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RESOLUCION No. 323-SGF/2024

SUBGERENCIA FINANCIERA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL. Guatemala, veintiocheo de junio de dos mil veinticuatro.

CONSIDERANDO

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, por medio de la Subgerencia Financiera,
como ente rector de las dependencias institucionales responsables del desarrollo de los
macroprocesos relacionados con la recaudacion, inversiones y servicios financieros en el
sistema financiero, asi como el cumplimiento de los reglamentos y leyes internas y externas
que contribuyen al desarrollo de las funciones que realiza esta Dependencia.

CONSIDERANDO

Que se hace necesario realizar una actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Inversiones, para el efectivo desarrollo de las normas y procedimientos y
lograr el aprovechamiento de los recursos de manera ordenada, eficiente y oportuna, que
contiene de forma técnica las bases para orientar al persona! del Departamento de Inversiones,
la forma como deben realizar los procesos de inversion, reinversion y liguidacion de recursos
monetarios en el sistema financiero, intereses percibidos, traslado o retiro de titulos valores en
custodia y el manejo que debe darse del Portafolio de Inversiones, apegados a las normas y
modalidades del mercado financiero que actualmente opera en el pais. Todo ello a través de la
descripcion ordenada y secuencial de las operaciones o acciones que deben ejecutarse para
cumplir con los objetivos establecidos.

CONSIDERANDO
Que mediante el Acuerdo 1/2014 de! Gerente, de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce,
se delegd en cada uno de los Subgerentes del instituto, la facultad de aprobar mediante

Resolucién, los Manuales de Organizacion y de Normas y Procedimientos de las Dependencias
que se encuentren bajo su linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO

Con base en lo considerado y de conformidad con la delegacion de funciones que le confiere el
Acuerdo de Gerencia 1/2014, de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce y en el Acuerdo
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RESUELVE

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE INVERSIONES, el cual consta de cincuenta y nueve (59) hojas impresas Unicamente en su
lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente y
que forman parte de esta Resolucion, el que sustituye al Manual establecido anteriormente.

SEGUNDO. EIl presente Manual esta dirigido al personal que labora en el Departamento de
Inversiones y que interviene en las distintas gestiones administrativas relacionadas con la
colocacion de recursos financieros en el sistema financiero y contiene, indice, introduccion,
objetivos, campo de aplicacion, normas generales y especificas, descripcién y flujogramas de
los procedimientos que seran de aplicacion en las distintas Unidades y Dependencias del
Instituto.

TERCERGO. Las revisiones, modificaciones o actualizaciones al presente Manual, derivado de
reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la
administracion o funcionamiento, se realizaran a través de una nueva Resolucién, a solicitud y
propuesta expresa del Jefe del Departamento de Inversiones y con la anuencia del Subgerente
Financiero y apoyo de las instancias técnicas designadas, la cual serd aprobada por el
Subgerente Financiero.

CUARTO. El cumplimiento y aplicacion del presente Manual, serd responsabilidad del
Subgerente Financiero como superior jerarquico, esta dirigido a la Jefatura y a los
colaboradores del Departamento de Inversiones, a efecto de disponer de un instrumento
administrativo que permita identificar las diferentes gestiones que realiza, quienes deberan
velar porque las normas y procedimientos establecidos en el mismo, sean de observancia
general y de cumplimiento obligatorio, siendo responsabilidad del Jefe del referido
Departamento, socializar y verificar su cumplimiento.

QUINTO. Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de interpretacion del
contenido que se presenta en la aplicaciéon del Manual, sera resuelta conforme los lineamientos
institucionales por el Jefe del Departamento de Inversiones y en dltima instancia por el
Subgerente Financiero.

SEXTO. Trasladar copia certificada de la presente Resolucién y Manual, de forma inmediata a
la Gerencia y a las Dependencias siguientes. a) Departamento de Organizacion y Métodos,
para su conocimiento; b) Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, para su
publicacion dentro del portal electrénico del Instituto y ¢) Departamento Legal, para su
compilacién en la Seccion de Recopilacién de Leyes.
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SEPTIMO. Se deja sin efecto la Resolucién No. 325-SGF/2019 de fecha dieciocho de marzo de
dos mil diecinueve, emitida por esta Subgerencia.

OCTAVO: La presente Resolucién entra en vigencia el dia siguiente de su emision vy
complementa las disposiciones internas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Aprobado mediante Resolucion 323-SGF/2024 del veintiocho de junio de 2024.

Guatemala, junio de 2024
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. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Inversiones, es
una herramienta administrativa de apoyo, que facilita la comprension de actividades,
establece regulaciones generales, campo de aplicaciéon, procedimientos vy
flujogramas, para llevar a cabo el desarrollo de las funciones sustantivas de esta
Dependencia, orientado a velar porque se cumplan las disposiciones legales vigentes
de la Institucion y aseguren un manejo de los fondos que conforman las reservas
técnicas y financieras de los distintos programas que cubre el Régimen de Seguridad
Social, aplicando los criterios de seguridad, rendimiento y liquidez de !as inversiones
al constituirse en el mercado financiero.

Las normas y procedimientos que contiene el presente Manual, forman parte del
ordenamiento institucional y se implementa con base en la experiencia funcional de la
caracteristica del trabajo y actividad de los distintos entes administrativos y de las
Dependencias involucradas en el proceso de gestion operativa y financiera de
colocacion de recursos monetarios en el sistema financiero.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

|
‘ General
|
‘ Servir como un instrumento técnico administrativo que permita establecer los

procedimientos que desarrolla el Departamento de Inversiones, con el propésito de
| | optimizar tiempos y recursos en su ejecucion.

' | Especificos

‘ 1. Guiar al recurso humano del Departamento de Inversiones, en el cumplimiento de
normas y actividades a seguir, en la realizacién de cada uno de los procedimientos,
\ para evitar errores o duplicidad en el trabajo que se lleva a cabo en relacién con el
control y registro de los ingresos por rendimientos, por pago de capital al
vencimiento de las inversiones o la realizacién de operaciones de inversiones y
reinversiones, delimitando la responsabilidad para atender las decisiones tomadas
‘ por las autoridades del Instituto en materia de inversiones.

' 2. Presentar en forma grafica, con flujograma, el orden de las acciones que contempla
| cada uno de los procedimientos establecidos para el Departamento de Inversiones

coadyuvando a las funciones fundamentales en el proceso de la gestion del
| | portafolio de inversiones, conforme a la normativa vigente.
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il. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual estd dirigido al personal que labora en el Departamento de
Inversiones y que interviene en las distintas gestiones administrativas relacionadas
con la colocacion de recursos financieros en el sistema financiero, asi como el
cumplimiento de los reglamentos y leyes internas y externas que contribuyen al
desarrollo de las funciones que realiza esta Dependencia.

IV. NORMAS GENERALES

La Gerencia del Instituto debera tener ia responsabilidad directa de la aprobacién
de las operaciones de inversiones, por lo tanto, el Departamento de Inversiones no
esta facultado para realizar operaciones de inversion, renovacién, liquidacion,
manejo de valores o transacciones de titulos valores institucionales, de ningun tipo,
sin previa autorizacion de las autoridades superiores del Instituto.

Las operaciones financieras de inversién, renovacién y liquidacién deben ser del
conocimiento del Departamento de Auditoria Interna del Instituto, para su posterior
verificacion.

El Departamento de Inversiones debera de cumplir con las normas siguientes:

a. Debe administrar los recursos que constituyen las Reservas Técnicas y
Financieras de los programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes
-EMA-; de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia -IVS-; de Proteccion Especial
para Trabajadoras de Casa Particular -PRECAPI-; y, del Plan de Pensiones
de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -PLAN-, vigilando que los mismos sean invertidos de acuerdo con las
mejores condiciones de seguridad, liquidez y rentabilidad, manteniendo un
control sobre los rendimientos que se perciben de las inversiones, los que
ademas, deben capitalizar los fondos de reserva y ejecutar la incorporacion
de nuevos recursos al Portafolio de Inversiones.

b. Debe trasladar al Comité de Inversiones la Informacion basica para que este
analice y proponga a la Gerencia la programacién semanal de inversiones,
de los recursos financieros disponibles, provenientes de vencimientos de
inversiones y por rendimientos a percibirse en el periodo de analisis, a fin de
constituir la colocacién de fondos en el Sistema Financiero Nacional.
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. Debe ejecutar diariamente la programacién semanal de inversiones,

propuesta por el Comité de Inversiones y aprobada por la Gerencia del
Instituto, de acuerdo con el analisis de la disponibilidad de recursos a
invertir.

. Debe utilizar el Sistema de Inversiones del Seguro Social -SISS- como

herramienta para gestionar la colocacién de recursos financieros del Instituto
y registrar en forma automatizada todas las operaciones en materia de
inversiones financieras, la cual le permitira llevar los controles necesarios de
las operaciones y de los ingresos provenientes de las mismas

. Debe verificar los ingresos por concepto de rendimientos financieros por

medio de la herramienta de captacién en el Sistema de Liquidacién Bruta en
Tiempo Real -LBTR-; 0 por otro medio electrénico vigente que establezca el
Banco de Guatemala, para dar el seguimiento respectivo a las Notas de
Crédito por cada operacion de ingreso por concepto de capital al
vencimiento, intereses al vencimiento, intereses mensuales y semestrales
correspondientes a las inversiones vigentes.

Debe generar por medio del Sistema de Inversiones del Seguro Social
-SI8S- que se comunica digitalmente con el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, el Comprobante Unico de Registro -CUR- preliminar
tanto de ingreso como contable por el pago de intereses, asi como el
Comprobante Unico de Registro -CUR- preliminar de inversiones nuevas,
para la aprobacion respectiva por parte del Departamento de Contabilidad.

. Debe trasladar a los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad toda ia

documentacion necesaria para el registro de ingresos provenientes de
rendimientos de inversiones vigentes, vencimientos o reinversiones.

. Debe gestionar ante el Sistema Bancario, Banco de Guatemala y Ministerio

de Finanzas Publicas, el registro y actualizacion de firmas de las autoridades
del instituto, que tienen representacion legal para atender todo tramite en
materia de inversiones financieras, para lo cual en cada gestion debe
incorporarse la documentacién correspondiente al archivo fisico.

Debe informar a las autoridades superiores del Instituto por los medios
establecidos, segin normativa vigente la situacién y comportamiento del
Portafolio de Inversiones, con datos actualizados.

Debe generar en forma electronica los Recibos de ingresos Diversos -RID-
por pago de capital por vencimiento o por pago de intereses de inversiones
financieras a través del Sistema de Inversiones del Seguro Social -SISS-.
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4. Debera identificar el Sistema de Inversiones del Seguro Social -SISS- como un
moédulo que forma parte del Sistema Integrado de Gestion del Seguro Social
-SIGSS- herramienta informatica que el Departamento de Inversiones utiliza dentro
de la gestion de control de la colocacion financiera de los recursos del Régimen de |
Seguridad Social.

l V. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

A continuacion, se presentan las Normas Especificas que serviran de base para la |
gestion de las distintas tareas a realizar por el recurso humano de la Dependencia ‘

para el logro de los objetivos relativos a las funciones sustantivas del Departamento |
| de Inversiones.

Se presenta en orden secuencial las actividades que se desarrollan en cada
procedimiento identificado y los flujogramas respectivos, siendo los siguientes:

Registro de intereses percibidos.

Registro de capital e intereses por vencimiento de inversion.

Registro de inversiones nuevas o reinversiones.

Registro de propuesta semanal de inversiones.

Registro de traslado de titulos valores a custodia en el Banco de Guatemala.
Registro de retiro de titulos valores en custodia en el Banco de Guatemala.
Informe del inventario del portafolio de inversiones.

Registro de firmas de autoridades del instituto.

G 8 A 03 B -




Hoja
No.[ L2 | de |(p&~

S.GF.
P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
e DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

PROCEDIMIENTO No. 1
REGISTRO DE INTERESES PERCIBIDOS
NORMAS ESPECIFICAS

El Analista de la Gestion de Operaciones, por medio del SISS, debe elaborar
cuando corresponda, las notas de solicitud de acreditamiento de intereses a
percibir, mismas que deben ser verificadas y rubricadas por el Analista de Ingresos,
la Subjefatura y Jefatura del Departamento.

El Analista de Acreditamiento debe monitorear en el sistema de LBTR, que sean
acreditados en la cuenta del Instituto, los intereses requeridos, de conformidad con
la proyeccion de ingresos diarios en materia de inversiones.

El Analista de Acreditamiento y el Asistente de Analisis, deben operar dentro del

SISS, los ingresos correspondientes a los pagos de intereses por las inversiones
realizadas.

El Analista de Acreditamiento debe verificar que la informacién para los RID por

intereses recibidos sea correcta, previo a su generacion y posterior aprobacion por
parte del Departamento de Tesoreria.

El Analista de Ingresos debe elaborar el archivo fisico de toda la documentacion

que sirve de soporte para la aprobacion de los CUR de ingresos y contable de los
intereses.

El Jefe o Subjefe del Departamento de Inversiones por medio del SISS debe
verificar los CUR preliminares de ingreso y contable, generados por el Asistente de
Anadlisis en concepto de intereses acreditados, para su registro y aprobacién
correspondiente por parte del Departamento de Contabilidad.
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Procedimiento: | | REGISTRO DE INTERESES PERCIBIDOS Pasos 13| Formas O1
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE INICIO
INVERSIONES
Analista de Gestion de
Operaciones............... 01 Genera el reporte de ingresos del dia, por

medio del SISS, el cual consta de los intereses
(mensuales o semestrales) y traslada al
Analista de ingresos.

Analista de Ingresos..... 02 Recibe el reporte de ingresos del SISS,
verifica, rubrica y traslada copia del mismo al
Analista de Acreditamiento.

Analista de

Acreditamiento............ 03 Revisa el reporte de ingresos del SISS, verifica
los acreditamientos en el Sistema LBTR e
imprime Nota de Crédito/Débito y traslada al
Asistente de Analisis.

Asistente de Analisis. . .. 04 Recibe la Nota de Crédito/Débito haciendo la
verificacion correspondiente e ingresa al
SISS el numero de acreditamiento realizado
en el Sistema LBTR y traslada al Analista de
Acreditamiento.

Analista de

Acreditamiento............ 05 Recibe y revisa la Nota de Crédito/Débito.

06 ¢Es correcta la informacion de la Nota de
Crédito /Débito?

6.1. Si. Genera electrénicamente el RID, con
el formulario DR-198-1, o forma vigente.
(Continta en el paso 07).

6.2. NO. Traslada al Asistente de Analisis para
realizar los cambios que correspondan.
(Regresa al paso 04).

0 DE 2. = e
§3{‘ , 07 Verifica en el SISS e imprime el RID certificado
X S electronicamente por el Departamento de
B JEFE S Tesoreria y traslada al

1685
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Procedimiento: | REGISTRO DE INTERESES PERCIBIDOS Pasos 13 | Formas
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE

INVERSIONES

Asistente de Analisis... 08
Analista de Ingresos... 09
Jefe o Subjefe del
Departamento de
Inversiones............... 10
Secretaria Ejecutiva...... 11
Analista de Registro y
Actualizacion de

PR, oot b vn Bt 12
Analista de Ingresos... 13

Genera por medio del SISS el Pre-CUR vy el
CUR contable y de ingresos preliminares
relacionados con los ingresos percibidos de
los intereses y traslada al Analista de Ingresos.

Recibe el RID e integra el expediente de la
documentacién de soporte para el
Departamento de Contabilidad que sirve de
base para el registro contable, firma y genera
la copia correspondiente, asimismo recibe los
CUR vy ftraslada al Jefe o Subjefe del
Departamento de Inversiones.

Recibe, verifica el expediente y los CUR de
ingreso y contable preliminar, para su posterior
aprobacion por parte del Departamento de
Contabilidad y traslada a la Secretaria
Ejecutiva.

Recibe el expediente y los CUR, gestiona su
traslado al Departamento de Contabilidad para
su registro contable, traslada la copia del
expediente de recibido al Analista de Registro
y Actualizacion de Firmas.

Integra la copia del expediente de recibido en
Contabilidad, al archivo fisico mensual vy
traslada al Analista de Ingresos.

Recibe el archivo fisico mensual para su
revisiéon.

FIN
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Procedimiento: 1 REGISTRO DE INTERESES PERCIBIDOS pasos 13 Formas 01

B ——— - il s e £ AR RR I e S T _,*

DEPARTAMENTC DE INVERSIONES
Analista de Acreditamiento

Analista de Gestién de Analista de Ingresos Asistente de Analisis

—_ » g "

oo Genera el reporte de Recibe el reporte [? ::aorres 2 dient":”f'cac'bg
ingresos del dia, por de ingresos del - g P .

medio del SiSS, el cual 5ISS verifica Recibe y revisa la Nota de | ingmen & SISS dEI

: : o niamero e

Operaciones

I: INICIO r

|—1—

B

B

Revisa e reporte de ingresos
del 5188, verifica los
acreditamientos en & Sistema

LBTR e imprime MNota de
Crédito/Débito y traslada al
Asisternte de Analisis.

consta de los intereses
{mensuales o
semestrales) y traslada al

rubrica y traslada
copia del mismo al
Analista de

. [«

Crédito/Débito.

Recibe la Nota de
Crédito/Débito  haciendo

acreditamiento realizado
en el Sistema LBTR y
traslada al Analista de

Analista de Ingresos. Acreditamiento. Trasiada al Acreditamiento.
Asistente de
Ana s para
TEs cormectala  informacio reaiizar las
de ka Nota de Crédito Débi CAMDIoS que
oo s pondan

(Regresa al paso
04},

Genera electronicamente el RID,
con el formulario DR-198-1, ©
forma vigente. (Continia en el
paso 07).
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Procedimient®’  No.1REGISTRO DE INTERESES PERCIBIDOS

Pasos

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Asistente de Anaiisis

Amnalista de Acreditamiento Analista de Ingresos

Jefe o Subjefe de
Departamento

Secretaria Ejecutiva

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

13 Formas 01

Analista de Registroy
Actualizacion de Firmas

[

11

=)

Recibe, verifica el
expediente y los
CUR de ingreso y
contable

preliminar, para

| 8
[ 7 | 8
g Recibe el RID e integra el

()

w Verifica en el Se]"egsspm I’"gdw expediente de la
SISS e imprime o s il documentacion de
el RID certificado CUR y of CUR soporte  para el
electrénicamente otakie y - Departamento de
por e ingresos Contabilidad que sirve de

liminares »| base para el registro
Departamento de g
Tesoreria y relacionados con los corﬂab]e. firma y genera
sty I ingresos percibidos ta ‘copia correspondiente,
raslada a de los tereses asimismo recbe los CUR
Asistente de by traslada al Jefe o

i traslada al Analista L
Analisis. pricy Subjefe del Departamento
€ Ingresos. de Inversiones.

(]

Recibe el archivo

fisico mensual para|

su posterior
* aprobacion por
parte del

Departamento de
Contabilidad ¥
traslada a la
Secretaria

Ejecutiva.

Recibe el expediente y
les CUR, gestiona su
traslado al
Departamento de
Contabilidad para su
registro contable,

Integra la
copia del
expediente de
recbido en
.| Contabilidad,

traslada la copia del
expediente de recibido
al Analista de Registro
y Actualizacion de
Firmas.

“hal archivo
fisico mensual
y traslada al
Analista de
Ingresos.

ON

sU revision.
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| 3*%" MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL |
J‘E‘»E*I DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

] PROCEDIMIENTO No. 2
| REGISTRO DE CAPITAL E INTERESES POR VENCIMIENTO DE INVERSION |
NORMAS ESPECIFICAS |

1. El Analista de Gestién de Operaciones por medio del SISS, debe elaborar las ‘
notas de solicitud de acreditamiento del capital e intereses a percibir cuando
corresponda, mismas que deben ser verificadas y rubricadas por el Analista de
Operaciones, Subjefatura y Jefatura del Departamento.

2. El Analista de Acreditamiento debe monitorear en el sistema de LBTR, que sean
acreditados en la cuenta del Instituto, el capital e intereses requeridos, de
conformidad con la proyeccion de ingresos diarios en materia de inversiones.

3. El Asistente de Analisis, debe operar dentro del SISS, el capital e intereses a |
. percibir por las inversiones liquidadas.

4. El Analista de Acreditamientos debe verificar que la informaciéon de los RID por
capital e intereses a percibir por vencimiento sea correcta, previo a su generacion
\ y posterior aprobacion por parte del Departamento de Tesoreria.

‘5. El Analista de Operaciones debe elaborar el expediente fisico de toda la
- documentacién que sirve de soporte para la aprobacion de los CUR de ingresos y
‘ contable del capital € intereses a percibir por vencimientos.

6. El Jefe o Subjefe del Departamento de Inversiones por medio del SISS, debe
verificar los CUR, preliminares de ingreso y contable, generados por el Asistente
de Analisis en concepto de capital e intereses por vencimientos acreditados, para
su registro y la aprobacion correspondiente por parte del Departamento de
Contabilidad.

14
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,.f«é DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Procedimiento: ::J%EzRgIEg':.smo DE CAPITAL E INTERESES POR VENCIMIENTO DE pasos| 13 | Pormms| 01
RESPONSABLE PASO P ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE

INVERSIONES INICIO
Analista de Gestion de
Operaciones.................... 01 Genera el reporte de ingresos del dia por

medio del SISS, el cual consta de los
capitales e intereses por vencimientos y
traslada al Analista de Operaciones.

Analista de

Operaciones................... 02 Recibe el reporte de ingresos del SISS,
verifica y traslada al Analista de
Acreditamiento.

Analista de Acreditamiento.. 03 Revisa el reporte de ingresos del SISS,
verifica los acreditamientos en el Sistema
LBTR, imprime Nota de Crédito/Débito y
traslada al Asistente de Analisis.

Asistente de Analisis......... 04 Recibe la Nota de Crédito/Débito, haciendo
la verificacion correspondiente e ingresa al
SISS el nimero de acreditamiento realizado
en el Sistema LBTR y traslada al Analista de
Acreditamiento.

Analista de
Acreditamiento.............. 05 Recibe y revisa la Nota de Credito/Débito.

06 ¢ Es correcta la informacién de la Nota de
Crédito/Débito?

6.1. Sl. Genera electrénicamente el RID
con el formulario DR-198-1 o forma
vigente. (Continta en el paso 07)

6.2 NO. Traslada I|la Nota de
Crédito/Débito al Asistente de Analisis,
para realizar los cambios  que
correspondan. (Regresa al paso 04).

B &S, 15
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Procedimiento: m\’iEzRgIEOGI»IJ.STRO DE CAPITAL E INTERESES POR VENCIMIENTO DE Pasos 13 | Formas 01
RESPONSABLE PASO 3 ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE

INVERSIONES

Analista de 07 Verifica en el SISS e imprime el RID

Acreditamiento............... certificado  electrénicamente por el
Departamento de Tesoreria y traslada al
Analista de Operaciones.

Asistente de Andlisis......... 08 Genera por medio del SISS el Pre-CUR vy el
CUR contable y de ingresos preliminares,
relacionados con los capitales e intereses
percibidos y traslada al Analista de
Operaciones.

Analista de

Operaciones................... 09 Recibe el RID y lo integra al expediente de la
documentacion de soporte para el
Departamento de Contabilidad que sirve de
base para el registro contable, firma vy
genera la copia correspondiente; asimismo,
recibe los CUR, traslada al Jefe o Subjefe

Jefe o Subjefe del del Departamento de Inversiones.

Departamento de

Inversiones..................... 10 Recibe, verifica el expediente y los CUR de
ingreso y contable preliminar, para su
posterior aprobacion por parte del
Departamento de Contabilidad y traslada a
la Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva......... 11 Recibe el expediente y los CUR, gestiona su

traslado al Departamento de Contabilidad
para el registro contable y traslada la copia
del expediente de recibido al Analista de
Registro y Actualizacion de Firmas.

Analista de Registro y

Actualizacion de Firmas. ... 12 Integra la copia del expediente de recibido
en Contabilidad al archivo fisico, traslada al
Analista de Operaciones.

Analista de Operaciones... 13 Recibe el archivo fisico para su revision.

FIN
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Procedimiento:
] No. 2 REGISTRO DE CAPITAL E INTERESES POR VENCIMIENTO DE INVERSION Pasos (3 Formas (1
|
I_ e e o it b S R PR |
i DEPARTAMENTO DE INVERSIONES ) N - P A I
Analista de Gestién de Analista de Operaciones Analista de Acreditamiento Asistents de Analisis

Operaciones

I 3
Revisa el reporte de ingresos

INICIO del SISS, verifica los
acreditamientos en el Sisterna

* LBTR. imprime Nota de l |T
Crédito/Débito y traslada al —

LT

Genera el reporte de
ingrescs del dia por
medio del SISS, el cual

| 2 Asisterite de Analisis.

Recibe e! reporte
de ingresos del
o SISS, verifica vy

consta de los capitales e
intereses por
vencimientos y traslada al

traslada al Analista
de Acreditamiento.

[+

Recibe y mevisa la Nota de
CriditaDébito

[a]

Recibe la Nota de Crédito/
Deébito, haciendo ia
verfficacion correspondiente
e ingresa al SISS el
—1 numero de acreditamiento
realizado en el Sisterna
LBTR y traslada ai Analista

Traslada la Nota

de Acreditamiento,

Analista de Operaciones. de Crédito/
Deébito al
Asistente de
Analisis, para
realizar s [—
cambios que
correspondan

Redbe el RID y lo integra
al expediente de la
documentacién de soporte
para el Departamenic de
Contatnlidad que sirve de
base para el registo
contable, firma y genera la
copia corespondente,
asimismo. recibe los CUR,
traslada al Jefe o Subjefe
del Departamento  de
nversioneas

Genera electronicamente
el RID con el formulario
DR-198-1 o forma vigente.
{Contina en el paso 07)

T

{Regresa al paso
04)

Departamentoe de Tesoreria
trasiada al Analista de Operaciones.

Verifica en el SISS e imprime el RID
certificade electrénicamente por el

y

[e]

Genera por medic del
S5I1SS el Pre-CUR y el |
CUR contable vy de ]
ingresos preliminares, -

relacionados con los
capitales e intereses
percibides y traslada al
Analista de Operaciones.
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| ;;’{ﬁ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
1
Procedimiento: Pasos 44 Formas

No. 2 REGISTRO DE CAPITAL E INTERESES POR VENCIMIENTO DE INVERSION

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
Anaiista de Registro y Actualizacion de
Firmas

Jefe o Subjefe de Departamento Secretaria Ejecutiva Analista de Operaciones

8T

=)

W]

Recibe, verifica el
expediente y los CUR de
ingreso y contable

preliminar, para su Contabilidad para el = hi Recibe el archivo
posterior aprobacion por registro  contable » Contabilidad al archivo » fisico para  su
traslada la copia del fisico, traslada al Analista it

parte del Departamento
de Contabilidad y
traslada a la Secretaria
Ejecutiva.

Recibe el expediente y
los CUR, gestiona su
traslado al
Departamento de

]

expediente de recibido
al Analista de Registro
y Actuakzacién de
Firmas.

integra ta copia del
expediente de recibido en

]

de Operaciones.

Tl
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

PROCEDIMIENTO No.3
REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES
NORMAS ESPECIFICAS

Toda operacion financiera de inversion o renovaciéon autorizada por Gerencia debe
ser comunicada a la entidad elegible de inversion seleccionada, solicitando por las
vias necesarias la oferta especifica para las inversiones o reinversiones.

El Analista de Gestion de Operaciones por medio del SISS debe elaborar las notas
necesarias para el diligenciamiento de inversién o renovacion, traslado de fondos y
solicitud de aprobacion del CUR contable respectivo, las cuales deben ser

verificadas y rubricadas por el Analista de Operaciones, Subjefatura y Jefatura del
Departamento.

La Secretaria Ejecutiva, debe gestionar todo tramite administrativo interno con las
dependencias involucradas en el proceso de inversion o renovacion, asi como el
traslado por los medios necesarios de la documentacién requerida cuando
corresponda al BANGUAT, MFP y entidad elegible de inversiéon seleccionada
donde se realizara la operacion.

Segun calendario, previamente establecido por el Jefe del Departamento de
Inversiones, el Analista de Ingresos, Gestion de Operaciones, Acreditamiento,
Operaciones, Registro y Actualizacién de Firmas, y Asistente de Analisis deben
realizar el ingreso de las condiciones de las inversiones al Sistema LBTR, u otro
medio electrénico que establezca el Banco de Guatemala, para su posterior
aprobacion por parte del Departamento de Tesoreria y Autoridades del Instituto.

E! Jefe o Subjefe del Departamento de Inversiones, debe verificar el CUR
preliminar contable de la inversion realizada (por medio del SISS), generado por el
Analista de Gestién de Operaciones para su registro y aprobacién correspondiente
por parte del Departamento de Contabilidad.

El Analista de Gestion de Operaciones, debe integrar la documentacién de soporte
de las operaciones de inversion y renovacion verificando las mismas, previo a su
traslado al Departamento de Contabilidad para anexar al CUR correspondiente.

El Analista de Operaciones debe crear un expediente fisico de toda documentacién

que sirve de soporte para la aprobacion del CUR Contable de las inversiones
financieras realizadas.

19
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l _,:; 4 DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
L. ]
La Secretaria Ejecutiva, debe gestionar la obtencion de las firmas autorizadas en

| 8.

las notas de inversion y renovacion dandole el seguimiento correspondiente; asi
como el traslado de las mismas cuando corresponda al BANGUAT, MFP y entidad
elegible de Inversion seleccionada por los medios necesarios a donde se realizara
la operacion.

En el caso de operaciones realizadas en el MFP y el BANGUAT como agente
financiero del Estado, debe proporcionara la constancia de registro electrénico del
Certificado de Bono del Tesoro de la Republica de Guatemala y en el caso de
operaciones en el BANGUAT, este proporcionara la constancia de registro de
Depdsito a Plazo, o Constancia electronica del documento desmaterializado; ya
que ante dichas operaciones el respaldo de las mismas son las condiciones de
inversion ingresadas y aprobadas electronicamente en el Sistema LBTR, el cual es
administrado por el BANGUAT.

20




Hoja

ﬁ" MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL =~ > @F
e fes DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
.*..‘ »

Procedimiento: No. 3 REGISTRC DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES
Pasos 28 Formas 00

RESPONSABLE PASO =% ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE INICIO

INVERSIONES

Jefe del Departamento de

Inversiones.................... 01 Realiza la propuesta de programacion

semanal para ser analizada por el Comité de
Inversiones, traslada al Asistente de Analisis.

Asistente de Analisis........ 02 Verifica la programacién semanal del Comité
de Inversiones y traslada al Analista de
Operaciones.

Analista de Operaciones. .. 03 Recibe informacion sobre las operaciones,

segun la programacién semanal de
inversiones, analiza y solicita ofertas
especificas al Sistema Bancario por los
montos propuestos por el Comité de
Inversiones.

04 Recibe ofertas especificas de las entidades
seleccionadas elegibles de Inversion.
Analista de Gestion de
Operaciones ................. 05 Ingresa al SISS las condiciones de las
inversiones a realizar, segun acta aprobada
por el Comité de Inversiones.

06 Genera electrénicamente por medio del
SISS, las notas de inversién (nota de
condiciones de inversién, nota de solicitud de
trasiado de fondos y nota de solicitud de
aprobacioén de CUR) y traslada al Analista de
Operacion.

Analista de Operaciones. .. 07 Recibe notas de inversidn, realiza la primera
revision y rubrica (perfil de la inversién), lo
traslada al Jefe o Subjefe del Departamento
de Inversiones.
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Procedimiento: No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES

RESPONSABLE

Jefe o Subjefe del
Departamento de
Inversiones.....................

Secretaria Ejecutiva.........

GERENCIA
Gerente / Subgerente.......

DEPARTAMENTO DE
INVERSIONES
Secretaria Ejecutiva.......

Colaborador que
corresponda segun
calendario para el ingreso
de informacién al Sistema

PASO

09

10

11

12

13

Pasos 28 Formas

ACTIVIDAD

Recibe notas de inversion, realiza la segunda
revision y rubrica la nota de condiciones de
inversion y firma la nota de solicitud de
traslado de fondos y nota de solicitud de
aprobacién de CUR y traslada a la Secretaria
Ejecutiva.

Recibe notas y gestiona su envio a Gerencia o
Subgerencias segun corresponda  por
delegacion de funciones de Gerencia del
Instituto, para su autorizacion.

Recibe, aprueba y firma nota con las
condiciones de inversion, las traslada de
vuelta al Departamento de Inversiones.

Recibe las notas con condiciones de inversion,
autorizadas por el Gerente o Subgerente del
Instituto.

Genera copias de notas de solicitud de
traslado de fondos, solicitud de aprobacién de
CUR y condiciones de inversion, traslada al
colaborador  que corresponda segun
calendario para el ingreso de informacion al
Sistema LBTR (Analista de Gestion de
Operaciones, Analista de Operaciones,
Analista de Ingresos, Analista de
Acreditamientos, Asistente de Analisis vy
Analista de Registro y Actualizacion de
Firmas).

Recibe notas de condiciones aprobadas e
ingresa informacién al Sistema de LBTR
(segun calendario), verifica las aprobaciones
electronicas del Departamento de Tesoreria y
autoridades del Instituto, traslada al Jefe o
Subjefe del Departamento de Inversiones.
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Ui DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

! No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES
Procedimiento: No u S P 28 F as| o0

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Jefe o Subjefe del

Departamento de

Inversiones.................... 14 Recibe notas de condiciones de inversion y

revisa en el SISS y traslada al Analista de
Gestiéon de Operaciones.

Analista de Gestion de

Operaciones.................. 15 Imprime el CUR preliminar generado
electronicamente por medio del SISS y lo
traslada al Jefe o Subjefe del Departamento

Jefe o Subjefe del de Inversiones.
Departamento de
Inversiones..................... 16 Revisa CUR preliminar, para su aprobacion

respectiva por parte del Departamento de
Contabilidad y lo traslada a la Secretaria
Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva......... 17 Recibe notas de condiciones de inversion y las
envia a los bancos (via correo electrénico y en
original por mensajeria), la nota de traslado de
fondos al Departamento de Tesoreria y la nota
para aprobacion de CUR al Departamento de
Contabilidad.

Analista de Ingresos........ 18 Después de aprobada la operacion de
inversion en el Sistema LBTR, confirma,
verifica y opera (opcién de traslado a
definitiva) en el SISS del mobdulo de
inversiones en proceso al modulo de Portafolio
de Inversiones, dicho sistema le asigna
automaticamente el numero de inversién
correspondiente.

SISTEMA BANCARIO

BANGUAT o MFP............ 19 Emiten titulo, Constancia de Registro en
Custodia de Depoésito a Plazo y Constancia de
Registro Electrénico Certificado

Representativo de Bonos del Tesoro de la
Republica de Guatemala u otro documento de
respaldo, trasladan al Departamento de
Inversiones.
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Procedimiento: No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES

RESPONSABLE PASO
DEPARTAMENTO DE
INVERSIONES
Analista de Operacién...... 20

21
Asistente de Analisis........ 22
Analista de Ingresos......... 23
Jefe o Subjefe del
Departamento de
Inversiones.....................

24
Analista de
Acreditamiento................ 25

Pasos 28 Formas

ACTIVIDAD

Recibe del Sistema Bancario, BANGUAT o
MFP vy verifica fisicamente el titulo o
constancia que ampara la inversion.

¢Esta correcta la constancia que ampara la
inversion?

21.1. Sl. Anota numero de inversion asignado
por el SISS al titulo o constancia de inversion,
(Continua en el paso 22)

21.2. NO. Devuelve al BANGUAT, MFP o
Sistema Bancario para su correccion
(Regresa al paso 19).

Recibe y escanea el titulo de inversion, carga
la imagen en el SISS identificandolo por
numero de inversion, entidad, fecha, vy
programa y traslada al Analista de Ingresos.

Recibe e ingresa el nimero del titulo y de la
cuenta de la inversion al SISS y al control
auxiliar y traslada al Jefe o Subjefe del
Departamento de Inversiones.

Recibe, verifica, la informacién y el escaneo
del documento en el SISS y los datos en el
control auxiliar, los traslada al Analista de
Acreditamiento.

Recibe titulo de inversion para que el
Departamento de Auditoria Interna realice la
verificacion fisica de los titulos de inversion
contra documentacién de soporte, previo a
resguardo de los mismos en caja fuerte del
Departamento de Inversiones.
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Procedimiento: No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA

Auditor Interno................

DEPARTAMENTO DE
INVERSIONES

Analista de
Acreditamiento...............

Jefe del Departamento de
Inversiones...................

PASO

26

27

Pasos 28 Formas

ACTIVIDAD

Se presenta al Departamento de Inversiones y
verifica fisicamente el titulo de inversién contra
la documentacion de soporte, traslada al
Departamento de Inversiones.

Recibe titulo de inversién debidamente
verificado por el Departamento de Auditoria y
lo traslada al Jefe del Departamento de
Inversiones.

Recibe el titulo de inversion y resguarda
temporaimente en la caja fuerte del
Departamento de Inversiones.

FIN
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No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES ; 28 F 00

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
Jefe del Departamento de Inversiones Asistente de Analisis Analista de Operaciones Analista de Gestion de Operaciones

o

l H o | 7 03
Redbe informacin sobre las operaciones,
segun la progmmacion semanal de

inversiones, analiza y solicita ofertas

Realiza la propuesta de

programacién semanal para ser Ingresa al SISS las condiciones de

las inversiones a realizar, segun

Verifica la programacion semanal
del Comité de Inversiones vy

analizada por el Comité de > : | especificas al Sisterna Bancario por los > .
Inversiones, trasiada al Asistente g‘:l?:; n esd Antine - montos propuestos por el Comité de :_‘dar ?p:e’bada PO 00 -
de Andlisis o : Inversiones o e oo
N il =
(2]
08 ! 04 i 08
Recibe la notificacion via correo Genera electonicamente por
eleciminico o llamada telefonica medio del SISS, las notas
para recoger |os materiales yl, Recibe ofedas especificas de las entidades de inversién {nota de condiciones
accesonios solicitados y traslada seleccionadas slegibles de Inversion = de inversion, nota de solicitud de
a la Encamgada del Taller de fraslado de fondos y nota de
Costureria. solicitud de aprobacion de CUR)
y traslada al Analista de
Operacion.

o7

Recibe notas de inversion, realiza la pimera
revision y rubrica (perfil de la inversion), lo
trasiada al Jefe o Subjefe del Departamento
de Inversiones.

o [ ] oN
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Procedimiento: N-c. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES 28

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES GERENCIA

Secretaria Ejecutiva Colaborador que corresponda segan calsndario
’ para el ingreas de informacion al Sistema -LBTR- Gerente / Subgerente

@‘FIT o)

Recibe, aprueba y firma nota

Recibe notas y gestiona su envio a 4
Gerencia o Subgemncias segun con las condiciones de
coresponda  por  delegacion  de o inversién, las traslada de
funciones de Gerenca del vuelta al Departamento de
Instituto, para su autorizacién, Inversiones.

%]
~J

[]

Recibe las notas con
condiciones de inversion,
autorizadas por el Gerente o
Subgerente del Instituto.

, [+2] B

Genera copias de notas de

solicitud de traslado de fondos,

salicitud de aprobacion de CUR y Recibe notas de condiciones
condicones de inversiin, traslada aprcbadas e ingresa informacion
al colaborador que comesponda al Sistema de LBTR (segun
segun calendario para el ingreso calendario), verifica las
de infamacion al Sistema LBTR »i aprobaciones  electrénicas  del
Apists | de Gasen o Departamento de Tesoreria y
Operaciones, Analista de 2 :

Operaciones, Analista de Ingresos, autoridades del lnsmulp. traslada
Analista de Acrediamienis, al Jefe o Subjefe del
Asistente de Andlisis y Analista de Departamento de Inversiones.

Registro y Actualizacién de

Firmas).

BioH
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No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES . 28  E 00

k!
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s = |

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES SISTEMA BANCARIO

Jefe o Subjefe

Analista de Gestion de
Operaciones

Secretaria Ejecutiva

Analista de Gestion de
ingresos

BANGUAT o MFP

87

[T

Recibe notas de condiciones
de inversién y revisa en o

(]

[7)

Imprime el CUR
preliminar generado
electrénicamente por
»medio del SISS y lo

SISS y traslada al Analista de
Gestion de Operaciones.

16

Revisa CUR preliminar, para
'su aprobacion respectiva por

traslada al Jefe o Subjefe
del Departamento de
nversiones.

parte del Departamento de
Contabilidad y lo traslada a la
Secretaria Ejecutiva.

Recibe notas de
condiciones de inversion
y las envia a los bancos
{via correo electronico y
en original por
mensajeria), la nota de

F

[

—

Después de aprobada la
operacion de inversion en el
Sistema LBTR, confirma,
verifica y opera (opcion de
traslade a definiiva) en el
SISS del modulo de

Emiten titulc, Constancia
de Registro en Custodia de
Depdsito a Plazo vy
Constancia de Registro
Electrénico Certificado
»# Representativoe de Bonos

inversiones en proceso al

traslado de fondos al
Departamento de
Tesoreria y la nota para
aprobacion de CUR al
Departamento de
Contabilidad

modulc de Porafolio de
Inversiones, dicho sistema le
asigna automaticamente el
numero de inversion
correspondiente.

|

del Tesoro de la Replblica
de Guatemala u otro
documento de respaldo,
trasladan al Departamento
de Inversiones.
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Procedimiento No. 3 REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES P 28 . as| 00

o === === .

DEPARTAMENTC DE INVERSIONES

Analista de Operacitn Asistente de Analisis Analista de Ingresos Jefe o Subjefe

6¢

22 -
Recibe del Sisterna Recibe y escanea
Bancario. BANGUAT o el titulo de Recibe e ingresa el v -
MFP y verifica fisicamente inversidn. car i . ; d Recibe, verifica, la
i : \ ga la numero del titulo y de L 5
el titulo o constancia que 3 en el SISS I e p la infformacion y el
ampara la inversion. !mag‘_e_n b .a u & escaneo del
identificandolo por inversion al SISS y al Sotiisttc s of SISE
= T+ numero de -+ control auxiliar y | d |
inversion, entidad traslada al Jefe o ¥, S o
211 \ } : control  auxiliar, los
facha, y pregrama Subjeio del traslada al Analista de
y traslada al Departamento de Aoraillosrianto
/ {“"o‘ﬂ'.é numero :e Analista de Inversiones. -
Inversion asignado
¢ Estd cofrect si . Ingresos.
/" la constancia que _|por el SISS al tituio o =i
mpara b8 nverson?, constancia de
inversion, {Continta
en ol paso 22) q}?
-

NO
21.2 g
Devueive al
BANGUAT, MFP o
e Sistema Bancario para m 5 @
! ;
su comecaddn G} o
| 3 :
Q}\"-ODE.‘F.&__ (Regresa al paso 19) n 8— E
oy
| 2 = £
JEFE & e
E &
(G.85-




N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
| ' Procedimiento: "~ No.3REGISTRO DE INVERSIONES NUEVAS O REINVERSIONES —k - r

—

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Analista de Acreditamiento Jefe del Departamento Auditor Interno

26
1 . {
25
Se presenta al

Departamento de
Inversiones Y verifica

Recibe titulo de inversion para gue el
Departamento de Auditoria Interna

w
real!ce la _v'erlﬁcacuon fisica de |os'?|tulos fisicamente el tiulo de
de inversion contra documentacion de L i t |
soporte, previo a resguardo de los inversion . contra a
mismos en caja fuerte del Departamento documentacion de soporte,
de Inversiones. fraslada al Departamento
de Inversiones.
= s

[ | 2r
Recibe titulo de inversion debidamente -
verificado por el Departamento de
Auditoria y lo traslad_a al Jefe del Recibe il titulo de
Departamento de Inversiones. H 4

inversibn y  resguarda

temporalmente en la caja
fuerte del Departamento de
Inversiones.

e ]

ON

49'S
ap
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PROCEDIMIENTO No. 4
REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES
NORMAS ESPECIFICAS
| \ 1. Las ofertas indicativas presentadas por el Sistema Bancario, deben recibirse
I directamente en el correo electrénico del Comité de Inversiones y del Jefe del
Departamento de Inversiones, por ser el secretario del Comité de Inversiones sera
' el encargado de generar y presentar el cuadro analitico que consolida las tasas de |
interés de las ofertas en la reunion semanal que realiza dicho Comité. |
2. El Asistente de Analisis, debe generar reportes del SISS con respecto a la
informacién de los vencimientos, intereses semestrales y mensuales a percibir por
inversiones realizadas en el BANGUAT, MFP y Sistema Bancario. ,
3. El Jefe del Departamento de Inversiones, debe revisar la proyeccion de ingresos
semanal de inversiones, previo a su traslado al Comite de Inversiones.
6\‘\0 DE@&
ny
S EFE &
1685
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Procedimiento: No. 4 REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES

Pasos 11 Formas 00

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE

INVERSIONES INICIO
Secretaria de
Recepcion................... 01 Elabora semanalmente oficios de solicitud de

ofertas de inversién, renovacion de
operaciones para el Sistema Bancario y oficio
de convocatoria para la reunion del Comité de
Inversiones, lo trasilada al Jefe del
Departamento de Inversiones.

Jefe del Departamento

de Inversiones............ 02 Recibe, verifica y firma las notas de solicitud
de ofertas y nota de convocatoria a reunién del
Comité de Inversiones y las traslada a la
Secretaria de Recepcion.

Secretaria de

Recepcion.................. 03 Recibe notas firmadas, gestiona su envio
mediante correo electronico, fisicamente via
mensajero al Sistema Bancario y al Comité de

Inversiones.

BANCOS

Sistema Bancario.......... 04 Recibe y atiende solicitud de ofertas, las
envian al correo electrénico del Comité de

DEPARTAMENTO DE Inversiones, con copia al Jefe del

INVERSIONES Departamento de Inversiones.

Jefe del Departamento

de Inversiones............ 05 Recibe, verifica, y analiza las ofertas
presentadas por el Sistema Bancario y genera
cuadro analitico integrador de ofertas, previo a
trasladar a los miembros del Comite de
Inversiones.

Asistente de Analisis...... 06 Elabora la proyeccion de ingresos y genera

reportes del SISS, (Reporte de vencimientos,
intereses semestrales e intereses mensuales)
a percibir por inversiones en el BANGUAT,
MFP y Sistema Bancario, lo traslada al Subjefe
del Departamento de Inversiones.
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i
 Procedimiento: o, 4 REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES dassal 11 | voims
RESPONSABLE - PASO ACTIVIDAD
| Subjefe del
Departamento de
Inversiones.................. 07 Realiza revision de la proyeccion semanal de
ingresos de inversiones y reportes, lo traslada
al Jefe del Departamento de Inversiones.
Jefe del Departamento
de Inversiones.............. 08 Recibe y verifica la proyeccién semanal de
ingresos de inversiones y reportes, previo a
trasladar a los miembros del Comité de
Inversiones.
09 Unifica la informacion (ofertas de bancos,
reportes de ingresos para la siguiente semana
y programacién de pagos de tesoreria),
traslada al Comiteé de Inversiones.
COMITE DE
INVERSIONES............. 10 Recibe informacion y se reune para programar
la propuesta semanal de inversiones, elabora
acta de la sesion del Comité de Inversiones y
adjunta cuadro analitico integrador de ofertas y
DEPARTAMENTO DE lo traslada a la Secretaria Ejecutiva.
INVERSIONES
Secretaria Ejecutiva. .. ... : 11 Recibe acta de la sesion del Comité de

Inversiones y cuadro analitico integrador de
que

ofertas, realiza las
correspondan y archiva.

gestiones

FIN
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No. 4. REGISTRO DE PROPUESTA SEMANAL DE INVERSIONES

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

BANCOS

Pasos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

1 Formas 00

DEFPARTAMENTO DE INVERSIONES

Secrataria de Recepcion

Jefe de Departamento

Sistema Bancario

Asistanta de Andlisis

Subjefe de Departamento

( e )
[7]

Elabora semanalmente
oficios de solicitud de

[z

ofertas de inversion,
renovacién de
operaciones para el

Sisterna Bancaric y oficio
de convocatoria para la
reunion del Comité de
Inversiones, o traslada al
Jefa del Departamentc de
Inversiones.

Recibe, verifica y fima
las notas de solicitud
de ofertas y nota de
convacatoria a reunidn
del Comité de
Inversicnes V' las
traslada a la Secretana
de Recepcion.

: [=]

Recibe notas firmadas,
gestiona su envio mediante
correo alectrénico,
fisicamente via mensajerc
al Sistema Bancario y al
Comite de Inversiones.

=M
Recibe, verifica, ¥
analiza las ofertas

presentadas por el
Sistema Bancario y

genera cuadro
analitico integrador de
cfartas, previc a
trasladar a 1os

miembros del Comité
de Inversiones.

e I0
Recibe ¥ atiende

solicitud de ofertas,
las envian al correc

alactrénico del
Comité de
Inversiones, con
copia al Jefe de!
Departamento de
Inversiones.

. [e]

Elabora la proyeccidon
ingresas y genera reportes del

mensuales) a percibir
inversiones en al BANGUAT,

MFP y Sistema Bancario, ko
trasiada al
Departamento de Inversiones.

Subjefe

de

SISS, (Reporte de
vencimiantcs, intereses
semestrales e intereses

por

del

Realiza revision de

ia proyacaién
semanal de
ingresos de

inversiones ¥
reportes, lo trasiada

al Jefe del
Departamento de
Inversionas.

A
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4
Procedimiento: No. 4. REGISTRO DE PROPUES AL DE INVERSIONES
. 4. TA SEMAN pasos 11 Formas| 00
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES COMITE
Jefe de Departamento Secretaria de Recepcidn Comité de Inversiones
A
10
Recibe informacion y se reune
para programar la propuesta
L semanal de inversiones,
elabora acta de la sesion del
Recibe y wverifica Ila * Comité de Inversiones vy
proyeccion semanal de adjunta cuadro analitico
ingresos de inversiones integrador de ofertas y lo
y reportes, previo a trasiada a la Secretaria
trasladar a los miembros Ejecutiva,
del Comité de
Inversiones.
¥ | 1
Unifica la informacién Recibe acta de |la
(ofertas de bancos, sesion del Comité de
reportes  de '!‘gr_es":s Inversiones y cuadro
e . sigulentey, | analitico integrador dele
semana y programacién g
de pagos de tesareria), ofert_as, realiza las
traslada al Comité de gestiones que
inversiones. correspondan y archiva. g
‘W’L
: g T
O
FIN 3 [
@ ne o
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PROCEDIMIENTO No. 5

REGISTRO DE TRASLADO DE TiTULOS VALORES A CUSTODIA
EN EL BANCO DE GUATEMALA

NORMAS ESPECIFICAS

El Asistente de Control de Titulos debe ordenar y verificar que la informacion de
los titulos fisicos sea congruente con la informacion refiejada en el SISS, llevando
un control de los mismos para el traslado a custodia del BANGUAT.

La Secretaria de Recepcion debe elaborar la boleta (Entrega de Custodia Ajena)
para el traslado de titulos valores al BANGUAT, tramita las firmas autorizadas del
Comité de Custodia y Resguardo Externo de Titulos Valores ante el
BANGUAT.

El Asistente de Control de Titulos, debera dar seguimiento que la Secretaria de
Recepcién solicite la convocatoria de los miembros del Comité de Custodia y
Resguardo Externo de Titulos Valores, y a la Contraloria General, para proceder
con el traslado de titulos valores ante el BANGUAT; por lo que debera
proporcionar para el efecto, la informacién siguiente: boleta (Entrega de Custodia
Ajena), listado de titulos valores, y verificar el borrador del acta elaborada por la
Secretaria de Recepcion.

La Secretaria de Recepcion debera elaborar un archivo fisico de las boletas
(Entrega de Custodia Ajena) recibidas por el BANGUAT y de las actas firmadas
por el Comité de Custodia y Resguardo Externo de Titulos Valores y la
Contraloria General.
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«"3\{“‘ DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Proosdimbentis 3 T L ioms s curmoon I . e TR
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE INICIO

INVERSIONES

Asistente de Analisis.... 01 Elabora listados de inversiones para el

traslado de titulos valores al BANGUAT, los
ordena y agrupa por numero de inversion, por
fecha de retiro, por mes y afio, traslada al
Asistente de Control de Titulos.

Asistente de Control de

VRUIDN..... .. .20 RS o5 it 02 Recibe listados de inversiones y solicita a
Jefatura retiro de titulos valores de caja fuerte
para agrupar segun listado.

Jefe del Departamento

de Inversiones............. 03 Retira titulos valores de caja fuerte y los
traslada al Asistente de Control de Titulos.

TIIOE: iasiuamsiii Gt 04 Recibe titulos valores de las inversiones que
se trasladaran a custodia al BANGUAT,
analiza y ordena por numero de inversion y
fecha de retiro segun listado.

05 Introduce los titulos valores en bolsas de
seguridad, segun el mes de retiro que
corresponda, traslada al Jefe del
Departamento de Inversiones para su
resguardo, solicita a Secretaria de Recepcidén
elabore la boleta del BANGUAT, traslada ai
Jefe del Departamento de Inversiones.

Jefe del Departamento

de Inversiones............. 06 Recibe titulos valores en bolsas de seguridad y
listados adjuntos, los resguarda en caja fuerte
hasta su retiro para reuniéon del Comité de
Resguardo Externo de Titulos Valores quien
efectlua el cierre de las bolsas de seguridad.

Secretaria de

Recepcion.................. 07 Ingresa datos a la boleta (Entrega de Custodia
Ajena) al BANGUAT vy realiza borrador del
Acta de traslado de valores.

08 Gestiona la firma de los miembros del Comité
de Resguardo Externo de Titulos Valores en

006, boleta (Entrega de Custodia Ajena) para envio
% al BANGUAT. \
FE &

&PART4,,
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

 Proced . No.5 REGISTRO DE TRASLADO DE TITULOS VALORES A CUSTODIA EN EL
P imiento: o\ o DE GUATEMALAEL BANCO DE GUATEMALA. Pasos 17 Formas

RESPONSABLE

Secretaria de
Recepcion.............

Jefe del Departamento

de Inversiones........

Secretaria de

Recepcion..............

BANGUAT
Departamento de
Emisién
Monetarios/Custodia

PASO

09

10

11

12

13

14

ACTIVIDAD

Elabora nota de convocatoria a reunion del
Comité de Resguardo Externo de Titulos
Valores con fecha y hora, para cierre de bolsas
de seguridad, que contienen los titulos valores
y listados a enviar al BANGUAT vy traslada al
Jefe del Departamento de Inversiones.

Recibe y verifica la boleta, borrador de acta del
cierre de bolsas de seguridad y nota de
convocatoria para los integrantes del Comite
de Resguardo Externo de Titulos Valores.

Se reune con integrantes del Comité de
Resguardo Externo de Titulos Valores y de la
Contraloria General, retira bolsa de la caja
fuerte la cual contiene titulos valores para
resguardo, se verifican, y sellan la bolsa de
seguridad, firman acta de lo actuado.

Traslada boleta firmada por los miembros del
Comité de Resguardo Externo de Titulos
Valores y boisas de seguridad selladas con los
titulos valores de inversiones al BANGUAT
para su guarda y custodia.

Envia acta del cierre de bolsas de seguridad
para su archivo a Secretaria de Recepcion.

Recibe y archiva acta de traslado con
documentos de soporte.

Recibe bolsas de seguridad selladas con
titulos valores, y boleta de resguardo de
valores.

38
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rocedimi . No. 5 REGISTRO DE TRASLADO DE TITULOS VALORES A CUSTODIA EN EL
P IMIento: ¢,\co DE GUATEMALAEL BANCO DE GUATEMALA. Pasos 17 | Formas 00

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE
INVERSIONES
Jefe del Departamento

de Inversiones............. 16 Recibe copia de boleta del BANGUAT del
resguardo de valores y la traslada a la
Secretaria de Recepcion.

Secretaria de

Recepcion................. 17 Recibe y archiva copia de boleta del
BANGUAT del resguardo de valores.

FIN
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Procedimiento:

No. 5 REGISTRO DE TRASLADO DE TITULOS VALORES A CUSTODIA EN EL BANCO DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Pasos 17

Formas

Asistonte de Analisis

Asistente de Control de
Titulos

Jofe del Departamento

Secretaria de Recepcion

[ ]

=]

Elabora listados de
inversiones para el traslado

de titulos valores al
BANGUAT, los odena ¥y
agrupa por namero de

inversion, por fecha de retiro,
por mes y afo, traslada al
Asisterte de Control de
Titulos.

Recibe listados de

B

inversiones y solicita a
Jefatura retiro de titulos
valores de caja fuerte
para agrupar segan

Retira titulos valores de
caja fuerte y los traslada
al Asistente de Control
de Titulos.

]

listado.
L T

Recibe titulos valores de
las inversicnes que se
trasladaran a custodia al
BANGUAT, analiza v
ordena por namero de
inversion y fecha de
retirc segun listado.

5

introduce |los tkulos valores
en bolsas de seguidad,
sagun el mes de reliro que
corresponda, traslada al
Jefe de! Depariamento de
Inversiones para su
resguando, solicita a
Secretaria de Recepdon
elabore la boleta del
BANGUAT . traslada al Jefe!
ded Departamento de
Inversiones.

-]

Recibe titulos valores
en bolsas de seguridad
y listados adjuntes, los
resguarda en caja
fuerte hasta su retiro
para reunion del
Comité de Resguardo
Externo de Titulos
Valores quien efectia
el cierre de las bolsas
de seguridad.

S =

Recibe y verifica la
boleta, bomador de

Se reune con integrantes del
Comité de Resguardo Externo
de Titulos Valores y de la
Contraloria General, retira
bolsa de la caja fuerte la cual
contiene titubs wvalores para
resguarde, se wverifican, y
seflan la bolsa de seguridad,
firman acta de lo actuado.

P

Trasiada boleta firmada por los
miembros del Comité de
Resguardo Externo de Titulos
Valores y bolsas de seguridad
saliadas con los titulos valores de
inversiones d BANGUAT para su
guanda y custodia.

[%]

Envia acta del cdeme de
bolsas de seguridad para
para su archivo a Secretaria
de Recepcidn.

acta del cieme de
bolsas de segundad
¥ nota de
convocatoria para
los integrantes del
Comité de
Resguardo Externo

de Titulos Valores.

@ =

Ingresa datos a la boleta
(Entrega de Custodia
Ajena) al BANGUAT vy
realiza bomador del Acta
de trasiado de valores.

[+]

Gestiona la fima de los
miembros del Comité de
Resguardo Externo de
Titulos Valores en boleta
{Entrega de Custodia
Ajena) para envico al
BANGUAT.

[#]

Elabora nota de
convocatoria a reunion del
Comité de Resguarde
Externo de Titulos Valores
con fecha y hora, para
cierre de bolsas de
seguridad, que contienen
ios titulos valores vy
{istados a enviar al
BANGUAT y fraslada al
Jefe del Departamentio de
Inversiones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

No. 5 REGISTRO DE TRASLADO DE TITULOS VALORES A CUSTODIA EN EL BANCO DE GUATEMALA

Pasos 17
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

formas 00
Secretaria de Recepcidon

BANGUAT
T
Jefe del Departamento

Departaments de Emisidn Monetarios/Custodia

W

Recibe y archiva acta de

traslado con documentcs de
soponte.

15

Recibe bolsas de seguridad
» selladas con titulos valores, y
boleta de resguarde de
valkres.

p=Y
-

[7]

—
16
. !
Recibe copia de boleta del
Recibe y archiva copia de EEAMGIIAT dal el de
boleta del BANGUAT del
resguardo de valores.

valores y la traslada a la
Secretaria de Recepcién
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

PROCEDIMIENTO No. 6

REGISTRO DE RETIRO DE TiTULOS VALORES
EN CUSTODIA EN EL BANCO DE GUATEMALA

NORMAS ESPECIFICAS

El Asistente de Control de Titulos por medio del SISS, debe llevar un
control de los titulos valores trasladados a custodia del BANGUAT, los
cuales seran retirados de acuerdo a la solicitud del Jefe del
Departamento de Inversiones.

La Secretaria de Recepcién debe elaborar la boleta (Retiro de Custodia
Ajena) para retirar las bolsas de seguridad del BANGUAT, tramitara las
firmas autorizadas del Comité de Custodia y Resguardo Externo de
Titulos Valores ante el BANGUAT.

El Asistente de Control de Titulos, debera dar seguimiento que la
Secretaria de Recepcion solicite la convocatoria de los miembros del
Comité de Custodia y Resguardo Externo de Titulos Valores y a la
Contraloria General, para proceder con la apertura de las bolsas de
seguridad retiradas del BANGUAT vy verificar el borrador del acta
elaborada por la Secretaria de Recepcién.

La Secretaria de Recepcion debera elaborar un archivo fisico de las
boletas (Retiro de Custodia Ajena) recibidas por el BANGUAT y de las
actas firmadas por el Comité de Custodia y Resguardo Externo de
Titulos Valores y la Contraloria General.
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RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
INVERSIONES

Jefe del Departamento de
Inversiones..................

Asistente de Control de

Secretaria de Recepcion..

Asistente de Analisis.......

Asistente de Control de

Secretaria de Recepcion..

COMITE DE
RESGUARDO EXTERNO
DE TiTULOS VALORES.

Secretaria de Recepcion. ..

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

PASO

01

02

03

04

05

06

07

08

Procedimiento: No. 6 REGISTRO DE RETIRO DE TiTULOS VALORES
EN CUSTODIA EN EL BANCO DE GUATEMALA

Pasos 15 Formas

ACTIVIDAD

INICIO

Solicita iniciar el proceso de retiro de custodias
en el BANGUAT cuando corresponda.

Analiza y verifica el retiro de bolsa de seguridad
sellada que corresponda.

Elabora llenado de la boleta (Retiro de Custodia
Ajena) del BANGUAT y borrador de acta de
retiro de titulos valores del BANGUAT, traslada
al Asistente de Analisis.

Elabora listados de inversiones para la apertura
de bolsas de seguridad que contienen los titulos
valores, los ordena y agrupa por numerc de
inversion, por fecha de retiro, por mes y afo, los
traslada al Asistente de Control de Titulos.

Recibe y verifica boleta (Retiro de Custodia
Ajena), borrador del acta de retiro de titulos
valores y listados de inversiones, traslada a
Secretaria de Recepcion.

Recibe documentos y gestiona firma de los
miembros del Comité de Resguardo Externo de
Titulos Valores y de la boleta (Retiro de
Custodia Ajena) para el retiro de titulos valores
del BANGUAT lo traslada al Comite de
Resguardo Externo de Titulos Valores.

Reciben y firman la boleta (Retiro de Custodia
Ajena) y trasladan a la Secretaria de Recepcion.

Recibe y revisa que la boleta (Retiro de
Custodia Ajena) esté debidamente firmada por
los miembros del Comité de Resguardo Externo
de Titulos Valores.
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-“'19,{"; DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
Procedimientos: No. § REGISTRO DE RETIRO DE TITULOS VALORES
EN CUSTODIA EN EL BANCO DE GUATEMALA Pasos 15 Formas 00
RESPONSABLE i PASO ACTIVIDAD
Secretaria de Recepcién... (09  Elabora nota de convocatoria a reunién del

Comité de Resguardo Externo de Titulos
Valores con fecha y hora, para apertura de
bolsas de seguridad, que contienen los titulos
valores y listados, por retirar del BANGUAT, lo
traslada al Jefe del Departamento de
Inversiones.

Jefe del Departamento de

Inversiones................. 10 Recibe y revisa boleta (Retiro de Custodia
Ajena) firmada y sellada, borrador de acta, nota
de convocatoria y listados de inversiones.

11 Presenta la boleta (Retiro de Custodia Ajena) al

BANGUAT.
BANGUAT
Departamento de Emisién
Monetaria/Custodia. ........ 12 Recibe la boleta (Retiro de Custodia Ajena),

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

Jefe del Departamento de

Inversiones.................. 13 Recibe del BANGUAT copia de boleta y bolsas
de seguridad selladas que contienen los titulos
valores trasladados en su oportunidad para su
guarda y custodia.

14 Realiza reunién con miembros del Comité de
Resguardo Externo de Titulos Valores y la
Contraloria General, 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 copia
de boleta del BANGUAT y acta, traslada a
Secretaria de Recepcion.

SO2EH,, Secretaria de Recepcion 15  Recibe copia de la boleta del BANGUAT del
g/ﬁ [ retiro de bolsas de seguridad que contenian
%E& £ titulos valores y archiva. RN

73 34 ;

FIN
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Procedimiento: No. 6 REGISTRO DE RETIRO DE TITULOS VALORES EN CUSTODIA EN EL BANCO DE P 15 00
GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
Jefe del Departamento de Inversiones Asistents de Control de Titulos Secretaria de Recepcion Asistents de Andlisis
‘ INICIO )
2 3 | 4
I [z ] [3] [4]
Solicita iniciar el proceso de Analiza y verifica el retiro de bolsa (EFEeﬁ,i?;adener(l,‘.atg?od?: p:a n:)of;: Elabora listados de inversione§ para la
retiro de custodias en el de seguidad sellada que RIGUALT + Siader dfa el g apertura de bolsas de seguridad que
BANGUAT cuando = corresponda Bkl ytitulos pbirctianggion cortienen los titulos valores, los ordena y
corresponda. BANGUAT. trasiad i agrupa por numerc de inversidn, por fecha
AT, trashade 8l Al de retiro, por mes y ano, los traslada al
= e Fumliole Asistente de Gontrol de Titulos.
w
5
Recibe y verfica boleta (Retiro de
Custodia Ajena), barador del acta
de rmtiro de titulos valores y[# i
listados de inversiones, taslada a
Secretaria de Recepcion. s
Recibe documentos y gestiona
firma de los miembros del Comité |
de Resguardc Externco de Tiuios)
Valores y de la boleta (Retiro de
» Custodia Ajena) para el retiro de
titulos wvalores del BANGUAT Io
= traslada al Comité de Resguandc
“ﬁ-i_':.'l Sl p Externo de Titulos Valores.
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Procedimiento: No. 6 REGISTRO DE RETIRO DE TITULOS VALORES EN CUSTODIA EN EL BANCO DE vasos| 15 Formas| 00
GUATEMALA
COMITE DEPARTAMENTO DE INVERSIONES BANGUAT
Comiké de Resguardo Externo de Thulos Valoms Secretaria de Recepcion Jate del Departamento de lnversionss g‘l‘;‘;m“b de Emision Monetaria/
ustodia

[o]

f Recbe y revisa boleta (Retiro de
T 8 Custodia Ajena) firmada y sdlada,
"I borrador de acta, nota de convocatoria

Reciben y firman la boleta B ; y listados de inversiones
(Retirc de Custodia Ajena) Recibe y revisa que la boleta (Retiro de
y rasladan a la Secretaria > Cus:::dia _APEE) :?gﬁblgzz‘efge ﬁrmaga
por ks miembros del Com e Resguardo -
; de Recepcidn. Externo de Titulos Valores. l 12
1
r Recbe la boleta (Retiro de Custodia
IT' Presenta la boleta (Reftiro de Ajerm),  sliends requedmisntc ¥
Custadia Alena) ol BANGUAT. O
Elabora nota de convocatoria a sallndas, =g
reunion del Comité de Resguardo
Externo de Titulos Valores con fecha y 13
hora, para apertura de bolsas de
seguridad, que contienen los titulos— Recibe del BANGUAT copia de
valores y listados, por retirar del boleta y bolsas de seguridad
BANGUAT, ko traslada al Jefe del selladas que contienen los titulos
Pepartamento de Inversiones. valores trasladados en sy
oportunidad para su guarda y
custodia.

N

= .

Realiza reunién con miembros del Comité

- 8 de Resguardo Externc de Tlulos Valores y
Recibe copia de la boleta del la Contraloria General, abren bolsa de
BANGUAT de! retiro de bolsas de segundad sellada, verdfican contenido, w0
seguridad que contenian titulos firman :;:m de lo actulado. quedando bajo -
: resguardo temporal de los tiulos valores en
vabresYarChNa' la caja fuerte, hasta cuando estos sean 0
requeridos y enfrega copia de boleia det -n
BANGUAT y acta, traslada a Secretaria de .

Racapcion.
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fﬁ;j; DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

PROCEDIMIENTO No. 7

INFORME DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Asistente de Analisis debe recopilar la informacion para realizar el Informe
del Portafolio de Inversiones; analizarla y revisarla en coordinacion con el Jefe
del Departamento de Inversiones, Subjefe del Departamento de Inversiones,
Asistente de Control de Titulos y Analista de Ingresos.

2. El Jefe, Subjefe y Asistente de Analisis del Departamento de inversiones,
deberan verificar y firmar el Informe del Portafolioc de Inversiones, segun
corresponda.
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: No. 7 INFORME DEL INVENTARIO DEL PORTAFQOLIO DE INVERSIONES
Procedimiento: No 0 0 oLio Pasos 21  Formas 00

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE INICIO
INVERSIONES
Asistente de Analisis..... 01 Elabora y actualiza carpeta con archivos que

contienen informacion para la realizacién del
Informe del Portafolio de Inversiones, al cierre
del mes correspondiente e informa que las
cifras estan debidamente conciliadas.

02 Elabora cuadros y analisis del Portafolio de

Inversiones al cierre del mes verificando cifras e
inventario detallado de las operaciones
vigentes.

Analista de

Operaciones................ 03 Elabora el Comparativo del resultado de lo
programado entre lo ejecutado de los
movimientos de inversion por programa en el
mes y el reporte de la proyeccion de los
vencimientos de operaciones de inversion para
el siguiente mes, que incluya los intereses
percibidos y pendientes a percibir.

Asistente de Analisis...... 04 Integra archivos electrénicos del comparativo de
resultado, elabora e imprime borrador del
Informe del Portafolio de Inversiones, para
verificacion de la informacion, traslada al
Asistente de Control de Titulos.

Asistente de Control de

EERRREN -« s re s bl s 05 Recibe y analiza el borrador del Informe del
Portafolio de Inversiones.

06 Revisa el informe. ¢ El informe esta correcto?

06.1. Si. Traslada Informe al Analista de
Ingresos. (Continda en el paso 07).

06.2. NO. Devuelve Informe al Asistente de
Andlisis. (Regresa al paso 04).
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Procedimiento: No. 7 INFORME DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES

RESPONSABLE PASO
Analista de Ingresos...... . 07
08
Subjefe del
Departamento de
Inversiones.................. 09
10
Asistente de Analisis...... 11
Analista de
Operaciones................. 12
L,
S8
z = =
% JEFE & _ it
? l6ss- Asistente de Andlisis. .. ... 13

Pasos 21

ACTIVIDAD

Recibe y revisa el borrador del Informe

Portafolio de Inversiones.
Revisa el informe. ¢4 El informe esta correcto?

08.1. Si. Traslada el Informe al Subjefe del
Departamento de Inversiones. (Continua en el
paso 09)

08.2. NO. Devuelve al Asistente de Analisis el

Informe para su correccion. (Regresa al paso
04).

Recibe, verifica y efectiua revision al borrador
del Informe del Portafolio de Inversiones.

Revisa el informe. jEl informe esta correcto?

10.1. Sl. Traslada el Informe del Portafolio de
Inversiones al Asistente de Analisis. (Continua
en el paso 11)

10.2. NO. Devuelve Informe al Asistente de
Analisis para su correccion. (Regresa al paso
04).

Recibe el Informe del Portafolio de Inversiones,
realiza la impresion definitiva en original,
traslada al Analista de Operaciones.

Recibe, el Informe del Portafolio de Inversiones
y firma el reporte de la proyeccién de los
vencimientos de operaciones de inversién para
el siguiente mes, que incluya los intereses
percibidos y pendientes a percibir, traslada al
Asistente de Analisis.

Recibe, verifica el Informe del Portafolio de

Inversiones, lo traslada al Subjefe del
Departamento de Inversiones. I
‘q:'p‘l';"'- SSELRET
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Procedimiento: No. 7 INFORME DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES

RESPONSABLE

Subjefe del
Departamento de
Inversiones..................

Jefe del Departamento
de Inversiones..............

Asistente de Analisis......

Secretaria de Recepcién.

Asistente de Analisis......

Secretaria Ejecutiva. .. .....

Jefe del Departamento
de Inversiones...............

Secretaria de
ROSBPCION. ... vovrinasbisisn

PASO

15

19

20

21

Pasos 21 Formas

ACTIVIDAD

Recibe, verifica y firma Informe del Portafolio de
Inversiones, traslada al Jefe del Departamento.

Recibe, verifica y firma el Informe del Portafolio
de Inversiones, lo traslada al Asistente de
Analisis.

Recibe y escanea e! Informe del Portafolio de
Inversiones (genera archivos en formato PDF y
crea indices electrénicos), traslada a la
Secretaria de Recepcién.

Recibe el Informe del Portafolio de Inversiones,
lo numera y traslada al Asistente de Analisis.

Recibe el Informe del Portafolio de Inversiones,
gestiona encuadernacion, agrega detalles de
forma y elabora copias en cd’s, en formato
PDF, traslada a la Secretaria Ejecutiva.

Recibe el Informe del Portafolio de Inversiones
y cd’s, elabora nota de traslado a Ia
Subgerencia Financiera y al Departamento de
Auditoria Interna, lo traslada al Jefe del
Departamento de Inversiones.

Recibe expediente completo, verifica, firma
notas, traslada a Secretaria de Recepcién.

Recibe el Informe del Portafolio de Inversiones,
lo traslada con nota a la Subgerencia Financiera
y archiva nota de envio.

FIN
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No. 7 INFORME DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES

Procedimiento:
. Pmsos 21 Formas
I = =S - —=
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
Asistents de Andlisis Analista de Op L Asisterte de Control de Titulos Analista de Ingrescs I
] 1

Elabora y actualiza carpeta
con archives que contienen
informacion para Ia
realizacion del Informe del
Portafolio de Inversiones,
al ciemre del mes
correspondiente e informa
que las cifras estdn 3
debidamente conciliadas.

Elabora el Comparativo [ 7

(2] e A Recibe y revisa el borrador del

2."9 P = " = Infarme Portafalio de

PN - g Inversionss,

movimienos de

Elabora cuadros y andlisis

del Portafolio de inversion por programa

en el mes y el reporte

®

Inversiones al dere del ; —
mes verificando cifras e de la proyeccién de los 1—5
inventario detallado de las vencimientos de Recibe y analza e bormador del
operaciones vigentes. Gperaconas de informe  del  Porafolo  de
inversion pama el
siguiente mes, que
incluya los intereses
percibidos
@ ’T pendientes a percibir. 6.1
Trasiada Informe  al
Integra archivos Analista de Ingresos. ‘Eqvuerl:e dal
electréonicos del (Continua en ei pasc 07} Aiz‘i:se :I I
comparativo de resultado, Informe para su A
elabora e imprime correccion
bomrador del Informe del (Regresa al w
Portafolio de Inversiones, - &2 paso 04), M
para verificacion de la P S Q
informacién, trastada al da Andlisis. (Regress 8l pabo Bl
Asistente de Control de o) .
Titulos.
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Procedimiento: INVER! =

No. 7 INFORME DEL INVENTARIO DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES Pasos 21 Formas (0

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

Subjefe del Departamento Asistents de Anidlisis Analista de Operaciones I Jofe del Departamento Secretaria de Recepcion| Secretaria Ejecutiva

[

Recibe el Informe del
Portafolio de

2]

original, traslada al
Analista de
Operaciones.

Recibe, wverifica vy
efectia revisién al
borrador del Informea
del Portafolic de
Inversicnes

]

Recibe, verifica el

101

Recibe, el informe del

proyeccion de los
vencimientos de
operaciones de
inversién para e
siguiente mes, que
incluya los iNtereses
percibidos y pendientes
a percibir, traslada al

L
Desvueive informe ot 16
Amisterts de Aniisis

Recibe y escanea ol

Para 3u coreccion ]
{Regresa al pasc 04). informe del Portafolio de
inversiones (genera

r‘—g Inversiones, realiza la Portafolio de
impresion definitiva en '"VB"SD":E c)” ﬁ:ma el
R ) Recibe el Informe

Recibe, verifica y
firma el informe del
Portafolio de
Inversiones, lo

la Secretana de
Recepcion.

[3]

; []

del Portafolio de
Inversiones, lo
numera y traslada
al Asistente de
Analisis.

" [21]

Recibe ef Informe

Trasiada el <
Informe dal Informe del Pontafolio Asistente de Analisis.
Portafolio de de Inversiones, lo
Inversiones al traslada al Subjefe del | ]
Asistente de r
i g Depar‘tan.mento de
(Contindia en Inversiones.
1 —
paso 11) | 151 19

Recibe el Informe
del Porafolio de
Inversiones y cd's,
alabcra nota de

archivos en formato PODF traslada al traslado a la
y crea indices Asistente de Subgerencia
electronicos), traslada a Analisis. Financiera y al

Departamento de
Auditoria Intermna,
lo traslada al Jefe

"ON

+ 20 :
(O - del Portafolio de del Departamento
Recibe, verifica y firma [ Recibe expediante Inversiones, 1o de Inversiones.
Informe del Portafolic de completo, verifica, .| traslada con nota a
Inversiones, fraslada al Recibe el Informe del firma notas, la Subgerencia |
Jefe del Departamento. Portafolio de Inversiones, traslada a Financiera y 7)]
gestiona encuadernacion, Secretaria de i c b g
agrega detalles de forma Recepdon. asiida Q L
,& y elabora copias en cd’s, : Bl S- ﬁ
R, L en formato PDF, trasliada - i
a la Secretaria Ejecutiva !
: sl
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PROCEDIMIENTO No. 8
REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO
NORMAS ESPECIFICAS

El Jefe del Departamento de Inversiones debe autorizar que se inicie

el proceso de actualizacién de firmas en el BANGUAT, MFP vy
Sistema Bancario.

El Analista de Registro y Actualizaciéon de Firmas debera elaborar los
oficios dirigidos al Departamento Legal, Departamento de Servicios de
Apoyo y Departamento de Contabilidad, para trasladar o recibir
informacién seglin sea el caso, a fin de registrar las firmas de las
autoridades.

El Analista de Registro y Actualizacién de Firmas, debe gestionar y
darle seguimiento al registro de firmas por parte de las autoridades
del Instituto, y debera tener un archivo fisico de toda la
documentacion trasladada al BANGUAT, MFP y Sistema Bancario.
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Procedimiento: No. 8 REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO,

Pasos 20 Formas 02

RESPONSABLE PASO . ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE

INVERSIONES INICIO
Jefe del Departamento de .
Inversiones................... 01 Autoriza que se inicie el proceso de

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

Analista de Registro y

Actualizacién de Firmas... 02 Verifica y elabora listado de las entidades que
incluye al BANGUAT, MFP y Sistema Bancario
y el nombre de los contactos, traslada a la
Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva....... 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, traslada al Analista de
Registro y Actualizacion de Firmas.

Analista de Registro y

Actualizacién de Firmas... 04 Recibe, revisa y rubrica oficios de avisos y
registro de nuevas firmas

05 ¢Estan correctos los oficios de avisos vy
registros de nuevas firmas?

5.1. Sl. Revisa y rubrica, traslada a Jefe del
Departamento de Inversiones. (Continta en el
paso 06)

5.2. NO. Devuelve para correcciones a la
Secretaria Ejecutiva (Regresa al paso 03).
Jefe del Departamento de
Inversiones 06 Recibe oficios de avisos y registro de nuevas
firmas, anota rdbrica en las notas que se
enviaran al BANGUAT, MFP vy Sistema
Bancario, gira instrucciones para la obtencién
de firmas de Gerencia o Subgerencias segun
1006 corresp_onda por‘delegacién de funciones de la
;t( “ Gerencia del Instituto.
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Procedimiento: No. 8 REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO. Pasos 20 Formas 02

RESPONSABLE _PASO , ACTIVIDAD

Analista de Registro y

Actualizacion de Firmas 07 Gestiona que los oficios de avisos y de registro
de nuevas firmas sean recibidos por
BANGUAT, MFP y Sistema Bancario y recibe
copias para incorporarlo al expediente de cada
entidad.

08 Elabora oficio para el Departamento Legal,
requiriendo documentacion autenticada de las
Autoridades del Instituto.

09 Elabora oficio para el Departamento de
Servicios de Apoyo, requiriendo copia de recibo
de pago de servicios de energia eléctrica o
teléfono.

10 Elabora oficio para el Departamento de
Contabilidad, requiriendo copia del Registro
Tributario Unificado del Instituto, traslada al
Jefe del Departamento de Inversiones.
Jefe del Departamento de
Inversiones................... 11 Avala con su firma los oficios de requerimiento
y traslada a la Secretaria de Recepcion.

Secretaria de Recepcién.. 12 Recibe oficios de requerimiento firmados por el
Jefe del Departamento de Inversiones, los
traslada al Departamento Legal, Departamento
de Contabilidad, Departamento de Servicios de
Apoyo, traslada copias al Analista de Registro y

Analista de Registro y Actualizacion de Firmas.

Actualizacion de Firmas.. 13 Recibe copias de oficios de requerimiento y

adjunta en su momento copias de los
documentos solicitados para los expedientes.

14 Gestiona con el BANGUAT, MFP y Sistema
Bancario para que envien los formularios,

NP tarjetas y documentos necesarios para el
/Sg ﬁ < registro de firmas de las nuevas autoridades
£ o § (via correo electrénico o mensajeria).
> JEFE &
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Procedimiento: No.8 REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO. Pasos| 20 | Formas| o2

RESPONSABLE _PASO ACTIVIDAD

Analista de Registro y

Actualizacion de Firmas. .. 15 Recibe documentacion del BANGUAT, MFP y
Sistema Bancario para actualizar el registro de
firmas, debe realizarse por cada funcionario del
Instituto. Completando como minimo: tarjeta de
registro de firmas, formularic para persona
expuesta politicamente PEP, formulario para
inicio de relaciones IVE-IR-02 o formularios
vigentes y documentacion adicional.

16 Se integra expediente con documentacion

requerida y se elabora nota para traslado a
cada entidad bancaria, BANGUAT, MFP,
traslada al Jefe del Departamento de
Inversiones.

Jefe del Departamento de

Inversiones................... 17 Recibe, verifica y firma nota para el
BANGUAT, MFP y Sistema Bancario para
traslado de expedientes con documentacion
requerida por las Entidades.

Analista de Registro y

Actualizacion de Firmas... 18 Recibe las fotocopias y posteriormente los
envia al BANGUAT, MFP y Sistema Bancario
segln corresponda.

19 Recibe expediente con aceptacién de
BANGUAT, MFP y Sistema Bancario para
formalizar el registro de firmas, fotocopia nota
de envio, traslada a Secretaria de Recepcién.

Secretaria de Recepcion.. 20 Recibe, archiva nota original y los expedientes
de BANGUA, MFP y el Sistema Bancario.

FIN
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l No. 8 REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO.

DEPARTAMENT O DE INVERSIONE S

Jafe del Daparia ments de Inversiones

Analista de Regis o y Actusiizacién de Frmas

Secretaria Ejecutiva

Analista da Regiswo y Actual izac ion de Firmas

INIQIO '

y

Autonza que se inicie el proceso
de actualizacgon de firmas en el

Bancario al darse un cambio de
autoridades.

5]
~J

[4]

Reciba oficios de avisos y registo de
nuevas fimas. anota nibrca en las notas
que se snviadn al —BANGUAT-, -MFP- y|
Sisterra Bancaric, gi Nstruccionss para
la obwncién de firmas da Gerencia o

Subg sagun P e
delegacin de funciones de Ja Gerencia
del insthic

[@]

Avala con su firma ks ofidos de
requernmiento ¥
Secretana de Recepcion.

=

Verifica y elabora listado de las
entidades que incluys al
BANGUAT, MFP vy Sistema

Bancario y el nombre de los
contactos, traslada a la Secretariaj

BANGUAT, MFP y Sistemal |

Ejecutiva.
I 7

Gestiona que los oficios de avisos y
de registo de nuevas firmas sean
recibidos por BANGUAT MFP y
Sistema Bancano y recibe copias
para ncorporaric al expedienis de
cada entidad

- 8

Elabora oficic para al Depariamenio
Legal, requiriendo  documentacion
autenticada de las Autoridades del

O

traslada a4

Elabora oficio para el Depariamento
de Servicios de Apoyo, requiriendo
copia de recibo de pago de servicios

de energia elécirica o teléfono
| 10

Elabora oficio para el Departamento
de Contabilidad, requinendo copia
de Registro Trbutano Unificado del
Instiduic, trasiada al Jefe dal
Departamento de inversiones.

aec 3]

Elabora oficic de aviso para el
BANGUAT, MFP y Sistema Bancano,
informando el cambie de autoridades,

[4]

asi como el oficio para registrar las
nuevas firmas, rasiada al Analista de
Registro y Acluaiizacion de Firmas

Recibe, revisa y rubrica oficios de
avisos y registro de nuevas firmas

5.1

Revisa ¥
Departamanto

en al paso 08)

rubri

ica

rasiada a Jefe del

de

Inversicnes (Continia

|

Devuelve para coracciones a ia|

Secretana
Ejecutiva { Regresa al paso 03 }.

e




8S

3

Jaﬂ'ﬁ.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

No. 8 REGISTRO DE FIRMAS DE AUTORIDADES DEL INSTITUTO.

Pasos 20 Formas 02

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES I

Analista de Registro y Achualizacion de

Secretaria de Recepcion Analista de Registro y Actualizacion de Firmas Jefe del Departamento de inversiones Firmas
[+]
Recibe copias de oficios de requerimients y y
adunta en su momento copias de los | T 1
: documentos solicitados para |as expedientas | 18
[2]
Recibe, verifica y firma nota para el Recibe las fotocopias ¥
'l;*ec;:je oficios d rquL::nmia:k? I_ BANGUAT, MFFP y Sistema posteriormente los envia al |
rm. HOS por L] Lal 14 : - i
DTt e Wl | A = Banm_no para traslado _de BANG QAT, 'M FP y Sistema |
traslada al Depatamento Legal, Gestiona con el BANGUAT, MFP y expedufantes con c}ocumentacuén Bancario segun corresponda.
Departamento de Contabilidad, Sistema Bancario para que ervien los requerida por las Entidades.

Departamento de Servcios de
Apoyo. traslada copias al Analista
de Registro y Actualizacidn de

[&]

Recibe, archiva nota original
loa expedianes de BANGLUA,
MFF y &l Sistema Bancarnio

formularios, tarjetas y documentos
necasaros para el registro de firmas da
las nuevas autoridades (via correo

electréonico 0 mensajeria).

l | 15 Recibe expedienta con

£ aceptacion de BANGUAT, MFP

hRMe:cFl,be 3°°‘g;:'::'°"8‘;°n'cg::G‘$L y Sistema Bancario para
actualizar el registro de fimrmas, debe formal'z.ar el registro de flrma.s'
realizarse por cada funcionario del fotocopia nota de _envno.
Instituto. Completando como minimo: trasiada a Secretaria de
tarjeta de registro de firmas, formulario Recepddn.
para persona expuesta politicamente
PEP, formulario para inkcio de
rejaciones IVE-IR-02 o formularios
vigentes y documentacion adicional

, =]

= z

Se integra expediente con

decumentacion requerida y se elabora

nota para traslado a cada entidad| | wn

bancaria, BANGUAT, MFP, trasiada al .

Jefe del Departamento de Inversiones, g) i
mne
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S.G.F.

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

VI. ANEXOS

GLOSARIO DE LA SIMBOLOGIA UTILIZADA EN DIAGRAMAS DE FLUJO

Actividad

Actividad: Describe las operaciones o actividades
que desempenfian las personas involucradas en el
procedimiento.

flujo o linea

J'Dlreccmn deT
de union

Direccion de flujo o linea de unién: Conecta ios
simbolos, sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos 0 mas opciones.

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Nota Aclaratoria

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una explicacién de
ella.

Conector: Representa una conexioén o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, dentro de la misma hoja.

‘\\0 DE 4,

e

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que contintia
el diagrama de flujo.

QP\RFA‘,
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instnuco Guatemaiteco
de Seguridad Social

72 Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A. PBX: 2412-1224 Ext. 1301 v .lgssgt,urg
e —

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Financiera

LA INFRASCRITA SECRETARIA EJECUTIVA “A”, DE LA
SUBGERENCIA FINANCIERA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que las fotocopias que anteceden son auténticas por haber sido reproducidas el
dia de hoy en mi presencia, directamente de los documentos originales que
corresponde a la RESOLUCION NUMERO 323-SGF/2024 emitida por la
Subgerencia Financiera, el 28 de junio del 2024 y del “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVERSIONES”, extiendo la
presente en sesenta y dos (62) hojas, impresas unicamente en su anverso y para
remitir copia certificada a Gerencia y las dependencias siguientes: Departamento
de Organizacion y Métodos de la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo,
para su conocimiento, Departamento de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas para su publicacion dentro del portal electrénico del Instituto y al
Departamento Legal para su compilacion en el area de recopilacion de leyes,
numero, firmo y sello, en la Ciudad de Guatemala a los nueve dias del mes de julio
de dos mil veinticuatro.

Daya abiola Garcia Mejia
Secretaria Ejecutiva “A”

Vo.Bo.

Lic. Carlos

Albénc Fran

ubgere




