"{ o ) ) Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Planificacién y Desarrollo

Instituto Guaternalteco
de Seguridad Social

RESOLUCION No. 60-SPD/2023

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL. Guatemala catorce de marzo de dos
mil veintitrés.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo 1164 de Junta Directiva del 11 de agosto de 2005, se cred la

Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, como fortalecimiento al desarrollo integral

institucional, para hacer eficiente y eficaz la prestacién de los servicios que se
. proporcionan a la poblacién afiliada y derechohabiente.

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, debe apoyar y promover la
elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion y funciones y, es responsable
de su aprobacion, asi como de la divulgacion y capacitacion al personal, para su
adecuada implementacion y aplicacion.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo 12/2013 que contiene el Manual de Organizacion de la Subgerencia de
Planificacién y Desarrollo, fue derogado por Gerencia a través del Acuerdo 08/2023 de
fecha seis de marzo de dos mil veintitrés, el cual cobré vigencia el dia siguiente de su
emision, ya que debido al tiempo transcurrido desde su autorizaciéon por medio de dicho
Acuerdo y que actualmente varias atribuciones de puestos y funciones de las areas han

. cambiado, segun nuevos procesos implementados en la Instituto, se hace necesario
actualizarlo.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, a través del Acuerdo
No. 1/2014 delegd en cada uno de los Subgerentes del Instituto, la facultad de aprobar
mediante resolucién los Manuales de Organizacién y de Normas y Procedimientos de
las Dependencias que se encuentren bajo la linea jerarquica de autoridad y ambito de
competencia, una vez se haya cumplido con el procedimiento establecido en dicho
Acuerdo.
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POR TANTO:

El Subgerente de Planificacion y Desarrollo con base en lo considerado y con
fundamento en lo establecido en el Articulo 1 del Acuerdo 01/2014 de fecha veintisiete
de enero de dos mil catorce y Acuerdo 19/2022 de fecha uno de septiembre de dos mil
veintidos, asi como el contenido del Acuerdo 08/2023 de fecha seis de marzo dos mil
veintitrés, todos emitidos por la Gerencia del Instituto.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBGERENCIA DE

. PLANIFICACION Y DESARROLLOQ”, el cual consta de veintidés (22) hojas impresas
Unicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito, en su
calidad de Subgerente de Planificacion y Desarrollo y que forman parte de la presente
resolucion.

SEGUNDO: Las finalidades de la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, se
relacionan con: disefar y proponer estrategias, planes y proyectos que orienten la
gestion institucional hacia la desconcentracidn administrativa, operativa y funcional
para lograr que la prestacion de servicios sea oportuna, eficaz de calidez y de calidad,
para garantizar la satisfaccion de los afiliados, beneficiarios y derechohabientes.

TERCERO: La aplicacién y cumplimiento del contenido del “MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO”,
asi como la responsabilidad de su funcionamiento le corresponde al Subgerente y al
personal que integra la misma.

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el manual que se aprueba, la

. Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, debe divulgar su contenido con el personal
que la integra, exigiendo su cumplimiento e implementacion; ademas, debera enviar
copia certificada del mismo a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y
Métodos para su conocimiento, a la Subgerencia de Tecnologia para su difusion dentro
del portal electronico del Instituto y al Departamento Legal para su recopilacion.

QUINTO: Las modificaciones y actualizaciones en el presente Manual, derivado de
reformas aplicables a la reglamentaciéon vigente o por cambios relacionados con la
administracién o funcionamiento de la Subgerencia de Planificaciéon y Desarrollo, se
realizaran a solicitud y propuesta de esta Subgerencia o sus areas funcionales y por
medio de una resolucion emitida por el Subgerente de Planificacién y Desarrollo.
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SEXTO: Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion del
contenido, que se presente en la aplicacion del Manual y que no pueda solucionar el
Subgerente de Planificaciéon y Desarrollo, sera resuelta por el Gerente del Instituto.

SEPTIMO: La presente resolucién entra en vigencia el dia de su emision y
complementa las disposiciones internas del Instituto.

LICENCIADO C
. SUBGERENTE DE PLANI

é.«'V\m\i rig::-\.c,}.‘:r

FOTOCOPIA FIEL &
DEL ORIGINAL

BECRETARIA

-0
L
O
<
2
Q
2
A
i

Yosrese®

72 Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico, Guatemala C A.




Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

MANUAL DE ORGANIZAC_ION DE LA
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Version y fecha: Version: octubre 2022.
Responsable de la elaboracién: | Departamento de Organizacion y

Métodos/Subgerencia de Planificacién y
Desarrollo

Responsable de la aprobacion: | Subgerencia de Planificacion y Desarrollo
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MANUAL DE ORGAN]ZAQION DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

. INTRODUCCION

El presente Manual describe los objetivos, funciones, estructura organica, funcional y
administrativa de la Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, las atribuciones y
responsabilidades de los puestos de trabajo que la integran, asi como los
organigramas que muestran de manera grafica su organizacion.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Constituirse como el instrumento técnico administrativo, mediante el cual se
precise la organizacion, funciones sustantivas, lineas jerarquicas de mando y las
atribuciones y responsabilidades delimitadas a desarrollar por cada uno de los
puestos de trabajo que integran la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo.

2. Disponer de un Manual de Organizacién que oriente y guie a los trabajadores,
para la realizacion de las tareas delegadas al personal que integra la Subgerencia
de Planificacion y Desarrollo y lograr un sistema eficiente de control interno.

3. Establecer el conjunto de atribuciones y responsabilidades que correspondan a
cada puesto de trabajo, para facilitar la supervision y mejora continua de las
acciones que les competa desarrollar.

IIl. MARCO JURIDICO

La Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, rige su creacién en el Acuerdo 1164 de
fecha 11 de agosto de 2005, emitido por la Junta Directiva "Reglamento de
Organizacion Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social", lo que
se complementa con el Acuerdo 40/2012 de Gerencia que aprobo el “Manual General
de Organizacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”.

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

La Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, de conformidad con los macroprocesos
establecidos en la cadena de valor institucional, tiene a su cargo los procesos
relacionados con: Disefiar y proponer estrategias, planes y proyectos que orienten la
gestion institucional hacia la desconcentracion administrativa, operativa y funcional
para lograr que la prestacion de servicios sea oportuna, eficiente, con un alto nivel de
calidad y calidez para garantizar la satisfaccion de los afiliados, beneficiarios y
derechohabientes.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Gerencia, tiene bajo su linea jerarquica de mando las dependencias que s
especifican, cada una de éstas contara con sus instrumentos administrativosﬁngf%
regulen su organizacion y funciones, siendo las siguientes:
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1. Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales -DICORI-

2. Departamento de Planificacién

3. Departamento Actuarial y Estadistico

4. Departamento de Organizacién y Métodos

5. Departamento de Infraestructura Institucional
La Subgerencia de Planificaciéon y Desarrollo, para cumplir y desarrollar las funciones
asignadas, se organiza de la forma siguiente:
A. DESPACHO DE LA SUBGERENCIA

A.1 AREA DE ASISTENCIA

A.2 AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Para el logro de sus objetivos, la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, tiene
asignadas las funciones sustantivas siguientes:

A. DESPACHO DE LA SUBGERENCIA

a. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecuciéon de funciones y actividades
asignadas a la Subgerencia y a las dependencias establecidas bajo la linea
jerarquica de mando.

b. Disefiar y proponer estrategias, planes y proyectos, que orienten la gestion
institucional hacia la desconcentracién administrativa, operativa y funcional.

c. Proponer al Gerente las modificaciones pertinentes a la organizacion
administrativa y a la infraestructura institucional, para adaptarla al desarrollo y
modernizacién del Instituto.

d. Disenar, implementar y dirigir el Sistema Integral de Informacién, asi como la
ejecucion de estudios técnicos, para el efectivo desempeno de las dependencias,
con énfasis en la simplificacion de los procesos institucionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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Disponer que se efectien periddicamente las revisiones actuariales, de
conformidad con el mandato del articulo 44 de la Ley Organica del Instituto.

Planificar, dirigir y evaluar las actividades de las dependencias a su cargo.

. Asesorar a otras dependencias sobre asuntos de su competencia.

Conocer los expedientes relacionados con las funciones especificas de su area y
dictar las resoluciones que corresponda, que tendran categoria de Resoluciones
de Gerencia, salvo los casos en que la ley exija expresamente Resolucion del
Gerente.

Ejercer por delegacion la representacion legal del Instituto, conforme las
instrucciones emanadas del Gerente.

Disefiar, proponer y ejecutar estrategias, programas y proyectos en coordinacion
con los Subgerentes: Financiero, Administrativo, de Tecnologia, de Prestaciones
en Salud, de Prestaciones Pecuniarias, de Recursos Humanos y de Integridad y
Transparencia Administrativa, los cuales deberan estar orientados a la calidad de
los servicios de salud institucionales, con énfasis en la prevencion y en la
desconcentracion técnica, operativa y funcional.

Coordinar acciones con las entidades internacionales que apoyan al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, para el mejor aprovechamiento de la
cooperacion externa.

Comparecer en representacion del Instituto en los convenios, contratos y actas
administrativas, en el area de su competencia.

. Otras funciones acordes a la naturaleza del cargo, que le delegue especificamente

el Gerente.

A.1 AREA DE ASISTENCIA

a.

Proponer proyectos con relacién a la desconcentracion administrativa, operativa y
funcional y de la planificacion institucional.

Presentar al Subgerente propuestas en lo pertinente al seguimiento y control de
los Planes Tacticos y Operativos de las dependencias a cargo de la Subgerencia.

Emitir dictamenes técnicos sobre estudios presentados a la Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo.
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d. Asistir al Subgerente en actividades técnicas y servir de enlace con otras }

dependencias, para la atencién y resolucién de propuestas relacionadas con el
desarrollo institucional.

e. Proporcionar asistencia técnica a las dependencias de la Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo.

f. Apoyar en el disefio de instrumentos para facilitar el proceso de monitoreo y
evaluacién de los planes y proyectos de desarrollo institucional.

g. Emitir dictamenes técnicos sobre propuestas o requerimientos que ingresan a la
Subgerencia de Planificacién y Desarrollo.

h. Presentar propuestas orientadas a la busqueda de la mejora continua y el
desarrollo institucional.

A. 2 AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

a. Planificar, organizar y coordinar el trabajo administrativo financiero de Ila
Subgerencia y de las dependencias bajo su cargo.

b. Realizar los registros presupuestarios y financieros que se originen de las
gestiones de gasto que realice la Subgerencia.

c. Aplicar controles internos, necesarios para la administracion de los recursos
asignados a la Subgerencia para su funcionamiento.

d. Coordinar el trabajo de recepcion y egreso de expedientes de la Subgerencia.

e. Registrar y controlar los bienes activo fijo y fungibles de la Subgerencia.
VIl. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

La Subgerencia de Planificacion y Desarrollo y sus areas especificas para
cumplimiento de sus funciones sustantivas, identifica en su estructura administrativa
los puestos de trabajo siguientes:

A. DESPACHO DE SUBGERENCIA

1. Subgerente
2. Secretaria de Subgerencia

A.1 AREA DE ASISTENCIA
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MANUAL DE ORGANIZAQION DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

A.2 AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Responsable Administrativo Financiero
2. Responsable de Presupuesto

3. Responsable de Fondo Rotativo Interno
4. Responsable de Compras

8.
6
7
8
9.
1

Responsable de Contratos

. Responsable de Inventario
. Responsable de Viaticos
. Responsable de Preérdenes

Responsable de Almacén

0. Secretaria de Recepcion

VIil. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

La Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, para el cumplimento de sus funciones y

segun su estructura administrativa, delimita las atribuciones y las responsabilidades
de cada puesto de trabajo, de la forma siguiente:

A.

DESPACHO DE SUBGERENCIA

. Subgerente

Planifica, organiza, coordina y supervisa las actividades técnicas y
administrativas asignadas al personal a su cargo, delegando las
funciones que estime conveniente, siempre y cuando no deba ejercerlas
personalmente.

Participa en reuniones convocadas por Junta Directiva y Gerencia.

Propone a la Gerencia estrategias que contribuyan a mejorar la
organizacién y administracién del Instituto.

Coordina la autorizacion de Gerencia, para la erogacién de fondos,
relacionados con la ejecucion de los proyectos a cargo de la
Cooperacion Internacional.

Convoca a reuniones de coordinacion técnica a las dependencias a su
cargo, para dar los lineamientos relacionados con los planes vy
proyectos que orienten la gestion institucional.

Evalua el avance y cumplimiento de las metas establecidas en el Plan
Operativo Anual -POA- y del Plan Estratégico Institucional -PEI-.
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MANUAL DE ORGANIZAQION DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

. Revisa y firma correspondencia que ingresa y egresa de la
Subgerencia.

. Disena, propone y ejecuta estrategias, programas y proyectos, en
coordinacion con las otras Subgerencias, orientadas a la calidad de los
servicios que presta el Instituto.

Coordina acciones con las entidades internacionales que apoyan al
Instituto.

Representa al Instituto en convenios, contratos o actas administrativas,
en el area de su competencia.

. Cumple y hace que se cumplan las disposiciones reglamentarias
emanadas de las autoridades superiores, asi como los reglamentos y
politicas del Instituto.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Gerente.

. Secretaria de Subgerencia

. Realiza atribuciones de asistencia secretarial al Subgerente.

. Recibe en forma fisica y a través del sistema vigente la correspondencia
que ingresa a la Subgerencia, revisa, analiza y propone proyecto de
respuesta.

. Asigna a través del sistema informatico vigente y distribuye al area
correspondiente.

. Toma nota de las instrucciones recibidas por el jefe inmediato para la
redaccion de documentos oficiales, asi como diversas comunicaciones a
través de medios electrénicos.

. Apoya en la agenda de trabajo del Subgerente de/ﬂ[?_lgniﬁcacién y
Desarrollo. =

Redacta y transcribe dictados del Subgerente.

. Revisa y clasifica correspondencia que ingresa para visto bueno d% 108
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h. Atiende y realiza llamadas telefénicas, para resoluciéon de dudas,
convocatorias a reuniones y coordinacion de actividades entre las
dependencias.

i. Coordina las salas de reuniones de la Subgerencia.

j. Coordina y da seguimiento a reuniones con los equipos de trabajo de la
Subgerencia.

k. Fotocopia y escanea documentos requeridos por el Subgerente.

|. Atiende a personal interno y externo del Instituto que visitan la
Subgerencia

m. Realiza la programacion cuatrimestral de horas extras del personal del

Despacho de la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo y de las
* dependencias de su area de competencia y las aprueba en el Sistema
Integrado de Gestion del Seguro Social -SIIGS-.

n. Ingresa mensualmente los reportes de horas extras del personal del |
Despacho de la Subgerencia, en el Sistema Integrado de Gestion del
Seguro Social -SIIGS-.

o. Organiza y prepara los documentos relacionados con las propuestas del
personal bajo los renglones presupuestarios 022 y 011 del Despacho de
la Subgerencia.

p. Apoya a los Asistentes de Direccion y Asesores de la Subgerencia con
la elaboracién de proyectos de oficios, providencias y otros documentos
técnicos.

q. Realiza, registra y certifica actas administrativas.

r. Administra y controla el archivo fisico y electrénico de la
correspondencia que ingresa a la Subgerencia.

s. Recibe y registra los documentos asignados en el sistema informatico
vigente.

t. Elabora oficios y documentos que le sean requeridos por el Jefe |
inmediato.

u. Consolida y verifica informacién remitida para dar respuesta a
requerimientos solicitados.
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V.

Solicita y coordina vehiculos para las diferentes actividades que sean
requeridas.

w. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

A.1 AREA DE ASISTENCIA

1.

a.

Asistente de Direccion

Asiste y apoya al Despacho de la Subgerencia, dandole curso o en su
caso, resolver los expedientes asignados.

Elabora proyectos de oficios y providencias, para realizar gestiones de
los expedientes a su cargo.

Elabora estudios, emite opiniones informes técnicos y proyectos de
respuesta, para firma del Subgerente de Planificacion y Desarrollo.

Participa y proporciona soporte técnico en las areas de la planificacion
estratégica, tactica y operativa de la Subgerencia y sus dependencias,
para el logro de los objetivos estratégicos institucionales.

Controla y da seguimiento de los proyectos de inversion de la
Subgerencia.

Emite dictamen a estudios y documentos técnicos elaborados por las
Dependencias de la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo y otras
Subgerencias del Instituto.

Recopila informacién y redacta articulos para publicaciones técnicas a
requerimiento del Subgerente del Planificacion y Desarrollo.

Coordina acciones con los asesores o consultores contratados por la
Subgerencia y otros equipos técnicos de trabajo.

Revisa y analiza informes de actividades.
Participa en reuniones, comités y comisiones de trabajo asignadas.
Coordina y consolida anualmente, la informacion de las diferentes

dependencias de la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, para
elaborar el Informe Anual de Labores del Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZAQION DE LA
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Participa en la revision del documento final del Informe Anual de
Labores del Instituto, previo a su envio al despacho del Gerente del
Instituto.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

A.2 AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1=

a.

Responsable Administrativo Financiero

Planifica, dirige, organiza y supervisa todas las actividades administrativas-
financieras que se realizan en la Subgerencia.

Redacta, revisa, coordina, envia y recibe correspondencia de Ila
Subgerencia.

Supervisa el manejo de caja chica y elabora arqueos de caja chica
periédicamente.

Supervisa los pagos a proveedores, registros contables y firma de
autorizacion las conciliaciones bancarias.

Atiende todas las disposiciones emanadas del Subgerente.
Coordina y supervisa la ejecucion presupuestaria, garantizando que la

formulacion sea adecuada y apegada a los objetivos de la Subgerencia
y las dependencias a su cargo.

. Analiza, propone y gestiona transferencias y solicitudes de ampliaciones

presupuestarias.

Implementa procesos de controles internos y técnicas de
administracion.

Integra comisiones nombradas por el Subgerente.

Coordina y supervisa que los gastos de la Subgerencia y sus
dependencias se realicen razonablemente y en los tiempos previstos.

Aprueba en el Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN- y el Sistema
de Gestion -SIGES-, o en el sistema informatico vigente, la ejecucion
presupuestaria.

Firma 6rdenes de compra y cheques.

11




MANUAL DE ORGANIZAQION DE LA
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m. Coordina la formulaciéon del Plan Operativo Anual -POA- y del
anteproyecto de presupuesto de la Subgerencia.

n. Coordina las actividades del personal del area administrativa y financiera.

o. Firma documentos, cheques y libros contables.

p. Administra el recurso humano de la Subgerencia de Planificacion y
Desarrollo (contratos, propuestas de personal, permisos, aplicacion del
régimen disciplinario).

q. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

2. Responsable de Presupuesto

a. Lleva el control del presupuesto tanto en el Sistema de Contabilidad
Integrado -SICOIN-, en el Sistema de Gestion —SIGES-, como en los
controles internos.

b. Solicita modificaciones presupuestarias (ampliaciones, modificacion
entre renglones, disminuciones) del presupuesto asignado.

c. Operay evalla las programaciones y/o reprogramaciones financieras de la
Subgerencia y sus departamentos.

d. Elabora estructuras presupuestarias en las Constancias de Disponibilidad
Presupuestaria en el Sistema de Gestién —SIGES-, cuando proceda.

e. Otorga visa presupuestaria a los sumarios de compras previo a emitir
ordenes de compra y pagos a través de cheques.

f. Integra y elabora proyecto de presupuesto de egresos de la Unidad
Ejecutora.

g. Realiza informe de metas fisicas de la Subgerencia y sus dependencias.
h. Elabora cuadros financieros del Plan Operativo Anual -POA-.

i. Recibe asesoria y capacitacion del Departamento de Presupuesto, en
relacion con las normas de ejecucion del presupuesto.

j. Elabora informe mensual ante el Departamento de Abastecimiento de
las formas DAB-60 “Recibos de almacén”. P N e
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

k. Custodia y lleva control correlativo de las formas DAB-60 “Recibos de
almacén”.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

3. Responsable de Fondo Rotativo Interno ~

a. Realiza las gestiones necesarias para la solicitud de constitucion,
ampliacién o disminucién del fondo rotativo interno.

b. Recibe solicitudes de compra de servicios e insumos de los
departamentos y de ser necesario consolida las solicitudes incluidas el
despacho de la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo.

c. Elabora forma SIAF-01 “Solicitud de Compra de Bienes o Servicios”, o
formato vigente, requeridos a través del fondo rotativo interno.

d. Solicita cotizaciones a proveedores cuando la compra se realice a traves
de la modalidad especifica de Baja Cuantia o someterse a proceso de
Contrato Abierto.

e. Recibe y revisa la factura correspondiente a las compras realizadas y
genera la Constancia de Exencién de IVA en el sistema autorizado por la
SAT.

f. Revisa expedientes para el pago de viaticos.

g. Elabora cheques voucher, para el pago de compras realizadas a través del
fondo rotativo interno y viaticos.

h. Elabora formulario FORMA A-04 SIAF “Orden para rendir Fondo Rotativo
Interno”, o formato vigente.

i. Publica los expedientes de compras bajo la modalidad de baja cuantia en
el Sistema Guatecompras.

j. Ingresa facturas y otros documentos por subproducto y renglén
presupuestario en sistema SICOIN utilizando el formulario FR-03
“Documento de Rendicién de Fondo Rotativo” o forma vigente, para el
reintegro de fondo rotativo interno.

k. Entrega periodicamente a la Division de Administracion Financiefawsiic,,

DAF-, las liquidaciones de fondo rotativo interno. 5, & "

[
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MANUAL DE ORGANIZAQION DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Registra o actualiza las firmas mancomunadas en la cuenta monetaria de
fondo rotativo interno.

. Registra en libros correspondientes los movimientos de la cuenta

monetaria del fondo rotativo interno, segun la normativa vigente
establecida por la autoridad competente.

. Custodia cheques voucher, libro de caja y libro de bancos.

. Elabora oficios y providencias relacionas al fondo rotativo interno.

. Realiza de forma anual la liquidacion final del fondo rotativo interno.
. Elabora matrices en formatos Excel segun sean solicitados.

Archiva fisica y electrénicamente toda la documentacion relacionada a las |

compras realizadas a través de fondo rotativo interno.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

. Responsable de Compras

. Recibe solicitudes de compra de servicios, insumos y mobiliario y

equipo de los departamentos y de ser necesario consolida las
solicitudes incluidas el despacho de la Subgerencia de Planificacion y
Desarrollo.

. Realiza procesos a través de las modalidades especificas de Baja

Cuantia, Compra Directa, Arrendamientos, se somete a adquisiciones
proceso de Contrato Abierto y otros establecidos en la ley de
contrataciones.

. Solicita cotizaciones con proveedores, dependiendo de los servicios,

insumos, mobiliario y equipo requeridos, de conformidad con la
modalidad de baja cuantia y cuando aplique integrarlas a los sumarios
de ofertas.

. Crea bases para la compra directa, en papel y en el sistema

Guatecompras.

. Elabora formulario SA-06 “Pedido al Departamento de Servicios

Contratados” o formato vigente, para la adquisicion de serwcnos msumos y

equipo bajo la modalidad de Cotizacion o Licitacion. ey,
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

. Elabora y aprueba 6rdenes de compra en el SIGES.

. Recibe y revisa la factura correspondiente a las compras realizadas y |

. Crea y autoriza liquidaciones de facturas en el SIGES, y proporciona

. Elabora formulario “Comprobante Unico de Registro Compromiso

. Elabora formulario “Comprobante Unico de Registro Compromiso

. Elabora formulario “Comprobante Unico de Registro Compromiso |

. Ordena y envia expedientes de compra a la Division de Administracion

. Participa en la elaboracién del Plan Anual de Compras -PAC-, Plan |

Revisa preodrdenes recibidas en el Sistema Informéatico de Gestion
—SIGES-, creay aprueba la consolidacion de preordenes en el SIGES.

genera la Constancia de Exencion de IVA en el sistema autorizado por |
SAT.

Conforma y escanea el expediente para realizar el pago a los
proveedores segun normativo.

Publica los expedientes de compras bajo la modalidad especifica de baja
cuantia en el Sistema Guatecompras.

seguimiento al pago de las mismas.

Elabora todo el proceso de orden de compra para el pago de retribuciones |
de subgrupo 18 en el SIGES, incluida la revisién de facturas e informes y |
la respectiva publicacion en sistema GUATECOMPRAS.

Devengado -CUR COM-DEV- o formato vigente, para el pago de
honorarios bajo el renglén 029 en SIGES, incluida la revisién de facturas e
informes de pago.

Devengado -CUR COM-DEV- o formato vigente para el pago de
arrendamiento en el SIGES, incluida la revision de los documentos de
legitimo abono.

Regularizacién del Devengado y Pagado” -CUR COM-RDP- para la
regularizacion del pago a los Organismos Internaciones.

Financiera -DAF- y archiva la copia en el expediente correspondiente.

Operativo Anual -POA- y anteproyecto de presupuesto de la Subgerencia. |
Publica los contratos en el portal Guatecompras como “Nun@m""ﬁe;
Publicacion GUATECOMPRAS” -NPG-. & FOTOCOPAFIEL
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MANUAL DE ORGANIZAQION DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

. Coordina la existencia de materiales e insumos necesarios para la

. Traslada a bodega y corrige los expedientes que fueron rechazados por

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

. Responsable de Contratos

Subgerencia.

Apoya en la elaboracion de solicitudes de compra de bienes o servicios - |
SIAF-01-, cuando sea requerido.

la Division de Administracion Financiera -DAF-.

Elabora oficios y providencias relacionados al area de compras.

por el Jefe inmediato

Recibe oficio de los Departamentos administrativos a cargo de la
Subgerencia de Planificaciéon y Desarrollo en el que justifican la
necesidad de la contratacién de recurso humano, envian términos de
referencia y los requisitos establecidos en los manuales que emite la
Gerencia.

Revisa los términos de referencia y los requisitos para la contratacion.
Elabora términos de referencia, cuando sea requerido.

Elabora resolucién y contrato.

Recibe y revisa seguro de caucion y certificacion de seguro.

Integra el expediente de contratacion.

Elabora documento respectivo para solicitar la aprobacion del contrato
ante la Gerencia.

Realiza las notificaciones de aprobacion al contratista.

Publica la documentacion requerida de la contratacion en el portal web
de la Contraloria General de Cuentas.

Publica la documentacioén requerida de la contratacion en el Sistema de
Guatecompras.

PeRCg,
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MANUAL DE ORGANIZAQION DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

k. Realiza todas las gestiones correspondientes a modificaciones y/o
ampliaciones de contratos.

|.  Elabora resoluciones para la rescision de contratos, incluidas las
respectivas notificaciones y publicaciones, cuando sea requerido.

m. Elaborar matrices en formatos Excel segliin sean solicitados.

n. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

7. Responsable de Inventario

a. Elabora el inventario anual de los bienes de la Subgerencia de

Planificacion y Desarrollo, identificando los mismos y asignandoles
nameros de registro.

b. Elabora tarjetas de responsabilidad, cada vez que reciba o entregue [
alguno de los bienes a su cargo o bajo su custodia, lo cual debe !
registrar conforme procedimiento de debe, haber y saldo.

c. Elabora listado con la descripciéon de los bienes considerados en
desuso por desgaste, deterioro por su uso normal, u otros; y, procede
conforme reglamentos del Instituto.

d. Solicita la baja definitiva y depura el inventario de bienes fijos de la
Subgerencia de Planificacién y Desarrollo.

e. Confronta las Actas de baja para operar el libre de inventarios y en
tarjetas de responsabilidad.

f. Interviene en la recepcion, entrega y asignacion de bienes de la
Subgerencia de Planificacién y Desarrollo.

g. Concilia anualmente el inventario y entrega una copia de la conciliacion
al departamento de Contabilidad.

h. Genera el ingreso de bienes nuevos al modulo de inventarios del
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- en la creacion de numero
de bien.

i. Realiza el traslado correspondiente de los Bienes adquiridos para otras
dependencias en el Sistema de Contabmdad |ntegrada -SICOIN- y
Sistema AS-400, segun sea el caso. e o Penificag,, | |
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

(o]

w0

Archiva en orden correlativo y cronolégico, la copia de los
comprobantes que dieron lugar a las modificaciones del inventario por
altas, bajas y traslados.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

. Responsable de Viaticos

Gestiona nombramiento y entrega de formularios a los comisionados
de viaticos.

Elabora oficio mensual al Departamento de Tesoreria con la cantidad
de formularios de viaticos utilizados.

Elabora base de datos en formato Excel mensual de los comisionados
para acceso a Informacion Publica.

Revisa informe de comisionados de viaticos.
Elabora el formulario de liquidacién de viaticos.

Controla mensualmente en el libro de registro de los formularios de
viaticos.

Archiva fisica y electronicamente toda la documentacién relacionada a
viaticos.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

. Responsable de Predérdenes

Apoya en la conciliacion de las solicitudes de compra de los
departamentos administrativos que dependen presupuestariamente de
la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo.

Elabora, firma y sella las solicitudes de compra de bienes y/o servicios,
formulario SIAF 01 como Unidad Ejecutora.

18




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

c. Apoya a la encargada de compras a solicitar cotizaciones, someterse a
proceso de contrato abierto, cotizacion vy licitacion segun sea el caso.
d. Elabora y envia pre 6rdenes de compra en el Sistema de Gestion -
SIGES-.
e. Publica expedientes de compra bajo la modalidad de baja cuantia y
casos de excepcion en el Sistema de Guatecompras.
f. Apoya en la elaboracion de documentos administrativos y financieros
que le sean requeridos.
g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
10. Responsable de Almacén
a. Elabora, firma y sella los pedidos de insumos y servicios de
mantenimientos a realizarse en la Subgerencia de Planificacion y
Desarrollo.
b. Recibe los insumos comprados para resguardo en bodega.
c. Despacha insumos segln requisiciones del personal de Ia
Subgerencia.
d. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
11. Secretaria de Recepcion
a. Ingresa, clasifica y verifica expedientes o documentos de diferente
indole.
b. Ingresay descarga expedientes o documentos de los asistentes en el
sistema informatico vigente.
c. Archivay da salida a la correspondencia.
d. Recibe informes y facturas, para ser entregadas con las personas
correspondientes de revisar y dar seguimiento. enifica,
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

e. Rotula carpetas y controla la correspondencia archivada en los mismos.

f. Solicita empastado de correspondencia.

g. Asigna numeros de resoluciones, contratos, providencias y oficios
solicitados por las dependencias de la Subgerencia de Planificacion y

Desarrollo.

h. Organiza las actividades de las personas de servicios varios asignados a
esta Subgerencia.

i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

IX. ORGANIGRAMAS

Los organigramas de la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo son los siguientes:

A. ORGANIGRAMA GENERAL

GERENCIA

SUBGERENCIA DE
PLANIFICACION Y

DESARROLLO
[
DIRECCION DE j
c%%ﬁgg;gg i DEPARTAMENTO| | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE | | coaRTAMENTO
NTEE A ORALES ACTUARIAL Y | |DE ORGANIZACION INFRAESTRUCTURA | | 2= P ERER S
-DICORI- ESTADISTICO Y METODOS INSTITUCIONAL
{
|
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

B. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DESPACHO DE

SUBGERENCIA
1
| |
: AREA
AQ@E@ Eg A ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

C. ORGANIGRAMA NOMINAL

A.DESPACHO DE
SUBGERENCIA

1.Subgerente
2. Secretaria de Subgerencia

I
I |

) A2. AREA ADMINISTRATIVA
A1. AREA DE ASISTENCIA FINANCIERA
1.Asistente de Direccion 1.Responsable Administrativo Financiero
2 Responsable de Presupuesto

3.Responsable de Fondo Rotativo Interno
4 Responsable de Compras
5.Responsable de Contratos
6.Responsable de Inventario

7 Responsable de Viaticos
8.Responsable de Pre Ordenes
9.Responsable de Almacén

10.Secretaria de Recepcion
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Planificacién y Desarrollo

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LASUBGERENCIA DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que las fotocopias que anteceden son copia fiel de las Resoluciones Nos. 59-

. SPD/2023, que aprueba el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO” y Resolucion No.
60-SPD/2023 “MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBGERENCIA DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO”, las cuales constan en cuarenta y dos (42)
hojas impresas unicamete en su lado anverso, mismas que numero, firmoy
sello; y para remitir a la Subgerencia de Tecnologia del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, se extiende la presente Certificacion, haciendo constar que
fue debidamente confrontada con su original el dia dieciséis de marzo de dos mil
veintitrés.

Lic. Carlog“Alberto Franco Antonioc =
Subgerente de Plaiificacion y Desarrollo
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