cor
agregarse una copia al expediente con los correspondientes sellos de

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

L

CIA

encargado de
puesto del pago
acion vigente e
ATAFI- vy a la
en el desarrollo

Voluntaria, o
digitalizada o
sbiendo quedar

responda, debe
recibido y hora

por parte de la dependencia, incluyendo firma y nombre de la persona responsable

Cuando en un caso presenten varios grupos familiares solicitud de pensién, deberan

integrarse los documentos en un solo expediente

Los requerimientos de informacion que se hagan a los miembr

bs del Plan o

beneficiarios, deberan ser notificados y dejar constancia dentro del expediente, tanto

del oficio con el que se requiere la informacién como el Formulario IV
de Resolucion, mediante el cual fue notificado

5-3 Notificacion

El asegurado, interesado o beneficiario debe cumplir con las condiciones y requisitos

documentales indispensables establecidos en los formularios y guias,

definidos para

las diferentes tipos de solicitudes que se le requieran, a fin de acreditar su derecho a
al Servicio del

pensién o beneficio en el Plan de Pensiones de los Trabajadores
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS-
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PROCEDIMIENTO No. 41
INTEGRACION Y RECEPCION DE EXPEDIENTES DE
SOLICITUD DE PENSION, ASIGNACION UNICA
Y CONTRIBUCION VOLUNTARIA
(CASOS NUEVOS)

NORMAS ESPECIFICAS

La Jefatura del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia debg contar con una
guia para la atencion de las solicitudes de pension por los riesgos de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia, que incluya los requisitos que debe llenar el interesado], asi como para
las solicitudes de Contribuyente Voluntario y Asignacién Unica del Plap de Pensiones
de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-

Para solicitar la cobertura en el Plan de Pensiones de los Trabajadorep al Servicio del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-, los interesados utilizaran
unicamente los formularios que le proporcione el Instituto. Solicitid de Pensién
(Invalidez, Vejez y Sobrevivencia) y Asignacion Unica (Formylario [VS-49),
Contribuyente Voluntario (Formulario IVS-101-A)

Previo a iniciar el tramite de solicitud de pensién por los riesgos de Invalidez, Vejez,
Sobrevivencia, asi como Asignacién Unica y Contribucién Voluntarja del Plan de
Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social —IGSS- se debe informar al asegurado, interesado o beneficigrio que le sera
requerido que cumpla con las condiciones y requisitos documenptales vigentes
establecidos para cada tipo de solicitud

Antes de llenar la solicitud de pensién por Vejez e Invalidez, el Responsable de
Recepcioén de Casos Nuevos y Contribucién Voluntaria debe referir al interesado al
Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores, para actualizacion de su
informacién personal en el Registro Unico de Afiliados y Patfonos -RUAP-,
orientandole para que efectle dicha actualizacion, presentando lds documentos
personales de identificacion

En el caso de solicitar pensién por Sobrevivencia, el Responsable de Recepcién de
Casos Nuevos y Contribuciéon Voluntaria debe referir al solicitante, interesado y a los
integrantes de su grupo familiar al Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores para actualizacion de su informacién personal en el Registro Unico de
Afiliados y Patronos -RUAP-, orientdndole para que efectlie dichg actualizacion,
presentando los documentos personales de identificacion

El Responsable de Recepcién de Casos Nuevos y Contribucion Voluntaria, registrara
la solicitud y la informacién relacionada con el asegurado, solicitante y/o beneficiarios,
segun corresponda, en los sistemas que para el efecto disponga la $Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias

La recepcién de solicitudes de pensién y solicitudes para continuar como
Contribuyente Voluntario se podra realizar en el Centro de Atencién| para Afiliados

f\

510 GU,
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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-

-CATAFI- en la ciudad capital o en cualquier Delegacién o Caja Departamental en toda
la Republica de Guatemala.

Es un requisito documental que el asegurado, interesado o beneficiario entregue al
Responsable de Recepcién de Casos Nuevos y Contribucion Voluntaria la Constancia
de Validacion de Informacién en el RUAP (Formulario DRPT-56), lo cual garantiza la
actualizacion de todos los datos que serviran para atender la solicitud presentada ante
el Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

Los documentos que conforman los expedientes de solicitudes de Invalidez, Vejez,
Sobrevivencia, Asignacién Unica y Contribucién Voluntaria se colocaran de acuerdo al
ordenamiento siguiente:

9.1 Solicitud:

a. Formulario 1VS-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 —IGSS- y todos los documentos
que respaldan la informacion solicitada, o

b. Formulario IVS101-A Solicitud de Contribucion Voluntaria en el Plan de
Pensiones de los Trabajadores del Instituto Guatemalteco| de Seguridad
Social —IGSS- y todos los documentos que respaldan la informacidn solicitada

9.2 Documentacion del solicitante:

a. Fotocopia simple legible, completa y vigente del documento de identificacion
personal -DPI- extendido por RENAP o pasaporte (en caso de extranjeros).
En ausencia de la fotocopia del DPI, original de otrgs documentos
relacionados al miembro del Plan como:

i) Certificacion del DPI
ii) Certificado de asiento de Cedula de Vecindad

b. Original del Certificado de Nacimiento extendido por RENAP

c. Fotocopia del Carné simple legible, completa o documento de afiliacion al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, con sello de “Confrontado”

d. Fotocopia simple legible, completa del Carné de Identificacion Tjributaria (NIT)

e. Fotocopia simple legible, completa de recibo de servicio plblico (agua, luz o
teléfono de linea fija)

f. Original de Constancia de Validacién y actualizacién en el Registro Unico de
Afiliados y Patronos —RUAP- (DRPT-56)

g. Impresién de Datos del Asegurado del Registro Unico de Afiliados y Patronos

-RUAP-
| 4% CRENGHY,
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h. Original de la o las constancia (s) de trabajo proporcionada por la Subgerencia
de Recursos Humanos, donde se indica el o los numeros de|empleado y los

periodos laborados
i. Fotocopia simple legible, completa del o los Acuerdo (s) de Cancelacién

j-  Original del Certificado de defuncién del asegurado extendido por RENAP
(Para casos de Sobrevivencia)

k. En los casos de solicitud de pensién por Invalidez, se omiten [as literales i y j
(fotocopia del o los Acuerdo (s) de cancelacion y Original dgl Certificado de
defuncién)

9.3 Grupo familiar (Casos de Sobrevivencia):

a. Fotocopia simple legible, completa del Documento Personal de Identificacion
—DPI- de cada uno de los integrantes del grupo familiar |del asegurado,
pasaporte (en caso de extranjeros)

b. Original de Certificacion de Nacimiento de los hijos menorgs de edad y/o
hijos mayores de edad que se declaren incapacitados

c. Fotocopia simple legible, completa del Documento Personal de Identificacion
—-DPI- de cada uno de los hijos mayores de edad que se declaren
incapacitados

d. Original de Constancia de Validacion y actualizacion en el Registro Unico de
Afiliados y Patronos —RUAP- (DRPT-56)

o

Original de la Certificacion de Matrimonio o Certificado de Unién de Hecho,
ambos extendidos por RENAP, segun corresponda

9.4 Representante Legal del beneficiario:

a. Fotocopia simple legible, completa del Documento Personal de Identificacion
—DPI- del solicitante

b. Fotocopia simple legible, completa del Carné de Identificacién Tributaria
(NIT)

c. Fotocopia certificada de la declaracién judicial en el que se lg establezca el
cargo de tutor o fotocopia autenticada del documento en el que se acredite la
representacién legal, debidamente inscrito en el Archivp General de
Protocolos

; 9.5 Solicitudes de informacién y orden en el expediente (segln aplique|al caso):

a. Departamento de Trabajo Social (solicitud de estudio sociogconémico para
los casos de Sobrevivencia)
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10.

11.

12.

Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades (solicitud por

Invalidez o Sobrevivencia en caso de beneficiarios incapacitados)

Recursos Humanos (informe de salarios) para todas las solicit

de haber subsidiado)

Coordinadora de Delegaciones y Cajas Departamentales,

Departamento de Compensaciones y Beneficios de la $ubgerencia de
udes

Departamento de Prestaciones en Dinero (para todas las solicitudes en caso

(solicitudes de

informacién proveniente de las Delegaciones y Cajas Departamentales)

Todos los expedientes previo al traslado al Archivo Temporal de
del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia deben estar
el Sistema de Imagenes Digitales —SID-

Casos Nuevos
digitalizados en

Se entiende como Contribuyente Voluntario el ex trabajador del Instituto que

manifieste su deseo de seguir contribuyendo al Plan
voluntariamente, comprometiéndose a seguir aportando tanto la
como la Laboral (Articulo 19 Acuerdo 1135 de JD)

de Pensiones
Cuota Patronal

Derecho a Asignacién Unica, los miembros del Plan de Pensiones que habiendo

alcanzado la edad minima para pensionarse por Vejez, termine
trabajo con el Instituto sin tener derecho a pensionamiento y
menos 12 meses de contribucién efectiva; tiene derecho al 70%
cuotas que haya aportado y extingue todo derecho a las demas
Plan (Articulo 18 Acuerdo 1135 de Junta Directiva)

su relacién de
acredite por lo

del valor de las

restaciones del
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[
' Procedimiento: No.41 INTEGRACIGN Y RECEPCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE PENSION

L
VICIO DEL
L -IGSS-

‘ (CASOS NUEVOS) J‘Pasos [E Formas @
(- RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
CATAFI/ DELEGACION Y f
CAJA DEPARTAMENTAL
AREA DE RECEPCION DE
EXPEDIENTES
Responsable de Recepcidn INICIO
de Casos Nuevos y |
Contribucion Voluntaria 01 Recibe al asegurado, interesado o beneficiario y por
medio de entrevista determina el tipo de solicitud. Ubica
el listado de condiciones y requisitos; v le entrega el
| documento Condiciones y Requisitos [Documentales del
\ Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del
IGSS, segun sea el caso
02 | Recibe los documentos del interesado en original y
copia, los revisa y coloca sello de “Cpnfrontado” contra
' los documentos originales
03 Llena datos en el formulario “Solicitugd de actualizaciéon
de datos para el registro de afiliados”
04 !Entrega la solicitud de actualizacién| al interesado, le
| indica que debe revisar todos los datos consignados y
| firmar la solicitud o coloca huella dactilar
05 | Agrupa los documentos y la solicityd firmada, se le
devuelven al interesado para seguir el framite
CATAFI/ DELEGACION Y
CAJA DEPARTAMENTAL
Departamento de Registro
de Afiliados y Patronos
Area de Actualizacidn |
Operador de Documentos 06 | Recibe al asegurado, interesado o beneficiario, revisa
papeleria que aporta para la actualizagion de datos en el
Registro Unico de Afiliados y Patronos ~RUAP-
07 | Actualiza datos del interesado o keneficiario en el
' Registro Unico de Afiliados y Patronos —RUAP-, con
| base a los documentos presentados
08 | Imprime la actualizacién de los datgs del asegurado,
interesado o beneficiario (DRPT-56)
09 Entrega la impresién de la actualizaciéon de los datos
(DRPT-56), al asegurado, interesado ¢ beneficiario para
su revision y firma
AL
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

| Procedimiento: No.41 INTEGRACION Y RECEPCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE PENSION

5 (CASOS NUEVOS) Faos @ Formas L‘l]

( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
™

N

10 Recibe la actualizacion firmada )y le entrega al
asegurado, interesado o beneficiario| su constancia de
- actualizacion (DRPT-56) para que| continie con el
 tramite

11 Orienta al asegurado, interesado o peneficiario donde
continuar con la gestién

CATAFI/ DELEGACION Y
CAJA DEPARTAMENTAL
AREA DE RECEPCION DE
EXPEDIENTES

Responsable de Recepcion
de Casos Nuevos vy
Contribucion Voluntaria . 12 Realiza entrevista y revisa todos los dgcumentos, verifica
en el sistema por numero de afiliacion| Estan completos
y correctos?

12.1 NO. Adjunta listado y orienta al asegurado,
interesado o solicitante para [que presente los
documentos  correspondientes (Sale  del
procedimiento)

12.2 Sl. Ordena los documentos |que presenta el
interesado y anexa los gegnerados de los
sistemas informaticos disponibles

13 Ingresa a los sistemas informaticos digponibles y llena el
formulario 1VS-49 “Solicitud de nsion Plan De
| Pensiones de los Trabajadores al Servicio del IGSS”
(Para las solicitudes de pension por |los tres riesgos o
Asignacién Unica) o el formulario IVS-101-A “Solicitud de
Contribucién Voluntaria”

1
14 | Revisa todos los datos consignados y genera el
| formulario correspondiente

15 Entrega el formulario al aseguradgo, solicitante o
beneficiario para revision de los datps consignados y
| para firma

16 Recibe el formulario firmado por parte del asegurado,
solicitante o beneficiario, coloca firma y sellos

17 Clasifica los documentos, revisa la dgcumentacién que
debe resguardarse dentro de una carpeta

L A
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Procedimiento: No.41 INTEGRACION Y RECEPCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE PENSION

(CASOS NUEVOS)

Pasos

L
VICIO DEL
_IGSS-

@ Formas @D

( RESPONSABLE

ACTIVIDAD

)

-

Responsable de
Identificacion de Expedientes
de Recepcidn de Casos

Responsable de Pre-analisis..

) (Paso) (

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Apertura la gestion en los sist
disponibles y registra datos que requ
| genera la constancia del caso aperturg

Imprime dos copias de la constan
expediente y la otra para el afiliado

'la creaciéon del caso en
disponibles como constancia de recep
e informa que su solicitud ha sido ingr

Elabora solicitudes de informacion
dependencias administrativas y revisa
corresponda segun la solicitud

Imprime 3 copias de las solicitudes de
' 1 original para la dependencia

1 copia para el expediente

1 copia de firma

| Anexa a la carpeta las solicitudes de informacion del

| caso en orden cronolégico y traslada

Recepcién de Casos Nuevos

| Folia expediente, coloca etiquetas de
elabora conocimiento con las copias
Responsable de Pre-analisis

' Recibe, firma y devuelve conocimiento

documentos que lo conforman, ¢ Tiene

28)
27.2.

(Continua en paso 24)

' Entrega al asegurado, solicitante o beneficiario copia de
los sistemas informaticos

al Responsable de Identificacion ds

Recibe, firma y devuelve el conocimiento del expediente

Realiza una revision profunda de la sqlicitud y todos los

|
| 27.1 NO. traslada el expediente cor
Digitalizador de Expedientes (Continua en paso

Si. Devuelve al Responsable de
Expedientes de Recepcién de Casos Nuevos para
correcciones o solicitud de documentos correctos

mas informaticos
eran los sistemas,
do

cia, una para el

cion de la solicitud
esada

del caso a las

el contenido que

nformacion:

con conocimiento
Expedientes de

identificacion,
y traslada al

del expediente

diferencias?

conocimiento al

Identificacion de
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traslada al Area Archivo Tempora
custodia en espera de la respuesta a
informacién generados al inicio del exp

'FIN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
rProcedimiento: No.41 INTEGRACION Y RECEPCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE PENSION
™ (cAsos NuEvoS) Pasos || 32 j Povimes
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD 1
Y Y
Digitalizador de Expedientes.., 28 Recibe el expediente y procede a la digitalizacion de los
mismos y coloca sello de digitalizado en cada folio
29  Ordena nuevamente en la forma eh que se recibio,

' debiendo constar sello con fecha | de digitalizacion
nombre y firma del responsable en|la caratula de la
carpeta y sello de digitalizado en cadalfolio

30 | Traslada con conocimiento el expediepte a la Secretaria

' de Recepcion de Documentos

ARCHIVO TEMPORAL |
DEPTO IVS !
Secretaria de Recepcion de
Documentos... 31 Recibe expediente, firma y devuelve conocimiento
32 | Registra datos en los sistemas informaticos disponibles y

para guarda y
las solicitudes de
ediente
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- s ; S P | SIS - Co—— = P - el e e =
CATAFI/Delegacion y Caja Departamental Departamento de Regigtro de Afiliados
Y Patronos N
Area de Recepcién de Expedientes Area de Actualizacién
Responsable de Recepcion de Casos Nuevos Operador de Dodumentos
Y Contribuciéon Voluntaria
‘ INICIO '
Al ——* y  [08]
Recibeal (5] Recibeal
asegurado, Uenadatos en el | asegurado,
interesado o formulario interesado o
beneficario y por Solicitud de benefidario, revisa
medio de entrevista actualizacion de papeleria que
determina el tipo de datu.s parael aportaparala
solicitud. Ubica el registro de actualizacion de
listado de afiliados é:atus en el Registro
condidones y Unico de Afiliadosy
requisitos; yle l Patronos —RUAP-
entrega el
documento [o]
Condiciones y Entrega la solicitud
Requisitos deactualizacion al
Documentales del interesado, le indica Y [07]
Plan de Pensiones que debe revisar Actualiza datos del
delos Trabajadores todos los datos interesado o
al Servicio del IGSS, consignados y beneficaiio en &l
segin seael caso ﬁrmzlr Iasrollidtud o} Registro Unico de
colocahuella Afiliados y Patronos
dactilar —RUAP-, con base a
VY _[02] los documentos
Recibe los presentados
dpcumentos del vV [05]
interesado en
original y copia, los d Agru;;at los I ¥ []
revisa y colocasello soIiZ‘ctL::;rr::d‘; ase "
oo le devuelven al | actuIaT‘:zpaT'Ei ir:!ae los v _[D]
{ =
decamees interesado para | datosde sl
originales SeguirEliramite | asegurado, firmaday le entrega
i interesado o al asegurado,
|— | benefidario (DRPT- interesado o'
; 56) benefidario su
‘ constancia de
actualizacion (DRPT-
| vV [&] 56) para que
Entrega la contintie con el
impresion de la tramite
actualizacion de los
datos (DRPT-56),
al asegurado,
interesado o
benefidario para su v [11]
revisién y firma Oriertaal
asegurado,
interesado o
benefidario donde
continuar con la
gestidn
p.
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_CATAFl/Delegacion y Caja Departamental |
Area de Recepcion de Expedientes
Responsable de Recepcién de Casos Nuevos y Contribucion Voluntaria

————

}[T ;IF

Revisa todos los

Imprime dos copias

firma informaticos
NO s disponibles como
constancia de
16 recepcion dela
l 12.1 l [122 Recibe el formu!; solicitud e informa
Adjunta listado y Ordena los firmado por parte que SU_SDNC!tl-ld ha
orienta al documentos que del asegurado, sido ingresada
asegurado, presenta el solicitanteo
interesado o interesado y anexa beneficiario, coloca \ s
solicitante para que los generados de los fimay sellos
presente los sistemas Elabora solicitudes
documentos informéticos deinformacidn del
correspondientes disponibles I [37] casoalas
Clasifica los dependencias
documentos, revisa administrativas y
la documentacion revisa el contenido
v Y_[33] que debe que corresponda
Sale d.el Ingresa a los resguardarse dentro seglin lasolicitud
Procedimiento sistemas de una carpeta
informéticos vV [

[12] datos consignados y dela constancia,
Realiza entrevista y genera el formulario una para el
e edts 168 correspondiente expediente y laotra
documentos, para el afiliado
verifica en el
sistema por ndmero Y _ [15]
de afiliacién Entrega el | [20]
formulario al Entrega al
asegurado, asegurado,
solicitante o solicitante o
beneficiario para beneficiario copia

revision de los datos
consignados y para

disponiblesy llena

el formulario VS-49 [E]
“Solicitud de / _13 las solicitudes de
Pensién Plan De Aperll:ura.latieshdn informacién:
Pensi I €n 0y Istemas 1 original para la
T:::j::;?:s :Is informéticos dependenda v 23
Servicio del 1GSS” disponiblesy 1 copia para el Anexa a la carpeta
(Para las solicitudes reglstra datos qle expediente las solicitudes de
de pensién por los _ requieran los 1 copia de fima informacion del
tres riesgos o sistemas, genera la caso en orden
Asignacién Unica) o constancia del caso cronoldgico y
el formulario VS- aperturado traslada con
101-A “Solicitud de conaocimiento al
Contribucidn Responsable de
Voluntaria” Identificacién de
Expedientes de
Recepcion de Casos
Nuevos
Y
2

delacreacién del
caso en los sistemas

Imprime 3 copias de
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_ CATAFI/Delegacion y Caja Departamental
Area de Recepcion de Expedientes
Responsable de Preanalisis

Responsable de Identificacién|
de Expedientes de Recepcion
de Casos Nuevos |

'Digitadior de Expedientes

Recibe, firmay |
devuelve I
conocimiento del |
° expediente
| 24

Recibe, fimay =] F
devuelve el - = [
conocimiento del Realiza una revision i

expediente profunda de la
solidtud y todos los i
documentos que lo i
[ conforman |

Folia expediente,
colocaetiquetasde

identificacién, |
elabora ! * [28]
conocimiento con i Recibeel
las copias y traslada ‘ expediente y
al Responsable de i procede a la

Pre-andlisis ‘

I

digitalizacidn delos
| mismos y coloca

27.1 27.2 | | sello de digitalizado
trasladael Devuelve al | en cada folic
expediente con Responsable de |
conocimiento al Identificacién de
Digitalizador de Expedientes de
Expedientes Recepcién de Casos VY _[3]
Nuevos para Ordlena
correcciones o nuevamente en la
solicitud de { f°r_"fa enque:se
documentos recibié, debiendo
correctos \ constar sello con
‘ fecha de
1 digitalizacion

&

nombre y firma del
responsable enla

caratula de la
carpetay sello de
digitalizado en cada
folio

'

Traslada con
conocimiento el
expediente a la

Secretariade

Recepcién de

Documentos

v

3
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~ ARCHIVO TEMPORAL DEPARTAMENTO DE IVS
Secretaria de Recepcién de Documentos

31

Recibe expediente,
fimay dewuelve
conocimiento

e

Registra datos en
los sistemas
informéaticos
disponiblesy

traslada al Area

Archivo Temporal
para guarda y

custodia en espera
delarespuestaa las
solicitudes de
informacién
generados al inicio
del expediente

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

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

Casos Nuevos

5.

PROCEDIMIENTO No. 42

ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES,
RECEPCION DE INFORMES DE _
SOLICITUD DE PENSION, ASIGNACION UNICA Y
CONTRIBUCION VOLUNTARIA
(CASOS NUEVOS)

NORMAS ESPECIFICAS

Se entendera como Archivo Temporal al espacio donde se resguardan
que se encuentran en espera de respuesta de informaciéon que fue
analizar y resolver los casos de solicitud de pensién (Invalidez, Vejez o
Asignacion Unica o Contribucién Voluntaria interpuesta por el interesad

los expedientes
solicitada para
Sobrevivencia),
0.

Los informes de las solicitudes de informacion que se reciban deben ser anexados en

forma cronolégica conforme van ingresando en el Departamento y cd
el expediente correspondiente

El Responsable de Pre-analisis debe realizar un andlisis preliminar de
y la informacién que forman parte del expediente y debe velar porque
los informes (aspectos de forma y fondo) que se reciban contengan tod
solicitada para que sea considerada en la resolucion del caso, si e
misma esta incompleta o contiene errores, debera realizar nuevos req

mpaginados en

os documentos
el contenido de
a la informacién
stablece que la
juerimientos de

informacion, hasta que la informacién sea completa y concluyente la respuesta

Para el Archivo Temporal de Expedientes de Casos Nuevos tambié
NORMAS ESPECIFICAS que se describen en el Procedimiento No
Localizacién y Archivo de Expedientes y Documentos, con excepcién
numeros 2 y 4

n aplicaran las
. 10 Solicitud,
de las normas

En el caso de detectar que existen gestiones anteriores por parte del solicitante, se

debera requerir al Archivo General del Departamento el expediente
papeleria y conformar un Unico expediente

Las solicitudes de pension presentadas conforme la normativa vigen
Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemaltecq
Social -IGSS-, deben completar los informes solicitados y actualizar

para integrar la

te del Plan de
» de Seguridad
su estatus de

“completo” en los sistemas informaticos disponibles, previo a ser asignados a los

analistas para su resolucién
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

J Procedimiento: No. 42 ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES Y RECEPCIGN DE

pasos

L

VICIO DEL
L —IGSS-

. INFORMES DE CASOS NUEVOS | 10 ] Formas | 01 ]
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD iy
v '
| INICIO
JEFATURA

Secretaria de Recepcién y
Despacho de Documentos

AREA DE ANALISIS Y
RESOLUCION DE CASOS
(CASOS NUEVOS)
Archivo Temporal de Casos
Nuevos

Archivista

Responsable de Pre-anadlisis..

Responsable de Archivo
Temporal

01

02

03

04

05

06

07

' expedientes de CATAF|, Departamen
| General e informes en respuesta a log

| Ordena papeleria y verifica el tipo de ¢

| 5.1 NO. Localiza expediente, adjunta
‘ solicitud de informacion y al completarla enirega al

Recibe expediente y correspondencia (informes, oficios,
etc.), verifica que sea para gestiéon en el Area de Casos

Nuevos

Registra en los sistemas informaticos disponibles, firma
de recibido el conocimiento y devuelve a la dependencia

Elabora conocimiento para entrega
papeleria al archivista

Recibe, firma conocimiento y regis
estadistico de ingresos y egresos de

informacion solicitados

nuevo?

Responsable de Pre-analisis, (Co
5.2 Sl. Archiva expediente segun el |
del procedimiento)

de expediente o

stra en el control
correspondencia y
tales y del Archivo
requerimientos de

taso, ¢ Es caso

| papeleria a cada

ntinua en 06)
iesgo y afio. (Sale

Recibe expediente y verifica que las

| con el o los informe(s) respectivo(s),

las respuestas a la informacioén
completos los informes?

6.1 NO. Devuelve expediente para sy archivo, (Sale del

procedimiento)
6.2 Sl

Recibe expedientes, asigna en los sistemas informaticos

disponibles y entrega listado de exp
para grabar comentario en los sist
disponibles

A

Marca como caso completo y enirega al
Responsable de Archivo Temporgl conforme listado

olicitudes cuenten
ue contenga todas
equerida, ;Estan

dientes y traslada

emas informaticos,, |

=]
A =
n =
)

L-\%L;i‘ﬁ;&/
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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: ] TEMP PEDIENTES Y RECEPCION DE [ [ '
| No. 42 ARCHIVO ORAL DE EX r pasos| 10 | Eonuas f 01

| INFORMES DE CASOS NUEVOS

RESPONSABLE PASO ) [ ACTIVIDAD
S|
Y

08 | Entrega al archivista para distribucion a los Analistas de
Casos Nuevos con listado de asignadion

Archivista 09 | Recibe expedientes conforme listadg y distribuye a los
Analistas de Casos Nuevos

10 | Recibe listado firmado y lo traslada jal Responsable de
Archivo Temporal

FIN
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,,’j)"?g@-_ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
,{{‘? : PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
5355 | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-
- N E— _, e e =3 e |2 T "
Jefatura Area de analisis y Resoluciéon de Casos (Casos Nuevos)
Secretaria de Archivo Temporal -
Recepcion y Archivista Responsable de Preanalisis
Despacho de
Documentos
1
' o
INICIO | Recibe, firma
conocimiento y
registraen el
control estadistico
deingresos y
[o1] egresos de
Recibe expedientey correspondencia y
correspondencia expedientes de
(informes, oficios, CATAH,
etc.), verifica que Departamentalesy
sea para gestién en del A_rchivo General |
el Area de Casos e informes en
Nuevos respuesta alos
requerimientos de
informacién
solidtados
\
Registra en los i
sistemas
informaticos ]
disponibles, firma Ordena papeleria y
derecibido el verifica el tipo de
conocimiento y caso |
devuelve ala
dependenda
/ [03] ¢Es caso nuevo? | ; [06
Elabora NO Sl Recibe ekpedientey
conocimiento para verifida que las
entrega de solidtudes cuenten
expediente 0 [51] | conglolos
papeleriaal ] [52 informe(s)
archivista Localiza expediente, Archiva expediante respectjvo(s), que
adjunta papeleria a segtin ¢ riesgoy contenga todas las
cada solicitud de afio respugstasa la
informacion y al informacion
completarla entrega reglierida
al Responsable de
Pre-andlisis
Sale del

procedimiento

¢ Bstan
etos los
rmes?,

Sl

b | b

Marca como caso

Devuelve
expediente parasu completoy entrega
archivo al Responsable de

Archivo Temporal
conforme listado

v

/
Sale del A
procedimiento 1
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L
VICIO DEL
L —IGSS-

Area de anilisis y Resolucién de Casos (Casos Nuevos)

Archivo Temporal

Responsable de Archivo Temporal Archivista
[07]
Recibe
expedientes,
asignaen los
sistemas
informaticos
disponibles y
entrega listado de
expedientes y
traslada para
grabar comentario
en los sistemas
informaticos
disponibles
\
I
\ 4 08 f
Entrega al
archivista para
distribucion a los |
Analistas de |
Casos Nuevos y
Contribucion
Voluntaria con
listado de
asignacion
J__ [08]
Recibe
expedientes
conforme listado y
distribuye a los
Analistas de
Casos Nuevos
Y [0
Recibe listado
firmado y lo
traslada al
Responsable de
Archivo Temporal
Y

Fin
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[ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

L

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

Recurso de Apelacion

5.

PROCEDIMIENTO No. 43

ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES,

RECEPCION DE INFORMES DE SOLICITUD DE PENSION

Y CONTRIBUCION VOLUNTARIA
(CON RECURSO DE APELACION)

NORMAS ESPECIFICAS

Se entendera como Archivo Temporal de Casos de Apelacion al espacio donde se

resguardan los expedientes que se encuentran en espera de respuests
que fue solicitada para analizar y resolver los casos con recursq
interpuesta por el interesado

Los informes de las solicitudes de informacién que se reciban deben sg
anexados en forma cronoldgica conforme ingresan en el D
compaginados en el expediente correspondiente

El Responsable del Archivo Temporal de Casos de Apelacién debe
contenido de los informes (aspectos de forma y fondo) que se reciban
la informacién solicitada para que sea considerada en la resolucion del

de informacion
b de apelacion

r digitalizados y
epartamento vy

velar porque el
contengan toda
caso

Para el Archivo Temporal de Casos de Apelacion también aplicaran las NORMAS
ESPECIFICAS que se describen en el Procedimiento No. 10 Solicitud, localizacién y

archivo de expedientes y documentos, con excepcion de las normas nu

Segun Reglamento del Plan de Pensiones, en su Articulo 32 Apela

Junta Directiva del Instituto conocera de los recursos de apelacidén que|

contra lo resuelto en esta materia, siempre que se presente

meros 2y 4

ciones dice: La
se interpongan
por escrito al

Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, dentro de los tres dias hébiles
siguientes al de la notificacion de la resolucién respectiva en el Departamento de

Guatemala, mas el término de la distancia que se fija en dos dias habil
de la republica.

Tribunales de Trabajo y Previsién social, y para que sean admisibles

respectivas, deben de presentarse dentro de los cinco dias habiles sig
en que quedo firme la resolucion del Instituto

=s para el resto

Las resoluciones de la Junta Directiva pueden dis¢utirse ante los

las demandas
uientes a aquel

Se debe aperturar en el sistema Recurso de Apelacién, con el expedignte respectivo,

en el cual debe constar el formulario IVS-3 Notificacion de Resolucion

Los informes que son remitidos por las distintas dependencias para Iz

resolucién del

caso, seran recibidos aun cuando se determine que ya fue resuejto y se envia

directamente al Archivo General para su resguardo
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
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:No. 43. S, le] INFORMES
| Proicadinmlssitiolh, 8- 210 Lol oL Do R TS Bt OE s N Aouedie ”El Pasos | 24 | Formas| 01
- |
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
i Y
AREA DE ANALISIS Y | INICIO

RESOLUCION DE CASOS
(CASOS DE APELACION)
Responsable de Recepcion.. 01 Recibe expediente del Plan de Pensiones completo
con recurso de apelacion y correspondencia (informes,
oficios, etc.), verifica que sea para gestién en el Area
de Apelaciones

02 | Revisa que el expediente incluya |originales de la
Resolucién, formulario [VS-03 [Notificacion de
Resoluciéon, Recurso de Apelacién y documentos de
soporte

03 Registra en los sistemas informaticos [disponibles, firma
de recibido el conocimiento y |devuelve a Ia
dependencia, ¢Es expediente con Recurso de
Apelacion?

3.1 NO. Es correspondencia (informes, oficios, etc.),
de informacién solicitada por Analista de Casos,
continua en paso 13

3.2 Si. Elabora conocimiento pdra entrega del
expediente al Responsable de Argchivo Temporal

Responsable de Archivo
Temporal " 04 | Recibe el expediente del Plan de Pensiones, revisa y
firma el conocimiento y devuelve el conocimiento al
Responsable de Recepcion

05 Verifica en los sistemas informaticos disponibles que el
| caso no esté en proceso en el Departamento

06 Apertura en los sistemas informaticos disponibles el
caso, ingresa datos del interesade y del recurso
presentado, traslada al Archivista para cambio de
carpeta e identificacion del caso en Apelacion

Archivista --| 07 | Recibe expediente del Plan de Pengiones, cambia e
| identifica carpeta, coloca sello de apelacién y adhesivo
de cddigo de barras en el formulario |VS-49 y traslada
- al Responsable Archivo Temporal para asignacién
Responsable de Recepcién y |

Asignacion de Casos de
Apelacién - 08 Recibe expediente del Plan de Pensiones y asigna
Analista de Casos responsable del |expediente y lo
registra en los sistemas informaticos djsponibles
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i
] .
Pasos | 24 Formas L_(11

( RESPONSABLE ) (Paso) [ 'ACTIVIDAD

| Procedimiento:No. 43. ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES, RECEPCION DE INFORMES DE SOLICITUD DE
PENSION Y CONTRIBUCION VOLUNTARIA CON RECURSO DE APELACION

0% Elabora conocimiento y entrega gl expediente al
- Analista de Casos con el conocimienfo

Analista de Casos 10 Recibe el expediente, firma |y devuelve el
conocimiento, (Sale del procedimiento)

' Recibe el conocimiento firmado pgr el Analista de
- Casos

Responsable de Recepcion.. 11

12 Archiva conocimiento, (Sale del Procgdimiento)

13 | Recibe correspondencia (informes, |oficios, etc.), de
informacioén solicitada y firma conocimiento

14 Traslada documentos al Digitalizador |de expedientes

Digitalizador de Expedientes. 15 | Realiza la digitalizacion de las respuestas a los
requerimientos de informacién en| el Sistema de
Imagenes Digitales en la carpeta corrgspondiente

16 | Coloca sello de digitalizado en cada documento

17 Elabora conocimiento con los documentos digitalizados
y los traslada al Archivista

Archivista .| 18 Recibe correspondencia (informes, ofjcios, etc.) y firma
conocimiento

19 | Localiza expediente, verifica qle el informe
corresponda a la solicitud, anexa la Igs documentos en
orden cronoldgico en que fueron recibidos y traslada el
expediente a la Secretaria de Analistas

Secretaria de Analistas 20 Recibe y revisa dentro del expediente que las
solicitudes de informacion cuenten ton los informes
respectivos, ;Expediente estd completo?

| 20.1 NO. Ingresa en los sistemas informaticos
i disponibles y registra el documento recibido,
, regresa el expediente al Responsable de
] Recepcién, continua en paso 21

1 20.2 SI. Ingresa en los sistemas informaticos
disponibles, registra en la hoja de control de
informes pendientes y traslada|el expediente al
Analista que solicité la informacion, continua en
paso 22 JECSs. |
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PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER

L
VICIO DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
Prosesd i entzNc 48 T e 'Zj Formas | 01
( RESPONSABLE ) (PASO) | B ACTIVIDAD B )
'
Responsable de Recepcion.. 21 Recibe expediente para guardia y custodia en el
Archivo temporal en espera de infgrmes pendientes,
(Sale del Procedimiento)
Nota: en este paso también puede recibir expedientes
de la Gerencia y de la Subgerencig de Prestaciones
Pecuniarias por correcciones
Secretaria de Analistas . 22 Elabora y entrega con conocimientg el expediente al
Analista de Casos
Analista de Casos 23 ‘ Recibe el expediente, firma el conocimiento y devuelve
| ala Secretaria de Analistas
Secretaria de Analistas " 24 Recibe y Archiva el conocimiento
FIN
‘
|
[
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

-

24 | Formas

Procedimiento: No. 43. ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES, RECEPCION DE INFORMES DE SOLICITUD

DE PENSION Y CONTRIBUCION VOLUNTARIA CON RECURSO DE APELACION Pasos

Area de analisis y Resolucién de Casos (Casos de Apelacion

Archivo Temporal

-,

Responsable de Recepcién Responsable de Archivo |‘ Archivista
Temporal |
i
INICIO |
©» |
[01] i
Recibe expediente v [04] |
del Plan de Recibeel 1
Pensiones completo expediente del Plan |
con recurso de de Pensiones, revisa i
apelaciény yfirma el |
correspondencia conocimiento y 1
(informes, oficios, devuelve el
etc.), verifica que conocimiento al |
sea para gestion en Responsable de |
el Area de I Recepcién
Apelaciones |
|
v [07] | v [05]
Revisa que el Veri.ﬁca enlos
expediente incluya _ Sistemas
originales de la informaticos
Resolucién, disponibles queel
formulario IVS-03 €aso no esté en |
Notificadion de proceso en el
Resolucién, Recurso Departamento
de Apelacién y
documentos de
soporte v @
j _ [o3] i Aperturaen los
Registra en los [ sistemas
sistemas [ informaticos
informéticos I d!Sponibles el caso,
disponibles, fima [ ingresa datos del |
derecibido el 1 interesado y del |
conocimientoy ‘ recurso presentado, |
devuelve ala traslada al :
dependenda Archivista para |
cambio de carpeta e |
identificacion del |
caso en Apeladon }
]
Es expediente’
NO con Recurso de ‘ f  [07]
Apeladién? sl Recibe expediente
i del Plan de
i Pensiones, cambia e
[31] [37] i identifica carpeta,
Es comespondendia Elabora colocasello de
(informes, oficios, conocimiento para ‘ apelacion y
etc.), de entrega del adhesivo de cadigo
informacion expediente al | debarrasen el
solicitadapor Responsable de | formulario IVS-49 y
Analista de Casos Archivo Temporal trasladaal
Responsable

L

Archive Temporal
para asignacién
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Pasos| 24 | Formas

. Area de analisis y Resolucion de Casos (Casos de Apelacion ]
Responsable de | Analista de Casos | Responsable de \Digitalizador de Expedientes
Recepcion y ] Recepcion ‘
Asignacioén de ’ !
Casos de Apelacion | ! e

.I Procedimiento: No. 43. ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES, RECEPCION DE INFORMES DE SOLICITUD
DE PENSION Y CONTRIBUCION VOLUNTARIA CON RECURSO DE APELACION

h
:

i lﬁ'”i V[

Recibeel Recibeel [

expediente, firmay conocimiento |

[08] ‘ devuelve el finmado porél [

Recibe expediente | | eenoekniErto f Analista de Casos ‘
del Plan de [
Pensionesy asigna 1
Analista de Casos / 12 !
responsable del Archiva {
Pty e ||

procedimiento

sistemas
informaticos
disponibles Saledel ]
‘ procedimiento |
|
| Bl |
Elabora ! [
conocimiento y |
entregael .
expediente al |
Analista de Casos | | i
con el conocimiento | | 3] |
{ Recibe
correspondencia ’
| (informes, oficios, ‘
} etc.), de —
| informacion ‘
| solidtaday firma 5 15
} conocimiento | _
| | Realiza la
| ¢ digitalizacién delas
| [17 respuestasa los
requerimientosde
Traslada informacion en el
documentos al Sistema de
| Digitalizador de Imégenes Digitales
expedientes ‘ en lacarpeta
correspondiente
i
. Y [

Colocasello de
| Higitalizado en cada

documento
‘ [17]

conecimiento con
los documentos
digitalizadosylos
trasladaal

|
[
5
| Elabora
1
|
| Archivista
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Pl'ocedimiento: No. 43. ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES, RECEPCION DE INFORMES DE SOLICITUD
DE PENSION Y CONTRIBUCION VOLUNTARIA CON RECURSO DE APELACION Pasos| 24 | Formas
.
Area de analisis y Resolucién de Casos (Casos de Apelacion
- . [ - .
Archivista Secretaria de Analistas ] Responsable de
@ Recepcion
|
| |
|
[3E) |
Recibe
correspondencia ‘
(informes, oficios, |
etc.)yfirma I
conocimiento |
¢ ] : Y . [20
: < Recibey revisa
Localiza expediente, dentro del
verlifica que el expediente que las
informe solicitudes de
corresponda a la informacién
solidtud, anexala cuentenicon los
los domment?sen infarmak
orden cronoldgico respectivos I
en que fueron ‘
recibidos y traslada
el expedientea la
Secretariade
Analistas
{ {Expediente (:)
| estd completo? L
NO sl y [
l Recibe expediente Ngw‘:’f ests %350
, ara guardia Aok PUese
20.1 [20.2 gusto%i'a en e\; recibir expedientes
Ingresaen los Ingresaen los Archivo temporal er|| | delaGerendiay de
sistemas sistemas espera de informes la Subgerencia de
informatices informaticos pendientes Prestaciones
disponiblesy disponibles, registra Pecuniarias por
! registra el en la hoja de control correcciones
| documento deinformes
recibido, regresa el Fendiegtﬂslv
expediente al trshdae
Responsable de expediente al rog::;:‘.into
Recepdén Analista que solicitd P
- la informacién
‘i
[22]
i‘ Elaboray entrega
I con conodmiento el
expediente al
j Analista de Casos
!
! Y
|
! 4
I
i
[
|
%, 2
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Procedimiento: No. 43. ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES, RECEPCION DE INFORMES DE SOLIGITUD
DE PENSION Y CONTRIBUCION VOLUNTARIA GCON RECURSO DE APELACION Pasos| 24 | Formas 01

( Area de analisis y Resolucién de Casos (Casos de Apelacién )
Analista de Casos 1 Secretaria de Analistas 1
[&E]
Recibeel

expediente, fimael
conocimientoy
devuelve ala
Secretariade
Analistas

vV [A]

Recibey Archiva el
conocimiento

| v
i FIN )

269




SOLICITUD

1

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 confqgrmado con los
documentos obligatorios requeridos seguln el riesgo (Vejez, Invalidez y|Sobrevivencia);
solicitud de Asignacién Unica o Contribucion Voluntaria, y que contenga toda la
informacion solicitada a través de la documentacion de soporte (informies y/o estudios,

documentacién personal) necesaria para su resolucion.

El Analista de Casos puede solicitar informacién adicional a las depe
casos que asi lo crea conveniente:

2.9

2.2

2.3

2.4

2.5

dencias en los

Departamento de Trabajo Social. Cuando el dictamen socioeconpmico contenga
errores en los datos del miembro del Plan o beneficiarios; no coincidan nombres,
fechas o edades del beneficiario; y, de rectificaciéon o ratificacion del estudio
socioecondmico cuando no sea concluyente la relacion de dependencia y/o
convivencia

Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades. Cuando el
primer dia de invalidez no coincide con lo establecido en| la legislacién
correspondiente (adjunta copia del carné o documento de afiliacign y solicitud de
pension); solicita la determinacién de la incapacidad en los casgs en donde se
declare tener hijos incapacitados (anexando fotocopia de la partida de nacimiento
o copia del Documento Personal de Identificacién —DPI- y solicitud| de pension); v,
para revaluacién del solicitante cuando haya vencido el plazo del dictamen

A la Subgerencia de Recursos Humanos, para requerir ampliacién de la
informacién salarial del ex trabajador del Instituto. Sin importar el fiesgo o tipo de
solicitud, el informe de la investigacion salarial debe contener todp el historial de
contribuciones del asegurado, de conformidad con la informacién proporcionada
por el propio interesado en su solicitud

Solicitud al Departamento de Patronos y Trabajadores de lg Direccidn de
Recaudacién. En el caso que un mismo miembro del Plan o bengficiario cuente
con dos o0 mas numeros de afiliacion; y, cuando la informacion del miembro del
Plan no ha sido actualizada o si ésta tiene discrepancia con lps documentos
presentados

Archivo General del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia. Cuando el
solicitante manifieste que fue contribuyente voluntario, que el migmbro del Plan
fallecido haya sido pensionado o existe expediente anterior del mismo miembro
del Plan, requiriéndolo para unificacién dentro del Archivo Temporal
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3. La Secretaria de Recepcién y Despacho de Documentos al despachar las solicitudes

de informacién o de reiteracion, debe registrar en los sistemas informéat
la devolucién del expediente al Archivo Temporal en donde permanecs
complete la papeleria para su analisis y resolucién

El Analista de Casos debe emitir la resolucién que proceda en cada ¢
en cuenta lo siguiente:

4.1 Si la solicitud es por el riesgo de Vejez, que cumpla con los req
meses de contribucion y terminacion de relacién laboral con el Inst

4.2

sido declarado invalido y meses de contribucién minimos
4.3 Si la solicitud es por el riesgo de Sobrevivencia, que el Departam
Social determine si pueden considerarse beneficiarios y que ¢
meses de contribucién minimos

4.4 Para la determinacién del monto de pensién por Sobrevivencia se

consideracion, los aspectos siguientes:

La suma de las pensiones otorgadas a los sobreviventes del fall

icos disponibles
ra hasta que se

aso y se tomara

Lisitos de edad,
tuto.

Si la solicitud es por el riesgo de Invalidez, que cumpla con los requisitos de haber

ento de Trabajo
cumpla con los

debe tomar en

ecido, no podra

exceder la que sirvid de base para el calculo de la pensiéon de éste o la que le

hubiera correspondido. Si la suma de las pensiones calculadas e

cediere de esta

cantidad, se reduciran proporcionalmente todas la pensiones y si| posteriormente

se extinguiera el derecho de uno o varios beneficarios,

e aumentaran

proporcionalmente las pensiones de los demas, sin pasar de los limites prescritos

Con la informacién proporcionada por el Departamento de Tra

bajo Social, se

debera enmendar el procedimiento emitiendo la resolucién que consigne el

nombre o nombres a quienes se entregard las pensiones pendi
distribuyendo el monto total de la pensién en porcentajes iguales

se establece el fallecimiento del solicitante y no cuenta con benefi
y cuando exista solicitud por escrito, se investigara por medio de

entes de pago,

Si en el lapso de notificacion de una resolucién que otorga el derecho a pension

Ciarios, siempre
Departamento

de Trabajo Social a quien debera pagarse las pensiones pendigntes de pago,

tomando en cuenta las relaciones familiares y grados de parentesq
el beneficiario debe presentar la representacién mortual para dicho

4.5

la representacion mortual en los casos que existe testamento dong
beneficiario universal

Si el solicitante fallecié durante el tramite de resolucién del caso se
lo siguiente:

10, determinado
pago, se omite
e es declarado

procedera con

a. Para los riesgos de Invalidez y Vejez se requerira al Departamento de Trabajo

Social que determine el nombre de los beneficiarios segun

vigente, si hubiere mas de un beneficiario de distribuye el monto total de la

pension en porcentajes iguales

la legislacion
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b. En caso que no existan beneficiarios con derecho o pafa el riesgo de
Sobrevivencia y exista un interesado en cobrar las pensiones, se le debe
solicitar a éste que presente la representacion mortual, se omite la
representacion mortual en los casos que existe testamento donde es
declarado beneficiario universal

c. Se emite una nueva resolucion indicando del fallecimiento| del solicitante,
debera contener la fecha de inicio y fin de la pensién, tomando en
consideracion que con el fallecimiento se extingue el derecho a la misma,
indicando a quién deberan entregarse las pensiones

Si en el proceso de notificacién de una resolucién con derechg a pensién por
sobrevivencia, que otorga el derecho a pensién a menores de edad o hijos
incapacitados y se establece el fallecimiento del solicitante, se progcedera asi:

a. Solicitar al Departamento de Trabajo Social el estudio socioeconémico para
comprobar la vivencia de los hijos menores o hijos incapacitgdos, solicitando
a la persona a cargo, que presente la tutela emitida por juez competente

b. Se emite una nueva resolucion indicando del fallecimiento de|l solicitante y el
nombre del representante legal de los menores de edad o de|los mayores de
edad incapacitados, a quien se notificara la resolucion.

Cuando se determine que se hace necesario cambios en el perjodo de inicio o
monto de la pensién de una resolucién notificada, se debera emitir una nueva
resolucién indicando las modificaciones y en la que se haga |constar que si
hubieren pagos pendientes, seran acreditados o si se establece que existen pagos
de mas, se descontaran de las pensiones futuras segun el monto g que asciende

La pension que corresponde al mes calendario en que fallezca Un asegurado o
beneficiario con derecho a pensién con solicitud en tramite, se entregara completa

Cuando los Tribunales de Trabajo y Previsién Social resuelvan la demanda
presentada entablado contra el Instituto y ésta sea favorable a] solicitante, se
debera acatar la fecha de inicio de pensién fijada dentro del |juicio ordinario
laboral, de no indicarla sera a partir de la fecha de solicitud. Si la demanda fue por
el riesgo de invalidez, no sera necesario cumplir con el requisito d¢ la persistencia
del grado de invalidez a través del Departamento de Medicina Legal y Evaluacion
de Incapacidades

5. Todos los expedientes que cuenten con Resolucién deben ser cgnocidos por el
Responsable de Estadistica posterior a la firma de la misma y regjstrar los datos
relacionados al caso de inicio a fin en los sistemas informaticos disponibles

6. Se considera contribuyente voluntario y afecto al pago mensual de |la contribucién

laboral y patronal el miembro del Plan que deje de ser contribuyente opligatorio y que
; cumpla con lo estipulado en el Acuerdo nimero 1135 de la Junta Directiva del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Continuacién Voluntaria en el Pla

n, Articulos 19,.,

g3
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—~

20 y 21 y la demas normativa vigente, a partir de la fecha de n
resolucion que le califica como tal

Para establecer si la solicitud para contribuyente voluntario esta en
tomar en cuenta lo establecido en la Ley de Organismo Judicial, en Io
los meses se regularan por el niumero de dias que les corresponde seg
gregoriano, que terminan la vispera de la fecha en que han princip
(mes completo)

El contribuyente voluntario debera pagar mensualmente las contribuci
de miembro al Plan. Podra efectuar el pago de mas de una contribucid
la fecha de pago de la ultima contribucion obligatoria y la de ng
resolucién que lo autoriza como tal, haya transcurrido méas de
acumulado), teniendo un maximo de 3 meses contados a partir
notificacion.

otificacion de la

iempo, se debe
referente a que
un el calendario
iado a contarse

ones, patronal y
n, cuando entre
tificacion de la
3 meses (pago
de la fecha de

Cuando no hay registro en el expediente o sistema informatico de cuotas o periodos

atrasados en la cuenta individual del contribuyente voluntario del areg
se solicita al Analista responsable de la dependencia del Instituto de |
que determine las contribuciones efectivamente pagadas, debien
responsable requerir al contribuyente que le presente las copias de los
el Inspector Patronal que de fe de la documentacién presentaq
consignando los nimeros de recibos, periodos y montos pagados

departamental,
A localidad para
do el Analista
recibos, siendo
la en informe,

10. Al momento en que el miembro del Plan solicite su pensién, se integrard en un solo
expediente el numero total de contribuciones aportadas, debiendo solicitar a la
Subgerencia de Recursos Humanos el Informe de Salarios Devengadps, todo el historial

salarial que no fue incluido en el primer informe (cuando requirié|ser contribuyente

DERECHO A ASIGNACION UNICA

11. El extrabajador del Instituto que fue miembro del Plan, que habiend

voluntario)

edad minima para pensionarse por Vejez, sin tener derecho a pe
acredite al menos 12 meses de contribucién al Plan, tiene derecho a

0 alcanzado la
nsionamiento y
una asignacién

Unica, cuyo monto sera igual al 70% del valor de las cuotas que en su calidad de

miembro hubiere aportado efectivamente (Articulo 18 del Acuerdo de

Junta Directiva

1135 y sus reformas, Reglamento del Plan de Pensiones de los Trabajadores al

Servicio del IGSS)
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Fy

 Procedimiento: No.44 ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE ]
PENSION, ASIGNACION UNICA O CONTRIBUCION VOLUNTARIA Pasos| 19 | Formas o1
| —
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
AREA DE ANALISIS ( )
RESOLUCION DE CASOS INICIO

(CASOS NUEVOS)

Archivo Temporal
Archivista v 01 | Recibe conocimiento con expedient¢ asignado en los
'sistemas  informaticos  disponibles, verifica que
| corresponda al Analista de Casos y distribuye

Analista de Casos. .. .| Q2 ’ Recibe expediente asignado en los sistemas
| informaticos disponibles contra el conpcimiento, firma de
! recibido y devuelve al Archivista

03 |Revisa toda la documentacién y redliza consultas del
caso en los sistemas informaticos |[disponibles ;Esta
incompleta o incorrecta la informacion?

3.1 No. Analiza el contenido de |a documentacion

presentada, (Continta paso 04)
3.2 Si, Solicita nuevamente a dognde corresponda
mediante reiteracién de solicitud de informacion,
registra en el sistema y requierg visto bueno del
Encargado de Casos Nuevos para su despacho
(Sale del procedimiento)

04 | Realiza la calificacién de derechos |del asegurado, o
beneficiarios, segun la documentaciép presentada y la
legislacién vigente ; Cumple requisitosf?

| 4.1 No. Elabora Anteproyecto de Resplucién denegando
lo solicitado, (Continda en paso 05)

4.2 Sl. Define el inicio de la pensién|y monto a otorgar
en los riesgos de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia,

| monto a pagar en la Asignacion|Unica o fecha de

inicio del pago de la Contribucion Voluntaria,

(Contintia en paso 06)

05 | Revisa y confirma datos en los sistemas informaticos
disponibles, imprime Anteproyecto, adjunta anexos vy
traslada al Revisor de Casos Nuevos, (Continua en paso
08)

06 Define el periodo de referencia, realizg calculo del monto
de Periodo de inicio de pension, mpnto del pago de
| Asignacion Unica o primer dia del injcio para pagar la
contribucion voluntaria y genera pn los sistemas
| informaticos disponibles la impresién de hoja de calculo
| del caso P e

[

| i

. A A £
o

L)

M s
LG
%’,MVJ
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Pasos| 19 | Formas 01

( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
A N

| Procedimiento: No.44 ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE
-l PENSION, ASIGNACION UNICA O CONTRIBUCION VOLUNTARIA

A

07 Elabora Anteproyecto de Resolucién, confirma datos en
'los sistemas informaticos  disgonibles, imprime
| Anteproyecto y adjunta anexos

08 Registra en los sistemas informaticos disponibles y
 traslada el expediente trabajado al Revisor de Casos

Revisor de Casos.... | 09 Realiza revision del caso, de la forma [siguiente:

*Cumplimiento de requisitos documentales

*Cumplimiento de condiciones

*Legislacién aplicada

| *Periodo de inicio de la pensién y monto a otorgar en

! los riesgos de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia,

' monto a pagar en la Asignacién Unica o fecha de
inicio del pago de la Contribucién Voluntaria

*Anteproyecto de Resolucion aplicado
adecuadamente

10 El Anteproyecto de Resolucién cumple con la normativa
| correspondiente ¢ Esta correcto?

110.1 No, Anota en el Anteproyecto |de Resolucion las
correcciones que debe realiz;r el Analista de
Casos, registra en el sistema y traslada para
correccion, (Continta paso 11)
1 10.2 Si, Anota “IMPRIMIR’, rubrica y fraslada a Analista
de Casos. (Continta en paso 12
Analista de Casos ; ...| 11 | Revisa correcciones indicadas por el Revisor de Casos y
realiza los cambios sefialados. (Regresa al paso 08)

12 | Recibe Anteproyecto de Resolucidh con rétulo de
‘IMPRIMIR”, procede a imprimir [el Proyecto de
Resolucién, firma y sella

13 | Traslada Proyecto de Resolucion con|anexos al Revisor
de Casos para rubrica

Revisor de Casos.... | 14 Recibe Proyecto de Resolucién con |anexos, rubrica y
| traslada al Responsable de Estadistica
JEFATURA
Responsable de Estadistica...] 15 Recibe Proyecto de Resolucién y arnexos, toma datos

| para informacién estadistica de los casos resueltos y
[ traslada para su despacho a la Secretaria de Analistas

12004
S e

|
L L .
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\ Procedimiento: No.44 ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE \
‘ PENSION, ASIGNACION UNICA O CONTRIBUCION VOLUNTARIA

=L

-IGSS-

| Pasos| 19 Formas

( RESPONSABLE ) (PASO L‘( ACTIVIDAD )
Secretaria de Analistas.. 16 Recibe Proyecto de Resolucion y amexos, graba en el
sistema y traslada para firma del Proyecto de Resolucion
al Jefe o Subjefe del Departamento
JEFATURA
Jefe/Subjefe del .
Departamento de IVS 17 Recibe y revisa Proyecto de Resolucién con el
expediente, ¢ Esta todo correcto?
' 17.1 NO. Coloca observaciones, (Continua en paso 04)
17.2 Sl. Firma Anteproyecto de Resalucion y traslada a
. . f Secretaria de Analistas
AREA DE ANALISIS Y |
RESOLUCION DE CASOS
(CASOS NUEVOS) |
Secretaria de Analistas.. 18 Recibe Proyecto de Resolucién firmado, coloca sello
correspondiente a la firma del Revisar y Jefe o Subjefe
' del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia,
traslada a la Secretaria de Recepcion y Despacho de
Documentos
Secretaria de Recepcion y |
Despacho de Documentos 19 Recibe expediente con Proyecto |de Resolucién y
anexos, registra en los sistemas informaticos
| disponibles, genera conocimiento | y/o listado de
expedientes y envia a la Subgerencia de Prestaciones
| Pecuniarias para firma
FIN
|
\
I
|
l
|
\ Y S}

.
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( Area de Andlisis y Resolucién de Casos (Casos Nuevos)
Archivista | Analista de Casos

D) 3

sistema y requiere
visto bueno del

Encargado de Casos
Nuevos para su

despacho

A 4

Sale del
procedimiento

!
v [o]| y  [o2] v | [@]
Recibe r Recibe expediente Realiza la
| conocimiento con | | asignado en los calificacidér{ de
expediente ‘ sistemas derechos del
asignado en los informéticos aseguradd, o
sistemas disponibles contra benefidarios, [segin
informéticos el conodmiento, la documentacién
disponibles, verifica | | firma de recibido y presentadaly la
que corresponda al | devuelve al legislacién vigente
AnalistadeCasos y | | Archivista
distribuye I
i y  [o3] éCumpIt>_
Revisatodala NO requisitog? sl
I documentacién y l
| realiza consultas del [a1] l [42]
1 casgEn Ics’sistemas Elabora Define el inicio de la
? 1n1l’ormzft1cos Anteproyecto de pensiény monto a
\ disponibles resolucién otorgaren los
denegando lo riesgos de Invalidez,
I solicitado Vejez y
‘ Sobrevivencia,
| l [os] monto a pagaren la
] incompleta o TR Asignacion Unica o
| incorrecta la e fecha de inicio del
| NO igformacid ; Jicbemas pagode la
; l informéticos Contribua.on
| ¢ 3 Voluntaria
| l disponibles,
i [51] 3.2 imprime ¢ ]
| | Analiza el contenido Solicita nuevamente Anteproyecto, =
| dela a donde adjunta anexosy Define el periodo de
l documentacién corresponda traslada al Revisor referencia, realiza
presentada mediante de Casos Nuevos cdleulo delmonto
} reiteracion de de Penod'o de inicio
| solicitud de de pensién, monto
informacién, ; del Raqug
registraen el Asignacion Unicao

primer dia del inicio
para pagar la
contribucion
voluntaria y genera
en los sistemas
informaticos
disponibles |a
impresién de hoja
decdlculo del caso

vV

Elabora
Anteproyecto de
resolucién, confirma
datosen los
sistemas
informéticos
disponibles,
imprime
Anteproyectoy
adjunta anexos
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e S L~ P2 e e R S i e i SERERNC S 10 | SR = <
Area de Analisis y Resolucion de Casos (Casos Nuevos)
Revisor de Casos | Analista de Casos | Responsable de Estadistica
¢ 09
Realiza revision del [os] |
caso, delaforma Registra en los
siguiente: | sistemas
*Cumplimeito de informéticos \
requisitos disponiblesy
documentales trasladael
*Cumplimiento de expediente
condiciones trabajado al Revisor
*legisladdn deCasos
aplicada ] |
*Periodo de inicio :
delapensiony |
monto a otorgaren
los riesgos de
Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia,
monto a pagar en la [11]
Asignacion Unica o Revisa correcciones
fecha de inicio del indicadas por el
pago de _IE,' Revisor de Casos y :
Contribucién realiza los cambios [
Voluntaria sefialados |
*Anteproyecto de '
Resolucién aplicada — |
adecuadamente i
* [w0]
El Anteproyecto de
Reseclucion cumple ‘
con la normativa
correspondiente 12
Recibe
Anteproyecto con
rétulo de
“IMPRIMIR?, ¥V [=]
Esta comecto? pmtepde 4 imp:;mir Recibe Proyecto de
o " e | r‘?\['eﬁ; e . Resolucion y
esolucion, may anexos, toma datos
sella para informacion
10.2 v 7] estadisticade los
Anctaenel . - casos resueltosy
Anteproyecto de Aflot,a INTESIMIEE, Trastata Prqyecto traslada para su
Baokiden b ribricaytraslada a de Resolucidon con dsiatko5 13
: 3 Analistade Casos anexos al Revisor de el
correcclonesque Casos para rubrica Secietaria e
deberealizar el | Analistas
Analista de Casos,
registraenel
sistema y traslada
para correccion * (@] '
Recibe Proyecto de
Resolucion con
anexos, rubricay
trasladaal
Responsable de
Estadistica
[ &
, . £
L l s \{fadls
AL
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— e e e

Area de Andlisis y Resolucion

Jefatura

- s - - -

De Casos (Casos Nuevos)

Jefe del Departamento

Secretaria de Recepcion

Secretaria de Analistas de IVS y Despacho de Documentos |
[ 1
v [i7] [16]
Recibey revisa Recibe Proyecto de
Proyecto de Resolucién y
Resolucnén_n c;m el anexos, graba en el *‘
expediente sistema y traslada 1

para firma del
Proyecto de
Resolucidn al Jefe o
¢Estatodo | Subjefe del
correcto? Departamento
NO Sl
¢ [171] ¢ 17.2
Firma Proyecto de
Coloca Resolucién y
observaciones traslada a Secretaria
deAnalistas
I |
vV [=]

Recibe Proyecto de
Resolucion firmada,
colocasello
correspondiente a
la firma del Revisor
y Jefe o Subjefe del
Departamento de
Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia,
trasladaala
Secretaria de
Recepcion y
Despacho de

Documentos

L

! o

Recibe expediente
con Proyecto de
Resolucion y
anexos, registraen
los sistemas
informaticos
disponibles, genera
conocimiento y/o
listado de
expedientesy envia
a laSubgerendia de
Prestacicnes
Pecuniarias para
firma

Fin
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PROCEDIMIENTOS No. 45
NOTIFICACION DE RESOLUCION

NORMAS ESPECIFICAS

. EI Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia al concluir el andlisis y dar
cumplimiento a la normativa del Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, emite proyecto de Res ‘iucién en cada
caso, que debera ser firmada por el Subgerente de Prestaciones Pecuniarias y tendra
validez legal al estar debidamente notificada al interesado T

. El Responsable de Notificacion de Resoluciones debe llevar control de las resoluciones
realizadas y registra en los sistemas informaticos disponibles y podra citar al miembro
del Plan para notificarle de la resolucion a través de los medios de comunicacién
disponibles

. En los casos en que el asegurado no pueda presentarse para ser notificado de la
Resolucién por causas justificadas y requiere que sea notificada la Resolucion en su
domicilio, el Responsable de Notificacidon debera adjuntar el original de la misma, el
formulario IVS-3 Notificacion de Resolucion y cuando proceda, el Formulario IVS-99
Declaracion de persistencia de condiciones que dieron derecho a percibir pension,
como comprobante que persisten las mismas condiciones declaradas al inicio en la
solicitud de pensién
. Si en el proceso de notificacion de una resolucién, se establece el fallecimiento del
asegurado, interesado o beneficiario, el notificador se debe abstener de notfificar,
realizar los razonamientos correspondientes, comentar y colocar el estatus de finalizado
el caso en los sistemas informaticos disponibles y enviar el expediente 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 la Resolucion 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
Instituto queda imposibilitado de realizar la notificacién como legalmente corresponde
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' Procedimiento: No. 45 NOTIFICACION DE RESOLUCION ‘PBSOS _-1_8j Formas 01
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
’ Y
AREA DE CONTROL DE ' INICIO
PENSIONES !
Responsable del Archivo |
Maestro 01 | Recibe de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias,
expediente con la Resolucion firmada y sellada, procede
a grabar toda la informacién de los Pensionados y/o
Beneficiarios en los sistemas informaticos disponibles
02 | Traslada con conocimiento el expediente y Resolucion al
Responsable de Responsable de Compaginacion
Compaginacion de
Expedientes 03 | Recibe expediente y Resolucién grabada con
Resolucion firmada y sellada, verifica contra listado y
| anota en hoja de control, revisa sellos, firmas y datos
generales
04 | Ordena y archiva Resolucién por tipo de solicitud y
namero de afiliacién
05 | Cita al solicitante para notificacion de la Resolucién en el
area metropolitana (En CATAFI) o Departamental en la
Delegacion o Caja Departamental correspondiente
MIEMBRO DEL PLAN O 06 | Se presenta a las instalaciones del Instituto para su
INTERESADO | notificacién
AREA DE RECEPCION DE
EXPEDIENTES EN |
CATAFI/DELEGACIONES O f
CAJAS
DEPARTAMENTALES
Responsable de Notificacion
de Resoluciones.. 07 | Recibe y requiere al solicitante la constancia de
| recepcion de su papeleria, Documento de Afiliacion y
Documento Personal de Identificacion (DPI)
08 Verifica en el sistema que exista resolucion, tanto
. aprobada como denegada ; Existe?
8.1 No, Orienta al solicitante para que dé seguimiento a
su caso (Sale del Procedimiento)
8.2 Si, Requiere presentacion del Documento Personal
! de Identificacién —DPI- en original \y fotocopia vy en el
} caso de ser aprobada el NIT o RTU
09 | Ubica dentro de los sistemas informaticos la resolucién
digitalizada e imprime
J
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:r i i " 1 ',_*
Procedimiento: No. 45 NOTIFICACION DE RESOLUCION J — E ek o
( RESPONSABLE ) (PAs0) T

[ N

10 Llena los formularios IVS-99 Declaracion de Persistencia
de las Condiciones que dieron derecho a percibir
Pension e 1VS-3 Notificacion de Resolucidén en caso ser
aprobada y si es denegatoria de pebsién, contribuciéon
Voluntaria o, se llena uUnicamente el formulario IVS-3
Notificacién de Resolucion

11 Requiere de firma del interesado en ambos formularios,
informa del contenido de la Resolucién, orienta al
solicitante si fuere necesario. ;Resolucion otorga
pensiéon?

11.1 NO. Entrega copia de la resolucion y orienta
respecto al tramite a seguir (ContinGia en paso 12)

11.2 Sl. Entrega fotocopia de la resolucién y le informa
fecha probable de pago

12 Ordena la Resolucién y los formularios firmados por tipo
de solicitud, nimero de afiliacion y registra en los
sistemas informaticos disponibles

13 Elabora listado con documentos para su digitalizaciéon
AREA DE CONTROL DE
PENSIONES
Responsable de
Compaginacién de
Expedientes.. . 14 | Recibe documentacién vy verifica contra Resolucion y
traslada al Digitalizador de Expedientes

Digitalizador de Expedientes 15 JRecibe documentos, digitaliza y estampa sello de
| documento escaneado

16 Registra en los sistemas informaticos disponibles,

Responsable de devuelve la documentacion digitalizadé
Compaginacion de :
Expedientes.. s 17 ‘[ Recibe documentaciéon digitalizada se anexa al

expediente y verifica Resolucion jEs denegada?

17.1 NO. Elabora listado vy traglada a Noémina
Acumulada expediente con Resolucién para pago

| en némina
17.2. SI, Elabora listado y traslada aLArea de Archivo
General (Resolucién denegada) o al Archivo
Temporal de Apelaciones (Resolucién denegada
con apelacion)

FIN
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Area de Control de Pensiones Miembro del Plan o
Responsable del Archivo Responsable de Compaginacién Interesado
Maestro de Expedientes -
[01] ¢ [03]
Recibede la Recibe expedientey
Subgerencia de Resolucidn grabada
Prestaciones con Resolucién
Pecuniarias, fimaday sellada,
expediente con la verifica contra
Resolucién firmada listado y anotaen
ysellada, procede a hoja de control,
grabar toda la revisa sellos, firmas
informacién de los y datos generales
Pensionados y/o |
Beneficiariosen los l
sistemas
informaticos W ‘
disponibles Ordenéiy archn._'a I
Resolucion por tipo
i desolicitud y ‘
numero de afiliacion
[0Z]
Traslada con ‘
conocimiento el ‘
expediente y [05]
resolucidn al Cita al solicitante
Responsable de para notificacion de
Compaginacidn ‘ la Resolucién en el
| drea metropolitana
} (En CATAFI) 0
Departamental en la
Delegacidn o Caja ‘
Departamental \
correspondiente |
|
|
!
|
¢ [06]
i Se presentaa las
[ instalaciones del
I Instituto para su
[ notificacién
|
|
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\
e = = -,

Area de Recepcién de Expedientes CATAFI/ Delegaciones y Cajas Departamentales
Responsable de Notificacion de Resoluciones

 J 10
Uenalos
formularios IvVS-99
Dedaracion de
[o7] Persistencia de las
Recibey requiere al Condidones que
solicitantela dieron derecho a
constancia de percibir Pensién e
recepcion desu IVS-3 Notificacién
papeleria, deResolucién en
Documentn de caso seraprobaday
Afiliaddny si es denegatoria de
Documento pension,
Personal de contribudon
Identificacién (DPI) Voluntaria o, se
llena Ginicamente el
formulario IVS-3
Notificadién de
Y @ Resoluddn
Verificaen el
sistema que exista
resolucidn, tanto v [11]
aprg:::;azc;mo Requierede firma
del interesado en
ambos formularios,
informa del
contenido de la
Resolucién, orienta
al solidtante si
fuere necesario
NO S|
¢ Resolucian otorga
m 33 NO pension? s
Orienta al Requiere * ‘
solicitante para que presentacién del [111 11.2
dé seguimiento a su Documento Entrega copia de la Entrega fotocopia
caso Personal de Resolucién y orienta dela Resolucién y le
Identificacién —-DPI- respecto al trdmite informa fecha
en original y a seguir probable de pago
fotocopia yen el ] I
Sale del caso de ser
Procedimiento aprobada el NITo + [Z]
RTU Ordena la
‘ Resolucién y los
[09] formularios
Ubica dentro de los ﬁm‘?qm por't|pode * [33]
sistemas solicitud, nimero Elabora listado con
informdticos la de ?flllaC|on Y documentos para su
resoludén regr.s.tm en los digitalizacién
digitalizada e in;ﬁ;.’;?csos
amphine disponibles
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e o= . _j_ . o - o 0 T ™
Area de Control de Pensiones
Responsable de Compaginacién de Expedientes ' Digitador de Expecﬂe_nfcg_s__ i
oy |
Recibe |
|

documentacién y
verifica contra

resolucién y
trasladaal
Digitalizador de [
Expedientes :
| i Y [
[ Recibe documentos,
I digitaliza y estampa
[ sello de documento
I escaneado
i \ [15]
| Registra en los
sisternas
inforn‘%ticos
disponibles,
devuelve la
documentacion
digitelizada

l [36]

Recibe
documentacién
digitalizada se
anexa al expediente r
y verifica Resolucion

éResolucion
otorga pensién?,

NO
¢ [161] l [162
Elabora listado y Traslada al Area de
traslada a Némina Archivo General
Acumulada (Resolucién
expedientes con denegada) o al ‘
Resolucion para Archivo Temporal |
pago en némina de Apelaciones-
(Resolucién
denegada con
apelacién)

FIN
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. Las personas afectadas por Resolucién emitida en aplicacion al Plan de P

PROCEDIMIENTO No. 46
RECURSO DE APELACION
NORMAS ESPECIFICAS
Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
al Recurso de Apelacién en caso de denegacion de la prestacion o de rec

su calidad o cantidad

Dentro de los requisitos minimos que debe contener el Recurso de A

2.1 Lugar y fecha

2.2 Nombre completo y generales de identificacién personal

2.3  Numero y fecha de resolucién objeto de la apelacién y fecha de not
2.4 Firma o huella dactilar

Si como resultado de la revision y analisis de la apelacién presentada se
no cumple con el plazo de interposicion establecido en el articulo 52 de

e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
D), PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
hess | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL —IGSS-

ensiones de los

tienen derecho
lamacién sobre

pelaciéon estan:

ificacion

determina que

a Ley Organica

del Instituto, se emitird Resolucion de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias,

rechazando por improcedente la nota o Recurso presentado

El Analista de Casos procedera a la revision y analisis de la informacion
expediente y si como resultado de este analisis se establece que
interpuesto, el Miembro del Plan o Beneficiario aporta nueva informacion,

contenida en el

en el recurso
se procedera a

realizar las investigaciones necesarias con el objeto de resolver lo que en derecho

corresponda. Caso contrario, se procedera a solicitar a la dependencia cor
actualizacién de los informes que sirvieron de base para la emisién d
denegada y emitir la resolucibn enmendando el procedimiento o co
acuerdo a la informacién del historial salarial aportado por el solicitante

respondiente la

la resolucién
firmandola de

5- Si al momento de la integracion de la informacién se establece que el asegurado,
interesado o beneficiario ha fallecido, se continGian las investigaciones, si del resultado de
las mismas se determina que reune los requisitos se emite Resolucion de Rectificacion

. Si en la etapa del tramite del Recurso de Apelacién, el Miembro del Plan o

con el mismo procedimiento en caso de fallecimiento que se establec
nuevo. Caso contrario, se elabora providencia con informe circunstancia

para un caso

lo que se eleva

juntamente con el expediente para conocimiento de la Honorable Junta Directiva

Beneficiario

interpone nuevamente recurso, se elaborara un oficio indicando que no procede y que

debe esperar que concluya el tramite
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:rProcedimiento: No. 46. RECURSO DE APELACION Jl’asos: 28 ] Formas@
( RESPONSABLE ) (PAsO ) [ ACTIVIDAD )
Y~
AREA DE ANALISIS Y T INICIO
RESOLUCION DE CASOS
(CASOS DE APELACION)
Analista de Casos 01 Analiza el expediente con Recurso de Apelacién y

documentacién del caso

02 Dentro del Recurso de Apelacion el solicitante aportd

periodos de contribucion como personal

supernumerario diferentes a los reportados en el caso
inicial, ¢ Incluyo otros?

actualizacién de la informacién a la Subgerencia
de Recursos Humanos, Departamentos de
Prestaciones en Dinero, }abajo Social y

2.1. NO. Elabora oficios con Iais solicitudes de

Departamento de Medicina Legal y Delegaciones
y Cajas Departamentales, segin corresponda,
continua en paso 03

| 2.2 Sl. Elabora oficios a la Subgerencia de Recursos
Humanos con solicitudes de informacién de los
nuevos periodos adicionalmente a los requeridos
en el paso 2.1

03 Firma vy registra en los sistemas informaticos
disponibles los requerimientos de informacién, ya sean
nuevos o actualizaciones y traslada I?)s requerimientos
a la Secretaria de Analistas para despacho

Secretaria de Analistas 04 Recibe los requerimientos de mfirmacmn coloca
numero al oficio, gestiona la firma de Vo Bo. del
. Encargado de Area de Apelaciones

05 Coloca sellos y traslada al Digitalizador de Expedientes
para su digitalizacion

Digitalizador de Expedientes. 06 | Recibe el o los oficios a ser despachados a las
dependencias del Instituto

07 | Digitaliza los documentos en la carpeta
correspondiente dentro del Sistema de Imagenes
| Digitales (SID)

08 Devuelve a la Secretaria de Analistas los documentos
digitalizados
Secretaria de Analistas 09 | Recibe y despacha las solicitudes a las dependencias

[
|
L A L]
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| Procedimiento: No. 46. RECURSO DE APELACION J Pasos | 28 Formas | 01
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD ] )
q N
|

10 | Recibe y archiva los oficios de firma
11 Coloca copia del o los oficios dentro del expediente

12 Entrega el expediente al Resppnsable Archivo
Temporal, en espera de las respuestas solicitadas

Responsable de Archivo
Temporal . 13 Recibe el expediente y espera informacién de las
| dependencias

14 Recibe oficios digitalizados y descargados de los
pendientes con las respuestas a los requerimientos de
informacion del analista, traslada al Archivista para
anexarlo al expediente

Archivista S | Localiza el caso y anexa la respuesta después de cada
requerimiento, ¢ esta completo todo lo solicitado?

15.1 NO. Regresa el expediente al Archivo Temporal
en espera de las respuestas que faltan, (Sale del
procedimiento)
15.2 SI. Elabora conocimiento del traslado del
expediente a la Secretaria de Analistas para entrega al
Analista que tiene a su cargo el caso |

Secretaria de Analistas 16 Recibe, revisa y firma el conocimiento del traslado del
expediente para asignarlo nuevamente al Analista de
Casos que lo tiene a cargo para resolverlo

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 documentacioén completa y elabora Proyecto de
| Resolucion o providencia

19 Imprime Anteproyecto de la Resolucion o providencia,

registra en los sistemas informéticg;s 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, ;Esta correcta?
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[ S ()
Procedimiento: No. 46. RECURSO DE APELACION | Pasos | 28 Formas | 01

( RESPONSABLE ) (PASO )V[ ~ ACTIVIDAD i

20.1 No, anota en el Anteproyecto las correcciones que
| debe realizar el Analista de Casos y registra en el
sistema. Continla paso 21
20.2 SI. Anota “IMPRIMIR”, rdbrica y traslada a
Analista. Continta en paso 22

Analista de Casos 21 | Revisa correcciones solicitadas por el Revisor de
Casos y realiza los cambios sefialados. Regresa al
| paso 18

22 Recibe e imprime documento (Proyecto de Resolucion
o providencia), firma y sella.

23 Registra en los sistemas informaticos disponibles y
| Traslada documento con expediente al Revisor de
| Casos para rubrica

Revisor de Casos .| 24 Recibe documento con expediente, verifica contra el
Proyecto de Resolucién o providencia, rubrica y
traslada a la Secretaria de Analistas para que continle
en procedimiento con el Responsable de Estadistica

Responsable de Estadistica.. 25 Recibe documento con expediente, toma datos para
informacién estadistica de los casos resueltos y
- traslada para firmas, devuelve a la Secretaria de
- Analistas

Secretaria de Analistas.. .| 26 | Recibe Proyecto de Resolucion o |providencia con
expediente, registra datos para informacién de los
casos resueltos y traslada para firma del Jefe o Subjefe

JEFATURA del Departamento de VS
Jefe o Subjefe del
Departamento de IVS ; 27 Recibe y revisa Proyecto de Resolucion o providencia

con el expediente, ¢ Esta todo correcto?

27.1 NO. Coloca observaciones, Continua en paso 18
27.2 Sl. Firma Proyecto de Resolucién o providencia y
traslada a Secretaria de Analistas

Secretaria de Recepcion y ;
Despacho de Documentos .| 28 | Recibe documento con expediente, registra en el
| sistema, genera oficio y/o listado de expedientes vy
| envia a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias
para firma
FIN
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Pasos| 28 | Formas| 01

Area de Analisis y Resolucién de Casos (Casos de Apelaciones)
Analista de Casos Secretaria de Analistas | Digitalizador de Expedientes

INICIO

Procedimiento: No. 46. RECURSO DE APELACION

01

Analiza el
expediente con

Recurso de
Apeladén y

documentacion del

caso
+ [0z]

Dentro del Recurso
deApeladon el
solidtante aportd

periodos De
contribucion como
personal
supemumerario ; [04]
diferentes alos Recibe los
reportados en el requerimientos de
caso inicial informacién, coloca
ndmero al oficio,
gestionala firma de
Vo.Bo. del
Encargado de Area
de Apeladones
éIncluyd otros?
NO ]|
¢ [21 & 2.2 v [05 ]
Elabora oficios con Elabora oficios con Colocasellos y
las solicitudes de solidtudes de trasladaal
actualizacion de la informacién de los Digitalizador de
informacién ala nuevos periodos y Expedientes para su y [06]
Subgerencia de adicionalmente a digitalizacion Recibe el o los
Recursos Humanas, los requeridos en el | oficios a ser
Departamentos de paso 2.1 despachados alas
Prestacionesen dependendias del
Dinero, Trabajo Instituto
Sodaly
Departamento de
Medicina Legal y A J [07]
Delegaciones y Digitaliza los
Cajas documentos en la
Departamentales, capeta
segun corresponda correspondiente
| dentro del Sistema
de Imégenes
* [03] Digitales (SID)
Firmay registra en
los sistemas # [08]
informaticos
disponibles los Devuelm_e ala
requerimientosde Secn?taraa de
informacién, ya Analistas los
Sean nuevos o dfx.:un?entos
actualizacionesy digitalizados
trasladalos
requerimientosa la
Secretaria de y
Analistas para 1
despacho
|
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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-

Pasos|| 28 | Formas

|
i
{ Area de Andlisis y Resolucion de Casos (Casos de Apelacione

i

Procedimiento: No. 46. RECURSO DE APELACION

)
Secretaria de Analistas | Responsable del Archivo Archivista
Temporal
5]
Recibey despacha
lassolicitudesa las
dependencias ‘
[13]
l [10] l'%ecibeer
i - expediente y espera
Recibey archiva los informacién de las
oficios de fira dependencias
Y 11 ‘ (4]
Colocacopiadel o g;:ﬁ;;g:::

los oficios dentro .

del expediente

pendientes con las ¢
respuestas a los L
requerimientos de [
12 informacién del Localiza el caso y
Entrega el analis@,‘tmslada al anexa larespuesta
expediente al Archivista para después de cada
Responsable anexario al requerimiento
Archivo Temporal, expediente
en espera delas
respuestas
solicitadas

Zestd complet
todo lo
solicitado?

NO Sl
l 15.1 [E'Z_
Regresa el
expediente al E_latpra
Archivo Temporal conocimiento del
enespera delas trasllado del
respuestas que expediente a la
faltan Secretariade
Analistas para
entrega al Analista
que tiene asu carge
el caso

Saledel
Procedimiento
2
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento: No. 46. RECURSO DE APELACION

L
VICIO DEL

-IGSS-

-~

Pasos || 28 Formas

~

Area de Andlisis y Resolucién de Casos (Casos de Apelacione

S)

Secretaria de Analistas

Analista de Casos

Revisor de Casos

®

[16]

Recibe, revisa y
fiael
conocimiento del
traslado del
expediente para
asignarlo
nuevamente al
Analista de Casos
que lo tiene a cargo
para resolverlo

'

Entrega con copia
del conocimiento el
expediente al
Analista de Casos

I

'

Recibeel
expediente
completo con
respuestas a las
solicitudes enviadas
a las diferentes
dependencias,
analiza
documentacion
completay elabora
resolucion o
providencia

[19]
Imprime

Anteproyecto de la
Resolucién o
providendia, registra
en los sistemas
informaticos
disponiblesy
entrega con
expediente para
revisidn al Revisor

v

[20]

Recibey revisa el
caso, el
Anteproyecto de
Resolucion o
providentia del
trémite

¢Estd comecta?

Y o

anotaenel
Anteproyecto las

20.2

Anota “IMPRIMIR",
rubricay traslada a

v

Revisa correcciones
solicitadas porel
Revisor de Casos y
realiza los cambios

sefialados

Revisor de Casos
para rubrica

de Casos correcciones que Analista
deberealizar el
Analista de Casos y
registraen el
sistema
Y (7
Recibee imprime
documento
(Proyecto de + Iﬁ
Resolucién o Recibe documento
providencia), firma con expediente,

ysella verifica contra el
AnteProyecto De

Resolucion o

73 providendia, rubrica

ytrasladaa la

Registra en los Secretarja de
sistemas Analistas para que

informaticos contintie en
disponibles y procedimiento con
traslada documento el Responsablede

con expediente al Estadistica

)
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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. 46. RECURSO DE APELACION

Pasos [ 28 | Formas
Area de Analisis y Resolucién Jefatura
de Casos (Casos de Apelaciones)
Responsable de Secretaria de |Jefe o Subjefe del Departamento| | Secretaria de
Estadistica Analistas Recepcion y
Despacho de
Documentos
25
Recibe documento
con expediente,
toma datos para
informacién
estadistica de los
cascs resueltosy
traslada para firmas,
devuelve ala [26]
Secretaria de Recibe
Analistas Anteproyecto de
Resolucion o
providenciacon
expediente, registra
datos para
informacién de los
casos resueltosy - + - [27]
traslada para firma Recibey revisa
del Jefe o Subjefe vaettg de
del Departamento Resolucidn o
delVs providencia con el
I— expediente
¢Estatodo
NO correcto? sl
‘ 27.1 * [272
Firma Proyecto de
Coloc_a Resolucién o
observaciones providenciay
traslada a Secretaria
de Analistas
Y
:a
I [3E]
Recibe documento
con expediente,
registraen el
sistema, genera
oficic y/o listade de
expedientes y envia
a/la Subgerenciade
Prestaciones
Pecuniarias para
fima
Y
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. 47
PAGO DE PENSIONES MEDIANTE NOMINA
(ACUMULADA, ADICIONAL O GENERAL)

NORMAS ESPECIFICAS

El Plan de Pensiones 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 Régimen de Seguridad
Social, se rige por el Acuerdo Numero 1135 de la Junta Direitiva del IGSS,
"Reglamento del Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social" y sus modificaciones, en su artic}lo 38 regula la

Aplicacién Supletoria que rige todas las disposiciones que regulan el Programa de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, en lo que sea aplicable, incluyendo las relativas a
definiciones, procedimientos, calificacion, persistencia, suspension y|terminacién de
derechos. Se exceptlan las normas sustantivas que se le opongan a las que se
refieren las pensiones.

Cuando un miembro del Plan de Pensiones o sus beneficiarios tengan derecho a
pension por el Programa IVS, el Plan le otorga las pensiones complementarias hasta
llegar a los montos establecidos; si no tienen derecho a pensién por el Programa IVS,
el Plan le otorga el monto total de las pensiones consignadas; y si de%pués los cubre
el Programa IVS, se reduciran del valor de las pensiones que otorga el Plan en la
misma cantidad que perciban por Programa IVS. Si posteriormentef se extingue el
derecho de uno o mas beneficiarios el Plan complementara la diferencia hasta pagar el
total de la Pensiébn que corresponderia al causante, aunque se trate de un solo
beneficiario (Articulo 5, Acuerdo 1135 de la Junta Directiva del IGSS).

Las pensiones otorgadas seran revisadas en cualquier tiempo. Si como consecuencia
de la revisién se comprueba que por error en su calculo, inexactitud en los datos
suministrados, por circunstancias de otra naturaleza se han pagado pensiones de mas
o de menos, o cuando por cualquier causa se paguen indebidamente, el Responsable
de la Némina debera hacer los ajustes necesarios para regularizar el saldo

Cuando se determine que derivado de una revision debe efectuarse modificacion en la
resolucion en el periodo de inicio o0 monto de la pensién, el Responsable de la Némina
debe trasladar el expediente al Area de Analisis y Resolucién de Casos

El Encargado de Area de Control de Pensiones debera elaborar el informe del monto
total a pagar de cada némina, el cual sera enviado por medio de oficio al Subgerente
Financiero, firmado por el Jefe del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia —
IVS- con el visto bueno del Subgerente de Prestaciones Pecuniarias

El Encargado del Area de Control de Pensiones debe remitir al Departamento de
Auditoria Interna del Instituto a la brevedad, copia del proyecto de némina adicional,
general o acumulada cuando ese Departamento asi lo requiera; para la fiscalizacion
que tiene a su cargo.
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11.

12

13.

El derecho a cobrar las pensiones que se hayan acordado, prescribe
contados desde la fecha en que se debid efectuar el pago respectivo.
Acuerdo 1135 de Junta Directiva)

El Responsable de Noémina al encontrar una inconsistencia en

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

L

-1GSS-

en seis meses,
(Articulo 37 del

los datos del

asegurado, interesado o beneficiarios deben solicitar sea actualizado el Archivo

Maestro de Beneficiarios y realizar la verificacion de los datos corres
los casos que se requiere de modificacibn o correccién en la res
trasladarse al Responsable de Resoluciones de Modificacion para

pondientes y en
olucién, debera

la gestiéon que

corresponda y posteriormente debe ser registrado en el Archivo Maestro antes de

cerrar la néomina

Sobrevivencia -IVS- el responsable, quien debe generar el archivo co
debe trasladarlo via correo electrénico, dicho archivo debe conte
afiliacién, nombre del beneficiario, No. de cuenta Monetaria, el val
acreditar, Programa y Regién con respecto al Plan de Pensiones

Némina Acumulada o Adicional
10. Para el pago a los pensionados/causantes y pensionados/beneficiar

Control de Pensiones puede realizarlo a través de la némina acumula
para efectos de la aplicacidén de la presente normativa, se definen asi:

En el caso de Beneficiarios por Pensién sera el Departamento de Invalidez, Vejez y

rrespondiente y

ner numero de
or del pago a

ios, el Area de
da o adicional y

9.1 Némina Acumulada: Es la ndmina en donde se ingresan los casos para pago

acumulado por primera vez y que no tienen caso abierto en la nédm
9.2 Némina Adicional: Es la némina en donde se ingresan los pagos d
les suspendié el pago por periodos de tiempo o se debe pagar cor
rebajas previas, resoluciones adicionales, entre otros

Nomina General

Para efectos de la aplicacion de la presente normativa, se entendera

General a la ndmina mensual de los casos que vienen en curso de pago

pago del mes; asi como las modificaciones que pueda sufrir una pension

Las bajas en némina por extincion del derecho a pensionados fallec
cualquier cambio en la persistencia de condiciones en su estado civil o m
deben registrarse inmediatamente en el archivo maestro y en las nomi
pagos de mas.

Pago de las Pensiones: Las pensiones se pagan por mensualidades

na general

e casos que se
mplementos por

como Némina
, que incluye el

dos, asi como
;yoria de edad,

as para evitar
vencidas a los

miembros del Plan o sus beneficiarios; ademas se otorga una pension navidefia

equivalente a una pensién mensual, en el mes de diciembre de cada g

Acuerdo 1135 de Junta Directiva del IGSS)

Ao (Articulo 15
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MANUAL DE NORMAS i’ PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

'd

 Procedimiento: No.47 i%?& gﬁ ;_Eyglgglg& I\Iil)EDIANTE NOMINA (ACUMULADA, éPasos @ Eotias G[j
__ RESPONSABLE ) LPAso\ ( ACTIVIDAD I
AREA DE CONTROL DE ;

PENSIONES

Responsable de Noémina INICIO

(Acumulada, Adicional o

General) ... 01 Recibe expedientes con documentacion de respaldo,

| revisa y procede a ingresar informacién de la resolucion
| 0 realizar calculos para determinacion de pago de la

pensiéon o modificacion

02 | Verifica célculos y registra en sistema el monto de la
pensién a pagar en cada caso, imprime para revision y
firma

Revisor de Némina & 03 | Revisa que los datos del miembro del Plan o beneficiario
| y calculos realizados coincidan con lo que reporta el
sistema informatico ¢ Estan correctos?

3.1 NO. Sefiala errores y requiere correcciones.

(Continua en paso 02)
3.2 Si. Sellay rubrica impresién presentada
Responsable de Noémina
Acumulada, Adicional o
General ... 04 | Genera borrador de némina en la fecha programada

05 | Traslada al Revisor de Nomina el borrador de la némina
generada y solicita rubrica y sello de revisor

Revisor de Némina - 06 | Revisa que los datos y total del borrador de la némina
generada coincidan con lo que reporta el sistema,
| ¢Estan correctos?

6.1 No. Sefala errores y requiere correcciones. Regresa
a paso 2
6.2 Si, Sella y rubrica el borrador de la némina, traslada
al Responsable de Nomina (Acumulada, Adicional o
| General)
Responsable de Nomina |
Acumulada, Adicional o
General ... 07 | Genera impresién de la ndmina final de pago y resumen
de cierre conforme calendario anual autorizado.

08 |Ingresa al sistema informatico y genera Orden de
| Compra A-02 SIAF, Resumen para emisién de planilla
| de Pensiones y compara con la Orden de compra del
SIGES con nuimero de mesa de entrada

296




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

| Procedimiento: No.47 PAGO DE PENSIONES MEDIANTE NOMINA (ACUMULADA, ' —27 =
‘ ADICIONAL Y GENERAL) | Pasos Formas &
L PASO ACTIVIDAD
( RESPONSABLE ) (Paso) ( \

09 | Revisa y firma némina de pago y Orden de Compra A-02
| SIAF y Orden de Compra SIGES y el Resumen para
| Emisién de Orden de Planilla de Pensiones del Plan de
Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS- y traslada
para aprobacion y firma al Revisor de Nomina

Revisor de Nomina : 10 | Recibe documentacion, ingresa al sistema informatico
disponible y aprueba orden de compra

Encargado de Area de L

Control de Pensiones . 11 Firma y sella documentacién (Orden de Compra forma
A-02 SIAF, Orden de compra de SIGES Y Resumen
| para emisién de orden de planilla de pensiones del Plan
de Pensiones) y traslada al Asistente Financiero para
Pagos IVS, (Continua en Paso 15)

12 | Ingresa a los sistemas informaticos disponibles y genera
el reporte “Generacién de cuentas” y desglose de pago
por regién y riesgo

13 | Prepara y envia oficio con archivo electrénico al banco
para la creacién de cuentas

14 Recibe el archivo electréonico con las cuentas creadas

JEFATURA 5
Asistente Financiero para ‘
Pagos IVS ... 15 | Recibe y aprueba némina final de pago con firma y sella

documentacioén (Orden de compra —SIGES-)

16 | Ingresa al sistema de gestion -SIGES-, elabora
comprobante unico de registro (CUR QOMPROMETIDO)
|y afecta partidas presupuestarias por ubicacion
geografica 7

17 | Ingresa al sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y
| aprueba el comprobante Unico de registro (CUR)
| comprometido y firma Orden de Compra -SIGES-,

traslada al Jefe o Subjefe del Departanl]ento de IVS

Jefe / Subjefe del

Departamento de Invalidez,

Vejez y Sobrevivencia . 18 | Firma, sella documentacién (Orden de Compra Forma A-

02 SIAF, Orden de compra de SIGES y el Resumen para

emisién de orden de planilla de pensjones 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-

'Procedimiento: No.47 PAGO DE PENSIONES MEDIANTE NOMINA (ACUMULADA, i ‘
ADICIONAL Y GENERAL) | Fasas 27 ] Formas | 01 |
( RESPONSABLE ) (Paso ) [ ACTIVIDAD .
( s . -
AREA DE CONTROL DE
PENSIONES

Responsable de Noémina
Acumulada, Adicional o
General = ... 19 | Recibe documentos aprobados de la Jefatura

| orden de compra

|

20 | Recibe némina autorizada y elaborT liguidacion de la

Revisor de Némina . 21 Traslada liquidacién y copias del formulario A-02 SIAF al
Revisor de Nomina, expedientes al Archivo General u
JEFATURA otras areas de trabajo y archiva listado y némina
Asistente Financiero para
PagosIVS ... 22 | Autoriza liquidacién en el sistema de gestién -SIGES-

AREA DE CONTROL DE
PENSIONES
Responsable de Nomina
(Acumulada, Adicional o
General) .. 23 |Ingresa en el sistema de gestién -SIGES- y elabora
Comprobante Unico de Registro devengado (CUR DEV)

24 | Envia documentacidn para aprobacion de la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

25 | Espera aprobacion

26 | Recibe expediente de pago y envia al Departamento de
] i Contabilidad
Encargado de Area de |
Control de Pensiones ) 27 | Envia via correo electrénico el archivo con las cuentas
creadas al Departamento de Tesoreria para que puedan
efectuar el acreditamiento en cuentas

' FIN
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L5, | PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
a535S | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

i e ———— - e it et et ———— . ~

Area de Control de Pensiones

Responsable de Nomina Revisor de Nomina
(Acumulada, Adicional o General)

' ©

Revisa que los datos
[0 del miembro del

Recibe expedientes Plan o beneficiarioy
con documentacion calculos realizados

coincidan con lo que
reporta el sistema
informatico

derespaldo, revisa y
procede a ingresar
informacién de la

resolucién o realizar

célculos para
determinacion de
pago de la pensién
o modificacidn

éEstan

NO
correctos? %
' ]O_Z !3.1 |3.2
Verifica célculosy Sefiala errores y Sella y rubrica
registra en sistema requiere impresion
el monto de la correcciones presentada
pensién a pagar en

cada caso, imprime
para revisién y firma

[04]

Genera borrador de
néminaen la fecha
programada

' =

Traslada al Revisor
deNomina el
borrador dela

némina generada y

solicita nibrica y
sello de revisor
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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-

Area de Control de Pensiones e

Revisor de Nomina | Responsable de Nomina
(Acumulada, Adicional o General)

!

Gepera impresién dg
nominafinal de
pago y resumen de
cierre conforme
calendario anual
autorizado

Revisa que los datos|
y total del borrador
delanémina
generada coincidan
con lo que reporta el
sistema

_

[0g]
Ingresa al sistema
informético y genera
Orden de Compra
A-02 SIAF, Resumen

8 ara emision de
planilla de Pensiones

¢Estan

NO correctos?

y/compara con la
Orden decompra
I__G.l | 6.2 del SIGES con
. nimero de mesa de
Sella y rubrica el
Sefiala errores y borrador de la ALl
requiere néming, traslada al
carrecciones Responsable de 03]
Nomina (Acumulada)| : z
Adicional o General) Rey|sayf|rma
némina de pagoy
Orden de Compra
s A-02 SIAFy Orden de
Compra SIGES y el
Resumen para

Emision de Orden dej
Planilla de Pensiones
del Plan de
Pensicnesdelos
rabajadoresal
Seryicio del Instituto
Guatemalteco de
Seguridad Social
—{GSS-y traslada
para aprobaciény
firna al Revisor de
Nomina

[10]

Recibe
documentacion,
ingresa al sistema
informético
disponible y aprueba
orden de compra
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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-

Area de Control de Pensiones

Jefatura

Encargado de Area Control

Asistente Financiero para

Jefe o Subjefe

de Pensiones Pagos IVS de IVS
|
[1]
Firmaysella
documentacion
(Orden de Compra
forma A-02 SIAF, [15]
Orden de compra Recibey aprueba
de SIGES Y Resumen némina final de
para emisién de pago con fimay
orden de planilla de sella
pensiones del Plan documentacion
dePensiones) y (Orden de compra
traslada al Asistente —SIGES-)
Financiero para
Pagos IVS 3
l Ingresa al sistema
I degestidn -SIGES-,
elabora
' (%] comprobante tnico
Ingresaa los deregistro (CUR
sistemas COMPROMETIDO) y
informaticos afecta partidas
disponiblesy genera presupuestarias por
el reporte ubicacion geogréfica
“Generacion de
cuentas” y desglose
de pago por region [7]
y riesgo Ingresa al sistema
de Contabilidad
Integrada -SICOIN- y
[13] apruebael
Preparay envia comprobante Gnico
: p de registro (CUR)
oficio con archivo X
electrénico al banco comprometidoy
para la creacién de firma Orden de
cusntas Compra -SIGES-,
trasladaal Jefe o
l Subjefe del
D m
[14] epan‘alvsento de ¢ @]
Recibe el archivo Firma, sella

electrénico con las
cuentas creadas

documentacién
Orden de Compra
Forma A-02 SIAF,
Orden de compra
deSIGESy el
Resumen para
emisién de orden de
planilla de
pensiones del Plan
dePensiones)
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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-

7/

Area de Control de Pensiones

—e
|

Jefatura

Responsable de Nomina

Revisor de Nomina

| Asistente Financiero para Pagos_

| |

Ingresa en el sistema
de gestion -SIGES-y
elabora
Comprobante Unico
de Registro
devengado
(CURDEV)

'

Envia
documentacién para
aprobacidn de la
Subgerencia de
Prestaciones
Pecuniarias

\/

(Acumulada, Adicional o General) | VS
|
|
i
[19]
Recibe documentos
aprobados de la
Jefatura
l 20
- v o |
Recibe némina Traslada liquidacion l
autorizada y elabora y copiasdel ‘
liquidacion de la formulario A-02
orden de compra SIAF al Revisor de |
Nomina, [
expedientes al
Archivo General u J
otras dreas de
trabajo y archiva
listado y némina
v =

o

utoriza liquidacién
en elsistemade
gestion -SIGES-
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

L
VICIO DEL
. -IGSS-

Area de Control de Pensiones

Responsable de Nomina
(Acumulada, Adicional o General)

Encargado de Area de Contro

| de Pensiones

[35]

Espera aprobacién

|

Recibe expediente

depagoyenviaal

Departamento de
Contabilidad

}

Envia via cormrec
electronico el
archivo con las
cuentas creadas
Departamentod

Tesoreria para que

puedan efectuar
acreditamiento e
cuentas

FIN

303




1 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

o, PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
g8 | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

. El Responsable de Cuota Mortuoria previo a efectuar el tramite ad

PROCEDIMIENTOS No. 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 Ultimos seis meses calendario anteriores al de su

fallecimiento, se otorga una cuota mortuoria para gastos de entierro, siempre que no
exista derecho a esta prestaciéon segun los beneficios al personal otorgados por el
Instituto en calidad de patrono

. También se otorga cuota mortuoria en las condiciones anteriores en cada uno de los

casos siguientes: a) Por fallecimiento de miembros del Plan con derecho a pension de
Invalidez o de Vejez. b) Por fallecimiento de pensionados por Invalidez, por Vejez o por
Sobrevivencia. El monto de la cuota mortuoria esta establecido en el Acuerdo 1125 de
Junta Directiva del IGSS cuando deba ser pagada a un familiar del fallecido. En caso
de ser pagada a otra 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 tramite de

pago: el Formulario IVS-97 Solicitud para el Pago de Cuota Mortuoria y los documentos
que requieren en dicho formulario como requisitos

verificar en el sistema informatico o por los medios que corresponda, que el beneficio no
haya sido pagado anteriormente, que dicha gestién no ha sido reduerida en una
Delegacion o Caja Departamental y que tenga derecho a la misma

. El pago de cuota mortuoria es un beneficio independiente del derecho de una pensién y

unicamente se debe comprobar que le asiste el derecho a percibirla

. Cuando el solicitante no pueda presentarse a recoger el cheque, extendera una carta de

autorizacion a terceros para que les sea entregado el mismo
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asos (21 ) Formas (01

( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
( il

|

i

f Procedimiento: No. 48 CUOTA MORTUORIA

L

AREA DE RECEPCION DE

EXPEDIENTES EN CATAFI INICIO
Responsable de Cuota
Morfuonia .coasssmsasass 01 | Atiende al interesado y le proporciona informacién sobre

[ el pago de cuota mortuoria
E
|

02 Recibe y revisa solicitud formulario IVS-97 y documentos
presentados
03 | Elabora listado y traslada solicitud en formulario IVS-97
| y documentos presentados al Responsable de Némina
AREA DE CONTROL DE General
PENSIONES

Responsable de Nomina

General . 04 | Recibe listado, revisa documentos y los clasifica por

|

|

| riesgo
\

05 | Devuelve listado firmado de recibido al Responsable de
Cuota Mortuoria

06 Ingresa al sistema, revisa que esté operada la baja en
némina, caso contrario la registra, coloca sello de baja
operada con fecha de operacion y fecha de fallecimiento
del pensionado, fotocopia el certificado de defuncion

07 | Traslada para digitalizacion del expediente al

Digitalizador de Expedientes

Digitalizador de Expedientes..| 08 Recibe, digitaliza el expediente y ftraslada al
Responsable de Fondo Rotativo y Cuota Mortuoria

JEFATURA
Responsable de Fondo
Rotativo y Cuota Mortuoria ... 09 Recibe expediente, verifica que tenga el sello de

operada la baja, llena y numera formulario IVS-26
Recibo de Cuota Mortuoria

10 Revisa y confronta documentos con el formulario 1VS-26,
| coloca rubrica, traslada al Jefe o Subjefe del
Departamento de IVS
Jefe o) Subjefe del
Departamento de VS 11 Recibe y autoriza pago firmando el formulario IVS-26

Asistente Financiero para
PagosIVS ......ccocoeieieine. 12 ‘ Recibe expediente y afecta partida presupuestaria
|

305




A a
g MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

i;’fé* i,

; Procedimiento:

( RESPONSABLE ) (( PASO

No. 48 CUOTA MORTUORIA

‘Pasos[

VICIO DEL
_ -IGSS-

Formas | 01

( ACTIVIDAD
4

)

JEFATURA

Responsable de  Fondo

Rotativo y Cuota Mortuoria

SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES
PECUNIARIAS
Responsable de Fondo
Rotativo

AREA DE RECEPCION DE
EXPEDIENTES EN CATAFI
Responsable de Cuota

Mortuoria

13

14

15

16

17
18

19

20

21

| Recibe y emite cheque para pago de

Recibe expediente autorizado y verif

ica que haya sido

revisado el expediente y firmado el recibo

Elabora listado de los expedientes de pago de cuota
mortuoria para emision de cheques por parte de la

Subgerencia de Prestaciones Pecunia

rias

Cuota Mortuoria y

obtiene firmas y traslada al Responsable de Cuota

Mortuoria en CATAFI

Recibe expedientes con cheques, eﬁbora listado con
nombre de la persona que cobra y mol to

Recibe cheques y resguarda hasta su/entrega

Personal de Identificacion —DPI-

| Cita al interesado para entrega del cheque

!Recibe y atiende a interesado, solicita Documento

Solicita firma o huella dactilar en el voucher del cheque y
formulario IVS-26, entrega el cheque que realiza el pago

Traslada documentos originales y vou

de reintegro y envia documentos al

| Fondo Rotativo

' FIN

cher para tramites
Responsable del
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Area de Recepcion de Expedientes Area de Control de Pensiones

Y [0e]

Ingresa al sistema,
revisa que esté
operadalabajaen
némina, caso
contrario la registra,
coloca sello de baja
operada con fecha
de operacién y
fechade
fallecimiento del
pensionado,
fotocopia el
certificado de
defuncién

' o

CATAFI y Delegaciones y Cajas Responsable de Nomina ' Digitalizador de
Departamentales General . Expedientes
F
|
I
INICIO |
[01] |
Atiendeal |
interesado v le |
proporciona [
informacién sobre |
el pago decuota
mortuoria ;
Y [02]
Recibey revisa
solicitud en
formulario IVS-97 y
documentos
presentados * [o4]
Recibe listado,
revisa documentos |
y los clasifica por
[03] riesgo
Elabora listado y
traslada solicitud en
formulario IVS-97 y A 4 [05]
documentos Devuelve listado
presentadosal firmado de recibido
Responsable de al Responsable de
Ndmina General Cuota Mortuoria

Traslada para
digitalizacion del
expediente al
Digitalizador de
Expedientes

——

Y [08]

Recibe, digitaliza el
expediente y
trasladaal
Responsable de
Fondo Rotativo y
Cuota Mortuoria

E
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i TS R I T T S W (0 =1 s, =l WA E L o P R | TS .
Jefatura
Responsable de Fondo . Jefe o Subjefe del Asistente [Financiero
Rotativo y Cuota Departamento de IVS Para Pagos IVS
Mortuoria
[09]
Recibe expediente,

verifica que tenga el
sello de operada la
baja, llenay numera
formulario IVS-26
Recibo de Cuota
Mortuoria

Y __ [0]
Revisay confronta |
documentos con el [
formulario IVS-26, |
coloca ribrica,
traslada al Jefe o
Subjefe del
Departamento de
VS

[

¥__ [31]

Recibey autoriza |
pago firmando el Y [
formulario IVS-26

Recibe expedientey
afecta partida
presupuestaria

Y [13]
Recibe expediente
autorizado y verifica
que haya sido
revisado el
expediente y
firnado el recibo

4 14
Elabora listado de
los expedientes de

pago de cuota
mortuoria para
emision de cheques
por parte dela
Subgerencia de
Prestaciones
Pecuniarias

Y

\/
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VICIO DEL
. -IGSS-

Area de Recepcién de Expedi
Delegaciones y Cajas Depa

Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

entes CATAFI /
rtamentales

Responsable de Fondo Rotativo Responsable de Cuota

lortuoria

v

[36]

Recibe exped
con chequ

[15]
Recibey emite
cheque para pago
de Cuota Mortuoria
y obtiene firmas y
traslada al

persona que c
monto

Es,
elabora listado con
nombre de la

entes

obray

Responsable de
Cuota Mortuoria en

Y

17

CATAFI

Recibe chequ
resguarda has
entrega

esy
ta su

Y

[18]

para entrega
cheque

Cita al interesado

del

v

[19]

Recibey atien
interesado, so
Document;
Personal d
Identificacion

de a
licita
(o}
e

DPI-

A

[20]

Solicita firm:
huella dactilar

y formulario IV
entrega el che
que realiza el

voucher del cheque

a0
enel

5-26,
que
pago

Y

[21]

Traslada
documento
originalesy vo
para tramites

documentos
Responsable
Fondo Rotati

reintegro y envia

s
ucher
de

al
del
vo

Y

FIN
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PROCEDIMIENTOS No. 49

PAGO DE PENSIONES DEJADAS DE COBRAR POR EL PENSIONADO,
REINTEGROS Y DEVOLUCIONES

NORMAS ESPECIFICAS

El Responsable de Reintegros, Devoluciones y Razonamientos con el Banco Pagador
elabora mensualmente un listado de los casos en que se acreditaron pensiones
posteriores a la fecha de defuncién para que el Banco Pagador reintegre las mismas,
dicho listado debe contener la informacién siguiente:

Numero correlativo
Registro

Cédigo

Plan de Pensiones de los Trabajadores del Instituio Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-
.5 Ubicacién geografica
.6 Departamento

.7 Numero de Afiliacién
.8 Numero de cuenta
.9

A

A

A

o

1
1.
1.
1.

BWN -

1
1
1
1
1 Nombre del pensionado

1.10 Riesgo, mes y afio del fallecimiento
1.11 Monto de pensiones de afios anteriores
1.12 Monto de pensiones del afio en curso
1.13 Total de pensiones

El Responsable de Reintegros, Devoluciones y Razonamientos con el Banco Pagador
mensualmente elabora un reporte con la integracién presupuestaria de los casos en
que el Banco Pagador reintegra pensiones al Instituto, desglosando en cada caso lo
siguiente:

2.1 Numero de mesa de entrada

2.2 Regién

2.3 No. de Comprobante unico de registro (CUR) devengado
2.4 No. de Comprobante unico de registro (CUR) comprometido
2.5 Unidad ejecutora

2.6 Partida presupuestaria

2.7 Renglén presupuestario

2.8 Total de partida

2.9 Total Comprobante unico de registro (CUR)

En los casos en que se establezca que se pagdé de mas al pensionado, el Area de
Control de Pensiones debera exigir la devolucién de la suma total a la persona que
cobré indebidamente conforme lo establecido en la reglamentacion institucional
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4. En los casos que el Responsable de Reintegros reciba del pensionado solicitud de
pensiones que no fueron cobradas, mismas que si correspondian al pensionado pero
que fueron devueltos por parte del Banco Pagador, se procederd a realizar el reintegro

por medio de la némina

5. En los casos que el Responsable de Reintegros reciba del interesado solicitud de

pensiones que no fueron cobradas por un pensionado fallecido,

mismas que si

correspondian al pensionado, se procedera a realizar el reintegro a los|beneficiarios con
derecho a pension, de no haber beneficiarios con derecho, se debera requerir al
Departamento de Trabajo Social determinar a quién se le debera éfectuar el pago,

tomando en cuenta las relaciones familiares, grados de parentesc
econémica, esta persona deberd aportar la siguiente documentacion:

y dependencia

5.1 Solicitud por escrito del interesado (dentro del tiempo establecido en la

reglamentacion vigente)
5.2 Original del certificado de defuncién extendido por RENAP

5.3 Fotocopia del Documento de Identificacién Personal -DPI- extendido por RENAP
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| Procedimiento: No. 49. PAGO DE PENSIONES DEJADAS DE COBRAR POR EL P [71 Fo i
: PENSIONADO, REINTEGROS Y DEVOLUCIONES asgs; i WA

( RESPONSABLE ) (Paso ) [ | ACTIVIDAD )

AREA DE CONTROL DE i
PENSIONES
Responsable de Reintegros, ' INICIO

Devoluciones,

Razonamientos con el Banco
Pagador . 01 Elabora mensualmente un listado para el Banco
‘ Pagador, con los casos en los que se acreditaron
| pensiones posteriores a la fecha de la defuncién,
solicitando por conducto de la Subgerencia Financiera
la devolucién de las mismas

02 Realiza un reporte con la integracién presupuestaria de
| los casos que el Banco Pagador reintegra pensiones al
Plan de Pensiones de los Trabajadores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-

03 Registra en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN) los Comprobantes Unicos de Registro
Devengado (CUR DEV) de devolucion presupuestaria
| de los reintegros que efectla el banci:o con base a las
notas de crédito del banco, afectando los renglones
JEFATURA presupuestarios que ejecutaron esos CUR de gasto
Responsable de
Presupuesto |
04 Solicita en el Sistema de Contabilidad Integrada
) | (SICOIN) los CUR DEV en estado “Registrado” por
AREA DE CONTROL DE . devolucién presupuestaria
PENSIONES
Responsable de Reintegros,
Devoluciones,
Razonamientos con el Banco
Pagador 05 Envia al Departamento de Contabilidad los CUR de
devolucién presupuestaria en estado “Solicitado” para
que sean aprobados los CUR DEYV, asimismo la
integracion de los montos correspondientes a los afios
anteriores para que se realice el regisﬂro contable

06 | Registra el Comprobante Unico de Registro
Comprometido (CUR COM), del CUR DEV aprobado
por el Departamento de Contabilidad

JEFATURA
Responsable de Presupuesto 07 Solicita el CUR COM registrado por el Responsable de
Reintegros, Devoluciones, Razonamientos con el Banco
Pagador

08 Revisa y aprueba el CUR COM
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:Procedimiento: No. 49. PAGO DE PENSIONES DEJADAS DE COBRAR POR EL na

~ PENSIONADO, REINTEGROS Y DEVOLUCIONES _}Pasos[ 14 | Formas @1_]

( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )

s ~y v

Asistente Financiero para

P08 VB i 09 | Solicita expediente en el Archivo General del
| Departamento

AREA DE CONTROL DE
PENSIONES

Responsable de Reintegros, i
Devoluciones, Razonamientos |
con el Banco Pagador 10 Revisa el listado enviado por el Banco Pagador y
verifica si se devuelven las pensiones solicitadas o si
fueron cobradas las mismas en la cuenta después del
fallecimiento, ¢ Se cobraron pensiones?

10.1 NO. La cuenta esta correcta, Continua en paso 11
10.2 SI. Emite documento de cobro para solicitar el
reintegro de lo cobrado, (Sale dj: procedimiento)

11 Se revisa si tiene saldo a favor del pensionado fallecido,
¢ Existe saldo a favor?

Procedimiento)
11.2 Sl, Espera que el interesado sol
que no fueron cobradas

11.1 NO. La cuenta esta corrrcta, (Sale Del

4

cite las pensiones

12 | Recibe de parte del interesado solicit‘ud por pensiones
f que no fueron cobradas y que fueron devueltas por el
| Banco Pagador y revisa que Ig documentacion

presentada esté completa, ¢Esta completa?

| 12.1 NO. Orienta al interesado de la documentacién
| faltante. (Sale del procedimientoE
12.2 Sl. Firma, sella de recibido y registra en el sistema

13 Revisa si el caso se le puede efectual el reintegro en el
listado enviado por el Banco PagaBor analizado en
' paso 10, ;Procede?

13.1 No, Se elabora oficio a las pelonas interesadas
indicando que el reintegro no procede, (Sale del
procedimiento)
| 13.2 Sl. Realiza los calculos para determinar el monto a
| reintegrar a los solicitantes

14 Archiva diligencias

FIN
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pascs [ 14 ) Formas

Jefatura
Responsable de Presupuesto

E Procedimiento: No. 49. PAGO DE PENSIONES DEJADAS DE COBRAR POR
‘f EL PENSIONADO, REINTEGROS Y DEVOLUCIONES

-

Area de Control de Pensiones
Responsable de Reintegros,
Devoluciones, Razonamientos con el
Banco Pagador

( INICIO '

¥V [0
Elabora
mensualmente un
listado para el Banco
Pagador, con los
casos en los que se
acreditaron
pensiones
posteriores ala
fechadela
defuncién,
solidtando por
conducto dela
Subgerencia
Finanderala
devolucién delas
mismas

' m

Realiza un reporte
con laintegracién
presupuestaria de
los casos que el
Banco Pagador
reintegra pensiones
al Plan de Pensiones
delos Trabajadores
del Instituto
Guatemalteco de
Seguridad Social -
1GSS-

¥V [®]

Registra en el
Sistema de

Contabilidad

Integrada (SICOIN)

los Comprobantes

Unicos de Registro

Devengado (CUR
DEV) dedevoludén
presupuestaria de [04]

los reintegros que
efecttia el banco con|
base alas notas de
crédito del banco,
afectando los
renglones
presupuestarios que
ejecutaron esos CUR|

degasto

[—

Solicitaen el Sistem
de Contabilidad
Integrada (SICOIN)
los CUR DEV en
estado “Registrado
por devoludién
presupuestaria
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Procedimiento: No. 49. PAGO DE PENSIONES DEJADAS DE COBRAR POR
EL PENSIONADO, REINTEGROS Y DEVOLUCIONES Pasos [ 44 ] Formas
Area de Control de Pensiones Jefatura
Responsable de Reintegros, Responsable de Presupuesto| Asistente Financiero para
Devoluciones, Razonamientos con el Pagos IVS

Banco Pagador

[05]

Envia al
Departamento de
Contabilidad los
CUR de devolucién
presupuestaria en
estado “Solicitado”
para que sean
aprobados los CUR
DEV, asimismo la
integracion de los
montos
correspondientesa
los afios anteriores
para que se realice
el registro contable

v [07]
Solicita el CUR COM
' y[06 registrado por el
Registra e[ Responsable de
Comprobante Unico Reintegros,
de Registro Devaluciones,
Comprometido Razonamientos con
(CUR COM), del CUR el Banco Pagador
DEV aprobado por
el Departamento de
Contabilidad
Y [08]
Revisay aprueba el
CUR COM
Y 09
Solicita expediente
en el Archivo
General del
Departamento
Y

\/
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i

Procedimiento: No. 49. PAGO DE PENSIONES DEJADAS DE COBRAR POR
EL PENSIONADO, REINTEGROS Y DEVOLUCIONES J Pasos [ T4 ] Formas [ 01

=3

3]

Area de Control de Pensiones

Responsable de Reintegros, Devoluciones, Razonamientos con el Banco Pagador

[10]

Revisa el listado
enviado porel
Banco Pagadory
verifica si se
devuelven las
pensiones
solicitadas o si
fueron cobradas las
mismasen la cuenta
después del
fallecimiento

0.1 [10.2]
Emite documento
la cuentaesta de cobro para
correcta solicitar el reintegro
delo cobrado
v [ i e
Recibe de partedel
Se revisa si tiene Sale. D_EI interesado solicitud
saldo a favor del Procedimiento por pensiona que
pensionado no fueron cobradas
fallecido y que fueron
devueltas por el
Banco Pagadory
revisa que |
documentacién
¢Existe saldoa presentada esté
NO favor? sl completa
LB [112 {Estd comple@—
Espera queel NO k1l
La cuenta esta interesado solicite
correcta las pensiones que
no fueron cobradas Y [121 y [122
Orienta al .
interesado de la rezliLTdac; :ﬁ!:gg ira
\ A Hepumeniciin en elsistema

faltante.
Sale Del
( Procedimiento )
Y
Sale Del /
Procedimiento 3
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14 | Formas

Pagador

Procedimiento: No. 49. PAGO DE PENSIONES DEJADAS DE COBRAR POR

EL PENSIONADO, REINTEGROS Y DEVOLUCIONES Pasos

Area de Control de Pensiones
Responsable de Reintegros, Devoluciones, Razonamientos con el Banco

[13]
Revisa si el caso se
le puede efectuar el
reintegro en el
listado enviado por
el Banco Pagador
analizado en paso
10

Y
[1322]

NO

llﬁT

Se elabora oficioa
las personas
interesadas

indicando que el
reintegro no
procede

/

Sale Del
Procedimiento

Realiza los célculos

para determinar el

monto a reintegrar
a los solicitantes

v [34]

Archiva diligencias

TECO p-.

.

<O O "U';i_‘h__

i)
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PROCEDIMIENTO No. 50

SOLICITUD, LOCALIZACION Y ARCHIVO
DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS

NORMAS ESPECIFICAS

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

L
VICIO DEL
-IGSS-

El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia como responsable del resguardo

de los expedientes de pensionados del Instituto, debe velar porque la
permanece bajo su guarda y custodia esté debidamente organizada
acuerdo a los principios generales de la archivistica.

informacién que
y ordenada, de

El Encargado del Archivo General del Departamento debe velar por la localizacién

inmediata de los expedientes y documentacién que se resguards
clasificara y trabajara en el orden siguiente:

2.1 Documentacién para adjuntar y despachar a las dreas d
departamento o dependencias solicitantes.

2.2 Documentacion para anexar y guardar

El Encargado del Archivo General del Departamento debe velar porq
siguiente:

3.1 Que los expedientes se reciban debidamente foliados

3.2 Que los expedientes sean archivados por tipo de riesgo y de fo
acorde con el numero de afiliacién del pensionado

3.3 Lleva control del inventario de expedientes por riesgo y solic
finalizados, denegados, Asignacién Unica, Contribucién Voluntaria)

El Encargado del Archivo General debe atender las solicitudes
expedientes de pensionados del Instituto, del archivo temporal del Ar
Resolucion de Casos; asi como de las dependencias del Instituto
Jefatura.

Los expedientes de pensionados o de casos denegados podran ser ¢
del Archivo General del Departamento de VS, Unicamente por las d

trabajo de dicha dependencia, los Departamentos Legal, Auditoria Inter

de Prestaciones Pecuniarias, Gerencia y Junta Directiva.

y para ello la

e trabajo del

ue se aplique lo

rma correlativa

citud  (vigentes,

de entrega de
ea de Andlisis y
que instruya la

onsultados fuera
stintas areas de
na, Subgerencia

Los expedientes deben ser solicitados al Archivo General mediante listado cuando se

trate de areas internas y por medio de ofico cuando sean externas.

En caso de establecer algin dato erréneo o faltante, el Archivista res

ponsable debera

realizar la solicitud para subsanar tal situacion y devolvera la documentacién para su

correccion o adicién
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B MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
‘ PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER

El Responsable de Recepcidn procedera previo a su aceptacion, a |
folios de la documentacién, constatar la numeracién correcta del mism
con el numero de folios que indique el oficio o providencia de envio

Al momento de ftrasladar los expedientes a las dependencias
solicitantes, la persona responsable del envio debe consignar en cad

L
VICIO DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

a revision de los
10 ¥ que coincida

administrativas
a folio el niumero

correlativo que corresponda en el extremo superior derecho. Un documento con texto o

impreso en ambos lados, se le asignara un solo folio y sera colocado
la hoja, en los casos en que en el expediente existan hojas repetidas
cada hoja

Toda documentaciéon que sea anexada al expediente debe orde
cronolégica, de la fecha mas antigua a la mas reciente

en el anverso de
se debera foliar

narse de forma

El término “testigo” usado en este procedimiento, se refiere a una tarjeta que sustituye

al expediente que ha sido sustraido de su lugar, con el objeto de facilit
al momento de la devolucion al Archivo General

Se prohibe que personas ajenas al Archivo General ingresen al area
los expedientes para guarda y custodia

ar su reubicacion

donde se ubican
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE Lﬁ
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
Procedimiento: No.50 SOLICITUD, LOCALIZACION Y ARCHIVO DE ; (=
* EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS Pasos| 17 | Formas | 01
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD B )
Y X
AREA DE ARCHIVO INICIO
GENERAL
Responsable de
Recepcion.. 01 Recibe requerimientos de expedientes o documentos
que ingresan a través de CATAFI, Delegaciones y Cajas
Departamentales, areas de trabajo del Departamento y
otras dependencias del Instituto. ;Es documentacion
para o en el Archivo General?
' 1.1 NO. Devuelve (Sale del procedimiento)
' 1.2 Sl. Estampa sello, firma y anota hora de recibido
02 | Registra en el sistema la correspondencia ingresada y
traslada al Archivista
Archivista 03 | Recibe y revisa los documentos y clasifica, ;Son para
archivar o entregar?
3.1 ARCHIVAR. Agrupa los documentos clasificados
(Continua en paso 16)
3.2 ENTREGAR. Ordena por nimero de afiliacion
04 |Busca los expedientes en las estanterias, bases de
datos y sistemas informaticos ;Encuentra el
expediente?
| 4.1 NO. Informa al Encargado del Archivo General del
' extravio del expediente (Sale del procedimiento)
4.2 Sl. Anota en una lista la fecha, nimero de afiliacién y
nombre del pensionado.
05 | Coloca el testigo en el lugar del expediente que se retira
' en la estanteria.
06 | Registra fecha, nimero de afiliacién y de folios en el libro
de conocimientos
07 | Entrega expediente y requiere firma de recibido en libro
de conocimientos
08 | Espera que regrese el expediente
Encargado de Recepcién.. 09 | Recibe expediente y verifica niUmero de folios
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| Procedimiento: No.50 SOLICITUD, LOCALIZACION Y ARCHIVO DE : ] (o J

‘ EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS | Pasos L_‘W Formas | 01

( RESPONSABLE ) (pPaso) [ ' ACTIVIDAD ]
N

(Archivista . . 10 | Registra en el sistema la devolucion del expediente y al

final del dia lo envia al archivo para su resguardo
11 | Recibe expediente y ordena por nimero de afiliacién

12 | Localiza estanteria y archiva el expediente en el lugar
correspondiente

13 | Retira testigo y anula el movimiento en el control

14 | Registra en la base de datos el ingreso del expediente
| en el control de expedientes archivados

15 | Toma los documentos clasificados' como anexar vy
guardar

16 | Busca el expediente donde anexara documentacion,
iEncuentra expediente?

16.1 NO. Informa del extravio al Encargado del Archivo

General (Sale del procedimiento)
' 16.2 Sl. Anexa documentos como parte del expediente y
retira el testigo, coloca el expediente en su
| correlativo y el testigo lo retira y guarda en lugar
seguro para proximos usos

17 | Archiva expediente

FIN
WIECO D,
'“.(JTA R ; "'\
= b ; 3
g Wangl3
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Archivo General

Responsable de Recepcion Archivista ﬁ:
Y [od]
Recibe y revisa
01

Recibe sodlicitudes ofro tipo de
de pensiones del domm_ento y
Plan de Pensiones clasifica

las solicitudes u

y otro tipo de
documentos de
pensicnados
interesados que
ingresan a través
de CATAFI,
DEIQ%ZTE?BS ¥ ndocumento!
Departamentales, — N para ad"'"ta; y S
areas de trabajo despachar?
del Departamento
y dependendias Y  [a1] v [
del Instituto Agrupa los ordena por
documentos nirvero. de
+ 02 clasificados como afiliacién
Estampa sello, anexar y guardar
firma y anota hora
de recibido
: vV [&]
v 03 Localiza los
: expedientes en los
Registra en €
sigstema la anaqueles,
correspondencia |
ingresada y
traslada al
Archivista
5] B ) [53]
| N Anota en una guia
| Verifica la base de Informa al 5
: la fecha, nimero
| datos o sistemas Encargado del C -
e i : de afiliacién y
| informaticos Archivo General rigibiE del
| disporibles la del extravio del pensionado
ubicacion actual e expediente
1 informa a
| solicitante
J! [06]
Coloca el testigo
en el lugar del
expediente que se
retirmen el
Sale del
I
T
Y
2
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—

Archivo General
Archivista Responsable de Recepcion

07 |

Registra fecha,
ndmero de
afiliaciony de
folios en el libro de ‘
conocimientos

[10]

| Recibe expediente
* [08] y verifica nimero
de folios

Entrega
expediente y
requiere firma de
recibido en libro l []
de conocimientos Registra en d
sistema la
v [08] devolucion del

expediente y al
Espera que final del dia I@
regrese el envia al archivo
expediente para su resguardo

y [12]
Recibe expediente
y ordena por I
numero de l
afiliacion

Y @

Localiza anaquel y
archiva el
expediente en el
lugar
correspondiente

v

Retira testigo y
anula el

movimiento en el
control

f  [35]
Registraen la
base de datos el

ingreso del ‘
expediente en el
control de
expedientes
archivados

v

W
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Archivo General

Archivista

[16]
Atiende los
documentos
clasificados como
anexar y guardar

Y [37]

Busca el
expediente donde
anexara
documentacién

NO

S|
l 17.1 l 17.2
Informa del Anexa
extravio al documentos como
Encargado del parte del
Archivo General expediente y retira

el testigo, coloca
el expediente en
su correlativoy el
testigo lo retira y
guarda en lugar
seguro para
préximos usos

Sale del
Procedimiento

i |18

Archiva

expediente.
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PROCEDIMIENTOS No. 51

REPOSICION DE EXPEDIENTE EXTRAVIADO DE PENSIONADO

NORMAS ESPECIFICAS

El Archivista responsable en caso de no encontrar un expediente, defbe realizar una
investigacién exhaustiva para su localizacion y de establecerse plenamente el extravio
informara al Encargado del Archivo General y a la vez, solicitar al Jefe del
Departamento la autorizacion de reposicion del mismo

Cuando se extravia 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
del Departamento de IVS

El expediente repuesto tendra que contener copia certificada de los documentos
siguientes:

3.1 Resoluciones, ubicadas en los correlativos de resoluciones emitidas en su
oportunidad, por medio de la cual se resolvié la solicitud. (De Penéic’m, Asignacion
Unica o Contribucién Voluntaria)

3.2 Formulario IVS-3 Notificacion de Resolucion, si se encontrare

3.3 En ausencia de los documentos anteriores, de todas las resoluciones, previo a
obtener copia certificada del Sistema de Imagenes Digitales (SID), se debe emitir
resoluciéon administrativa con base a la denuncia interpuesta ante el Ministerio
Publico

3.4 Formulario 1VS-8 Tarjeta Historial de Casos si existiere, emitido por el Area de
Control de Pensiones, el cual servira para establecer el monto de la pensién que
percibia el pensionado, si se encontrare

3.5 Cualquier otro documento que ayude a la conformacién del expediente

Los documentos podran ser obtenidos de los registros internos del Departamento, en
las Delegaciones y Cajas Departamentales o de los propios interesados solicitantes de
la pensién
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" Procedimiento: No. 51 REPOSICION DE EXPEDIENTE EXTRAVIADO DE

Pasos [E Formas @

Encargado del Archivo

General 02 | Elabora y firma oficio informando la la Jefatura del
| Departamento del extravio del expediente, solicita
| autorizacién para reposicion, traslada al Archivo General

Secretaria 03 Recibe y coloca numero de oficio y despacha al

Asistente Administrativo de Jefatura del Departamento
JEFATURA
Asistente Administrativo 04 | Recibe oficio y elabora la denuncia con firmas de
autorizacién y del Jefe o Subjefe deI Departamento de
| IVS y la presenta ante el Ministerio Publico
05 gGestiona tramite de la denuncia Lnte el Ministerio
| Publico, por la pérdida del expediente
06 Localiza y reproduce la documentacion localizada,
- traslada al Asistente Administrativo
07 | Con la denuncia presentada y la documentacion
| localizada, elabora Proyecto de Resolucién de
Reposicién del Expediente y certifica los documentos
que se aportaron como medios de prueba o
| reconstruccion del expediente, traslada a la Secretaria
| de Jefatura L
Secretaria de Jefatura 08 Recibe Proyecto de Resolucion de Reposicion y
documentos certificados y traslada al Jefe del
Departamento

Jefe o Subjefe del 1

Departamento de Invalidez, 9

Vejez y Sobrevivencia 09 Recibe y revisa Proyecto de Resolucion de Reposicién y

documentos certificados que conforman el expediente
| reconstruido

10 Firma Resolucién de Reposicion y traslada a Secretaria
| de Jefatura

p A /LL

' 1.1 NO. Envia el expediente al Area solicitante para el

PENSIONADO
( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD |
) INICIO
AREA DE ARCHIVO '
GENERAL
Archivista 01 Realiza investigacion exhaustiva para la localizacion del

expediente, ;Esta extraviado?

tramite correspondiente. (Sale del procedimiento)
1.2 Si, informa al Encargado de Archivo General que no
localiza el expediente
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( mlanto:
‘ Procedimiento: No. 51 Fé'%i%?éﬂﬁg c|)3E EXPEDIENTE EXTRAVIADO DE J‘ s 12 ] Soiag Cm ]
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
Y~ ™
Secretaria de Jefatura 11 Recibe el expediente, devuelve al Asistente
Administrativo
Asistente Administrativo : 12 Recibe Resolucion de Reposicion y expediente
reconstruido y traslada con oficio al Area de Control de
Pensiones, Archivo Temporal o Archivo General, segun
sea el caso
FIN
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VICIO DEL
L -1GSS-

Archivo General

— _— S— — — —

Jefatura

Asistente
Administrativo

Secretaria

Archivista | Encargado del
Archivo General

' l

[01]
Realiza ’
investigacion
exhaustiva para la ‘ : y A [os]
localizacién del ‘ Recibe oficio y
expediente elabora la
denuncia con

firmas de
autorizaciony del
Jefe o Subjefe del
Departamento de
IVS y la presenta
ante el Ministerio
Publico

¢ Esta
extraviado?

NO

¢ o

I
sl |
[

'

Envia el
expediente al Area
solicitante para el

informa al
Encargado de |
Archivo General | |
trémite que no localiza el
correspondiente expediente

| [G5]

Gestiona tramite

ante el Ministerio

Publico, porla
pérdida del
expediente

\
J de la denuncia
|

Y I %]

Elabora y firma
Sale del oficio informando
Procedimiento a la Jefatura del |
‘ Departamento del [ Y [08]
extravio del [ Localiza
4 | y
expequ.en!e, ; reproduce la
_sollc?l.ta } documentacion
autorizacion para | localizada,
reposicion, traslada al
traslada al Archivo Asistente
General Administrativo

I_ A 03

E Recibe y coloca
[ namero de oficio y y [07]
despacha al
Asistente
Administrativo de
Jefatura del
Departamento

|

Con la denuncia
presentada y la
documentacion
localizada, emite
la Resolucion de
Reposicion del
Expediente y
certifica los
documentos que
| se aportaron como
| medios de prueba
o reconstruccion
del expediente,
traslada a la
Secretaria de
Jefatura
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EE S = = Sl S I e = - =

Jefatura

Jefe o Subjefe del Secretaria de Jefatura Asistente Administrativo

Departamento de IVS

[ Y
Recibe Resolucion Recibe Resolucién
de Reposicion y de Reposicién y
expediente con las expediente
copias certificadas reconstruido con
y fira copias certificadas
certificacion ¢
[T]
i [09] Fima y fraslada
Traslada para Resolucion de
Vo.Bo. de la Reposicion y
certificacion al documentos
Jefe o Subjefe del certificados del
Departamento de expediente,
Invalidez, Vejez y traslada a
Sobrevivencia Secretaria de
Jefatura
¢ [12]
Recibe el
expediente,
fraslada al
Asistente
Administrativo
[
' =
Recbe Resolucion
de Reposicion y
expediente

reconstruido y
traslada con oficio
al Area de Control

de Pensiones o
Archivo Temporal,
segln sea el caso

Fin
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XIIl.DELEGACION O CAJA DEPARTAMENTAL /
CENTRO DE ATENCION AL AFILIADO —CATAFI-

NORMAS GENERALES

Las Delegaciones o Cajas Departamentales dentro de sus actividade
ventanillas de atencion a los asegurados con la finalidad de
requerimientos y consultas.

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social ha emprendido diver

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

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

s cuentan con

atender los

S0s proyectos

orientados a mejorar el servicio y la atencién a sus afiliados. En ese sentido, en
enero del afio 2010 se inaugura el Centro de Atencién al Afiliado (CATAFI), con el

objetivo de centralizar todos los procesos administrativos en relacion
social

Ambas dependencias del Instituto con un concepto enfocado a br
personalizada a los asegurados que gozan de este seguro y que er
realizan gestiones relacionadas con pensiones, contribuciones volun
mortuorias de pensionados , actualizacion de datos, informes de sa
social, entre otros

a la cobertura

ndar atencién

1 SU momento

tarias, cuotas
larios, trabajo
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PROCEDIMIENTO No. 52

EMISION Y REGISTRO DE RECAUDACION
FORMULARIO DR-198-1
POR CONTRIBUCION VOLUNTARIA

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-, permite segtin el articulo 19 del Acuerdo 1135 y articulo 20 y 24
del Acuerdo 1362 ambos de Junta Directiva, tener opcién a continuar voluntariamente en el
Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social =IGSS-, para lo cual debe reunir los requisitos que le seran entregados al momento
de solicitarlo en el Centro de Atencién al Afiliado —CATAFI- o en las Cajas y Delegaciones
Departamentales

2. Se considera contribuyente voluntario y afecto al pago mensual de la contribucién laboral
y patronal el miembro del Plan que deje de ser contribuyente obligatoriin y que cumpla
con lo estipulado en el Acuerdo nimero 1135 de la Junta Directiva del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Continuacién Voluntaria en el Plan, Articulos 19,20y
21 y la demas normativa vigente, a partir de la fecha de notificacion de la Resolucion
que le califica como tal

3. El contribuyente voluntario debera pagar mensualmente las contribuciones, por cuota
patronal y laboral como de miembro al Plan

4. Podra efectuar el pago de més de una contribucién, cuando entre la fecha de pago de la
Gltima contribucién obligatoria y la de notificacion de la resolucién que lo autoriza como
tal, haya transcurridc mas de 3 meses (pago acumulado), teniendo un maximo de 3
meses contados a partir de la fecha de notificacién
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| Procedimiento: No.52

EMISION Y REGISTRO DE RECAUDACION DR-198-1
POR CONTRIBUCION VOLUNTARIA

J

L

VICIO DEL
L -IGSS-

i

RESPONSABLE

) {( PASO )

( ) ACTIVIDAD

X

Pasos @ Formas @D
)

Delegacién o Caja
Departamental / CATAFI
Responsable de ventanilla

01

02

03

04

05

06

' INICIO

que tiene plazo para realizar el pago

de lo contrario pierde el derecho
| Contribuyente Voluntario. Debe labo
| poder solicitar nuevamente ser
Contribuyente Voluntario

| El dia del primer pago, se le da de :
| con los datos de la resolucién de IVS
informacion obtenida del AS400; sea
correspondiente

| Elabora e imprime el formulario DR-1
el SIRG con dos copias y luego infor
a pasa a las cajas de banco para
pago?

4.1. NO. Si no paga durante las préxi

anulado (Regresa al paso 04)

acumulado o ya finalizé el pago ¢tien

mensuales pendientes para no p

06)
5.2.

informaticos disponibles, para contro
pagos realizados

Recibe al afiliado con su Resoluciéon donde se le
autoriza como Contribuyente Voluntario, se le indica

durante los tres

meses que indica la Resolucion de pago acumulado;

a seguir siendo
rar un afo para
admitido como

alta en el AS400

Calcula el monto de lo que se va a pagar con

el monto total o

parcial, que incluye la cuota Laboral y Patronal

98-1 de pago en
ma al asegurado
pagar jRealiza

mas 24 horas, el

formulario DR-198-1 queda automaticamente

4.2. Sl. Recibe al afiliado con el formulario DR-198-
1(Recibo de Ingresos Diversos) y fotocopia

| Informa al afiliado si tiene saldo pendiente del saldo

¥4

5.1. NO. Informa al afiliado que puede iniciar sus
pagos mensuales y que evite dejar pagos

erder el derecho

como Contribuyente Voluntario (Contintia en paso
Sl. Informa al afiliado que para la cancelacién del
saldo acumulado tiene Unicamente tres meses
para el pago posterior a la fecha de notificacion

i Graba el formulario DR-198-1 pagado en los sistemas

| general de los

dee
3

| ;?Ei'al%('ml
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s

| Procedimiento: No.52 EMISION Y REGISTRO DE RECAUDACION DR-198-1 | 08
POR CONTRIBUCION VOLUNTARIA Pasos Formas | 01
I j
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD -
~

07 Elabora el conocimiento del formulario DR-198-1
pagado y ftraslada formulario DR-198-1 con
conocimiento al Archivo General | de IVS, para
incorporar al expediente y posterior guarda y custodia
Departamento de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia
Archivo General
Responsable de ventanilla ..| 08 Recibe y revisa el conocimiento [que incluye el
formulario DR-198-1 ; Viene?

8.1. NO. Devuelve el conocimiento al Analista de
Ingresos de CATAFI, indicando que no viene el
formulario en mencién (Sale del Procedimiento)

8.2. Sl. Firma y devuelve el conocimiento al Analista
de Ingresos de CATAFI

FIN

333




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
| Procedimiento: No. 52. EMISION Y REGISTRO DE RECAUDACION DR-188-1
| POR CONTRIBUCION VOLUNTARIA Pasos| 08 | Formas| 01 |
Delegacion o Caja Departamental / CATAFI
Responsable de Ventanilla o
'I INICIO '
v [0
Informa al afiliado si
3 [o1] tiene saldo
Recibe al afiliado pendiente oya
con Resolucion finalizé el pago
donde se le autoriza
como
Contribuyente
Voluntario, Tiene " tiene? -
plazo pararealizar ctiener !
el pago durante los
tres meses que =7
indica la Resolucién [53] : y : [52]
de pago acumulado; Informa al afiliado nforma al afiliado
delo contrario que puede iniciar que para la
pierde el derecho a Sus pagos cancelacidn del
seguir siendo mensuales y que s_atdo_ac_umulada
Contribuyente evite dejar pagos tiene inicamente
Voluntario. Debe mensuales res meses para el
laborar un afio para pendientes para no pago posterior ala
poder solicitar perder el derecho feﬂla d_s.:
nuevamente ser como notificacion
admitido como Contribuyente
Contribuyente Voluntario
Voluntario
v @
El dia del primer
pago, se le dade v [06]
alta en el AS400 con Graba el formulario
los datosdela DR-198-1 pagado en
resolucion de VS los sistemas
informidticos
03 disponibles, par
Calculaelmonto de control general de
lo queseva a pagar los pagos realizados
con informacién
obtenida del AS400; = bf : [o7]
sea el monto total o T ierae -
parcial, que incluye conacimiento
la cuota Laboral y formulario DR-198-1
Patronal pagado
correspondiente [5&]
( ) Traslada formulario
DR-198-1 con
[04] conocimiento al
Elabora el Archivo General,
formulario de pago para incorporar al
en elSIRGy luego expediente y
pasaa las cajas de posterior guarda y
banco para pagar custedia
¢Realiza pago?
NO Sl
2 1 [a1 l [a2
) oo Recibeal afiiado
hurasnel formularic con el Formulario
il DR-198-1 (Recibo de
autonqnticamente ingresos diversos)
ahilado pagado fotocopia
I
e
\
b TP
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
PLAN DE PENSIONES DE LOS TRABAJADORES AL SER
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Zigse

Procedimiento: No. 52. EMISION Y REGISTRO DE RECAUDACION DR-198-1

POR CONTRIBUCION VOLUNTARIA Pasos

L

VICIO DEL
. —IGSS-

08 | Formas| 01

Departamento de Invalidez, VVejez y Sobrevivencia

i Responsable de Ventanilla (Archivo General)

[09]
Recibey revisa el
conocimiento que
incluye el
formulario DR-198-1

<>

Devuelve el Firmay devuelve el
conocimiento al conocimiento al
Analista de Ingresos Analista deIngresos
de CATAR, de CATAR

indicando que no
viene el formulario
en mendon

Sale del )
Fin

Procedimiento
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