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de Seguridad Social

RESOLUCION No. 276-SGF/ 2023

SUBGERENCIA FINANCIERA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL: en la ciudad de Guatemala, el veintidés de febrero de dos mil veintitrés.

CONSIDERANDO:

Que en Acuerdo 1670 de fecha 22 de marzo del afio 1972, el Gerente emitié el Instructivo del
Departamento Técnico de Presupuesto, para determinar Ia organizacion, funciones,
atribuciones y responsabilidades del personal que lo integra; derivado del tiempo que ha
transcurrido, se considera necesario actualizar su contenido, en un instrumento técnico
administrativo que oriente al personal respecto a la dinamica funcional de la dependencia y a
la vez que facilite un desempefio adecuado y eficiente, para el cumplimiento de las funciones
que tiene asignadas; con el fin de lograr que el presupuesto sea un instrumento de
planificacién y de politica administrativa, para llevar a cabo los planes y programas de la
Institucion.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo 1670 de Gerencia fue derogado por Gerencia a través del Acuerdo 03/2023
de fecha veinte de febrero de dos mil veintitrés, el cual cobré vigencia de forma inmediata, ya
que debido al tiempo transcurrido desde su autorizacion por medio de dicho Acuerdo y que
actualmente varias atribuciones de puestos y areas funcionales han cambiado, segun nuevos
procesos implementados en la Institucion, se hace necesario actualizarlo.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente del Instituto, a través del Acuerdo 1/2014, deleg6 en cada uno de los
Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar mediante resolucion, los Manuales de
Organizaciéon y de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentran bajo la
linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO:

Esta Subgerencia con base en lo considerado y de conformidad con las funciones que le
confiere el Acuerdo 1/2014 de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce y en las
facultades legales de que esta investida de conformidad con la Delegacion de Funciones
contenidas en el Acuerdo 33/2022 de fecha dieciocho de noviembre de dos mil veintidos,
ambos emitidos por el Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

RESUELVE:
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el suscrito en su calidad de Subgerente Financiero y que forman parte de la presente
resolucion.

SEGUNDO: Las finalidades del Departamento de Presupuesto son llevar el control y evaluar
periodicamente los procedimientos de ejecucion del presupuesto general de ingresos del
Instituto, proponer las medidas de orden presupuestario, resultado de cumplimiento de
objetivos y metas definidas conforme las politicas del Instituto.

TERCERO: La aplicacién y cumplimiento del Manual de Organizacién del Departamento de
Presupuesto, que se aprueba mediante esta Resolucién, son de observancia para el personal
del Departamento de Presupuesto.

CUARTO: EI cumplimiento y aplicacién de las funciones, atribuciones y responsabilidades
establecidas en el manual que se aprueba mediante esta Resolucion, asi como la
responsabilidad de su funcionamiento corresponde al Jefe del Departamento y al personal
que la integra.

QUINTO: Para lograr el cumplimiento de o regulado en el manual que se aprueba con la
presente resolucién, la Subgerencia Financiera debe divulgar su contenido y enviar copia
certificada a Gerencia, Subgerencia de Tecnologia para su difusiéon dentro del Portal
Electrénico del Instituto, Departamento de Organizacién y Métodos para su conocimiento y
Seccion de Recopilacion de Leyes del Departamento Legal para su compilacién.

SEXTO: Las modificaciones y actualizaciones que se necesiten realizar al presente manual,
derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con
la administracién o funcionamiento del Departamento de Presupuesto, se realizaran por
medio de un nuevo instrumento aprobado mediante resolucién a solicitud y propuesta del Jefe
con el aval del Subgerente Financiero.

SEPTIMO: EI presente Manual de Organizacién, es un documento técnico de gestion
institucional y tiene por objeto establecer las funciones del Departamento de Presupuesto,
vinculadas con su estructura organica, las atribuciones y responsabilidades asignadas a cada
puesto de trabajo, asi como las areas funcionales y las relaciones de autoridad, de manera
que coadyuve en el cumplimiento de las metas.

OCTAVO: Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacién que se
presente en la aplicacion del manual, sera resuelto en su orden, por el Jefe del Departamento
de Presupuesto y en dltima instancia por el Subgerente Financiero.

NOVENO: La presente resolucion entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su emisién
y complementa las disposiciones administrativas del Instituto.

Lic. Carl

WWW.igssgt.org
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| I. INTRODUCCION

El Departamento de Presupuesto, es la dependencia que tiene a su cargo elaborar
\ Y ejecutar el presupuesto general anual de ingresos y egresos del Instituto;
‘ coordinar y administrar con las dependencias autorizadas el presupuesto, conforme
; Plan Operativo Anual -POA-, vinculado con los programas de seguridad social en
| el marco conceptual del Sistema Integrado de Administracion Financiera y
Auditoria Gubernamental — SIAF-SAG-, proporcionando soporte técnico en materia
| presupuestaria a las Divisiones de Administracién Financiera —DAF-, Unidades
1 Ejecutoras y otras dependencias del Instituto.

_ El Manual de Organizacién como instrumento administrativo, forma parte de Ia
| modernizacién administrativa del Instituto y coadyuva al logro de los objetivos del
1 departamento, como guia para efectuar las labores del personal.

Contiene la descripcion detallada de la estructura organica, objetivos del manual,
marco juridico, las funciones, las atribuciones y responsabilidades de los puestos
de trabajo que integran el Departamento de Presupuesto, asi como los
organigramas que representan el sistema de autoridad, los niveles jerarquicos vy la
relacién que existe entre estos.

Il.  OBJETIVO DEL MANUAL

1. Precisar las funciones y disefiar la estructura organizacional jerarquica, para
organizar el trabajo, las areas y responsabilidades que corresponde realizar en
cada puesto de trabajo, con el fin de determinar responsabilidades, evitar
duplicidad y detectar omisiones.

2. Facilitar, orientar e instruir en forma ordenada al personal de nuevo ingreso para
el cumplimiento de los objetivos del departamento.

. MARCO JURIDICO

La Gerencia en Acuerdo 1553 del 25 de noviembre de 1970, creé el Departamento
Técnico de Presupuesto, con dependencia jerarquica de la Subgerencia de
Administracién Financiera.

La Junta Directiva en Acuerdo 1164 del 12 de agosto 2005, dicté el Reglamento de
Organizacién Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y
establece en el Articulo 19, que el Departamento de Presupuesto depeng_gmré
jerarquicamente de la Subgerencia Financiera. 26 0%,
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\ IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

1. Formular y aprobar el anteproyecto de Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Instituto.

{ 2. Programary reprogramar cuotas financieras.

1 3. Programaciones y Reprogramaciones de Cuotas Financieras

Los procesos identificados se relacionan directamente con los macroprocesos de
| Recaudacién y de Inversién para Generar Rendimiento a los Fondos, identificados
| en la Cadena de Valor Institucional; los cuales se vinculan con las acciones que
forman parte de los procedimientos que adecuadamente son ejecutados a través
de las atribuciones y responsabilidades que le corresponde a cada puesto de
trabajo, lo cual contribuye al cumplimiento de las funciones que le compete al
Departamento de Presupuesto, que como dependencia forma parte del sistema de
gestion de la seguridad social.

| V. ESTRUCTURA ORGANICA
El Departamento de Presupuesto, depende jerarquicamente de la Subgerencia

1 Financiera, para cumplir y desarrollar las funciones asignadas, se organiza de la
‘ forma siguiente:

A. Jefatura
A.1 Area de Formulacion Presupuestaria, Programacién y Control de Ejecucion
A.2 Area de Analisis y Evaluacion de Ejecucion Financiera
A.3 Area de Archivo
VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL
Para el cumplimiento de sus objetivos, el Departamento de Presupuesto cumple y
desarrolla sus funciones, con apoyo de cada Area de trabajo bajo su linea jerarquica

y con el personal idéneo, siendo las siguientes:

! a. Proponer normas, politicas, lineamientos y estrategias especificas para la
formulacion y ejecucion presupuestaria anual.

b. Coordinar la estimacion de los ingresos, para definir los techos presupuestarios

P
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Elaborar anualmente el proyecto general del presupuesto de ingresos y egresos
del Instituto, en coordinacidn con el Departamento de Planificacién de la
Subgerencia de Planificacién y Desarrollo y las dependencias autorizadas, para
administrar presupuestos, conforme el Plan Operativo Anual -POA- vinculado
con los programas de Seguridad Social.

Proporcionar soporte técnico en materia presupuestaria, a las Divisiones de
Administracién Financiera —-DAF—, Unidades Ejecutoras y otras Dependencias del
Instituto.

Operar como ente rector del Sistema Presupuestario del Instituto, conforme el
marco conceptual del Sistema Integrado de Administracién Financiera y Auditoria
Gubernamental —SIAF-SAG- o sistema vigente.

Velar por el cumplimiento de la normativa vigente que rige el Sistema Integrado
de Administracion Financiera —SIAF— en el Instituto, con relacién al desarrollo de
transacciones y operaciones en gestion del presupuesto y flujo general de
ingresos y egresos del Instituto.

Analizar, consolidar y presentar la programacion y reprogramacién de la cuota
financiera, de las Unidades Ejecutoras autorizadas para administrar sy
presupuesto, ante el Comité de Programacién y Ejecucién Presupuestaria del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —COPEP-IGSS-.

Analizar, consolidar y presentar modificacion presupuestaria a la Subgerencia
Financiera, para la aprobacion de la Gerencia o Junta Directiva, a solicitud de las
Unidades Ejecutoras.

Presentar el informe resumido de la ejecucion presupuestaria acumulada, de
forma periédica, sobre el comportamiento de los ingresos y egresos ejecutados
en relacion con los estimados, con las observaciones y justificaciones pertinentes
a la Gerencia.

Analizar periédicamente la ejecucién del presupuesto general de ingresos y

egresos del Instituto; asi como, proponer medidas correctivas de orden
presupuestario, con el propésito de mantener la solidez financiera del Instituto.

Asesorar y capacitar al personal de las Unidades Ejecutoras, en la administracién
y gestion presupuestaria derivada de implementacion de programas y proyectos
institucionales.

Elaborar opiniones y dictamenes presupuestarios, derivados de consultas en
temas financieros realizadas por entidades internas como externas.

. Atender a las Unidades Ejecutoras en soporte de las plataformas informéticgﬁg@}l |

SIAF.
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VIl. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de las funciones asignadas, el Departamento de Presupuesto
integra su estructura administrativa, en las areas Yy puestos de trabajo siguientes:

A. JEFATURA

Jefe de Departamento

Subjefe de Departamento

Asistente Administrativo de Jefatura
Asistente Administrativo de Subjefatura
Secretaria de Jefatura

Secretaria de Recepcion

Encargado de Inventario

S0 G2 e b G =

A.1 Area de Formulacién Presupuestaria, Programacién y Control de Ejecucion
Encargado de Area

Analista de Unidad Ejecutora

Analista de Integracion

Analista de Consolidado

Analista de Cuadros Analiticos

Analista de Solicitado

Analista de Propuesta

Revisor

PNDG AN B

A.2 Area de Analisis y Evaluacién de Ejecucion Financiera
1. Encargado de Area

2. Analista

A.3 Area de Archivo
1. Encargado de Area
2. Analista

VIIl. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo no son limitativas,
sino enunciativas y se conforman de la manera siguiente:

A. JEFATURA
1. Jefe de Departamento

a. Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades administrativgg.hx»
operativas, asignadas al personal que labora en el departamento. S ke




MANUAL DE ORGANIZACION DEL  No.[ O | de 23 ]
S.GF
—

|
f DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

)

b. Garantiza el cumplimiento de los reglamentos y manuales de caracter

institucional y gubernamental, relacionados con el Departamento de
Presupuesto.

c. Coordina con el Departamento de Planificacion de la Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo, la vinculacién del Presupuesto con el Plan
Operativo Anual -POA- del Instituto.

d. Coordina con el Subjefe del Departamento, la preparacion de los escenarios
globales de presupuesto, tomando como base la estimacién de los ingresos.

e. Coordina la elaboracion del anteproyecto de presupuesto con base en las
politicas, acciones, programas, actividades y proyectos, conforme las
directrices que dicte la Subgerencia Financiera y la Gerencia del Instituto.

f. Divulga las estrategias, politicas y nhormas para la formulacién del
anteproyecto de presupuesto a los Analistas de presupuesto.

g. Presenta el proyecto de presupuesto general de ingresos y egresos del
Instituto a la Gerencia, a través de la Subgerencia Financiera, para el analisis
pertinente y que se eleve a la Junta Directiva para su discusién y aprobacion.

h. Revisa y aprueba dictamenes técnicos, circulares, cuestionarios, entre otros,
cuando proceda y se estime necesario, para recabar informacién relacionada
con el proceso de formulacion o ejecucién del presupuesto.

i. Convoca a reuniones periédicas a los Analistas del departamento, con el
objeto de estudiar y analizar las mejoras en los procedimientos y métodos de
trabajo referente a la planificacion, formulacién, programacién, ejecucién,
evaluacion y control presupuestario.

. Presenta a la Subgerencia Financiera propuestas del recurso humano que se
requiere en el Departamento.

k. Aprueba estudios y dictamenes, relacionados con aspectos presupuestarios
y su evaluacion financiera, que generen los Analistas del Departamento.

| Revisa y presenta las modificaciones presupuestarias que se requieran, a la
Subgerencia Financiera, durante la ejecucion del Presupuesto de Egresos
del Instituto, conforme normativa vigente y a solicitud de las Unidades
Ejecutoras.

m. Presenta la programacion financiera cuatrimestral Y sus reprogramaciones al
Comité de Programacién y Ejecucién Presupuestaria del Institu
Guatemalteco de Seguridad Social -COPEP-IGSS-. N
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| n. Revisa los manuales de procedimientos necesarios, para la ejecucién
“ presupuestaria.

1 o. Mantiene comunicacién con la Direccion Técnica del Presupuesto del
| Ministerio de Finanzas Publicas, para tratar asuntos relacionados con

“ aspectos presupuestarios, en su calidad de ente rector del proceso
| presupuestario.

J p. Presenta informe resumido de la ejecucion presupuestaria periédicamente a
] las autoridades superiores del Instituto.

g. Presenta informe de liquidacion presupuestaria a las autoridades superiores

1 del Instituto, para que se conozca ante el Congreso de la Republica,

‘ Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y Direccién
de Contabilidad del Estado.

r. Presenta informe de gestion y rendicion de cuentas cuatrimestral a la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas y a
la Secretaria General de Planificacion de la Presidencia de la Republica —
SEGEPLAN-.

s. Coordina la capacitacién constante del recurso humano, relacionada con la
actualizacion de técnicas, control y evaluacién presupuestaria; asi como, de
sistemas informaticos de adopcidn institucional en el area financiera.

t. Asesora al Subgerente Financiero y Gerente, en asuntos relacionados con el
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto.

u. Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

| 2. Subjefe de Departamento
a. Mantiene comunicacion constante con el Jefe de Departamento, para dar

cumplimiento a los lineamientos inherentes a las funciones asignadas al
Departamento.

b. Supervisa el desempefio de las atribuciones y responsabilidades asignadas
al personal del Departamento.

c. Controla el cumplimiento de asistencia, puntualidad del personal, orden,
disciplina y responsabilidad.

d. Participa conjuntamente con el Jefe en la administracién del personal
asignado al Departamento.
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a.

Participa en la elaboracion de estudios, analisis y propuestas, orientados a
desarrollar la estrategia para la formulacién del anteproyecto del presupuesto
general de ingresos y egresos del Instituto, para el ejercicio que corresponda.

Coordina con las instancias que correspondan, la definicién de los techos
presupuestarios de los ingresos y los egresos, para la formulacion del
proyecto de presupuesto.

Revisa y margina la correspondencia a los Analistas.

Asesora y resuelve consultas o dudas relacionadas con el presupuesto que
presente el personal subalterno y unidades ejecutoras.

Asume las funciones de la Jefatura del Departamento, en ausencia o por
delegacion del titular.

Revisa propuesta de modificacion presupuestaria previo a presentar al Jefe
del Departamento para firma.

Planifica y coordina visitas de campo a las Unidades Ejecutoras en temas
relacionados a presupuesto.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

3. Asistente Administrativo de Jefatura

Apoya en la gestion del Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras del
Departamento y envio a la Subgerencia Financiera.

Apoya en la planificacion, coordinacion y supervision de las actividades
administrativas y operativas, asignadas al personal que labora en el
Departamento.

Asiste al Jefe del Departamento en coordinacién con la Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo en la vinculacion del Presupuesto con el Plan
Operativo Anual -POA- del Instituto.

Asiste al Jefe en la presentacion al Comité de Programacion y Ejecucion
Presupuestaria del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -COPEP-
IGSS-, referente a la programacion financiera cuatrimestral y sus
reprogramaciones.

Asiste al Jefe en comisiones y reuniones de estudios técnicos

presupuestarios asignadas por Jefatura, relacionados con Plan Operatiyo
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Anual —POA- y Comité de Programacién y Ejecucién Presupuestaria del
Instituto.

Apoya en la divulgacién de las estrategias, politicas y normas para Ia
formulacién del anteproyecto de presupuesto a los Analistas de presupuesto.

Coordina la convocatoria de reuniones periddicas con los Analistas del
Departamento.

Contribuye en la revisién y actualizacion de los manuales de procedimientos
para la ejecucion presupuestaria.

Apoya en la comunicacién con la Direccién Técnica de Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas, para tratar asuntos relacionados con
aspectos presupuestarios.

Apoya en la coordinacion de la capacitacion constante del recurso humano,
en la actualizacién de técnicas, control y evaluacién presupuestaria: asi
como, de sistemas informaticos de adopcioén institucional en el area
financiera.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

Asistente Administrativo de Subjefatura

a.

Asiste en la comunicacién del subjefe y el Jefe de Departamento, para dar
cumplimiento a los lineamientos inherentes a las funciones asignadas al
Departamento.

Apoya en la elaboracién de estudios, analisis y propuestas, orientados a
desarrollar la estrategia para la formulacion del anteproyecto del presupuesto
general de ingresos y egresos del Instituto para el Ejercicio que corresponda.

Apoya en la definicion de los techos presupuestarios de los ingresos y los
egresos, para la formulacion del proyecto de presupuesto.

Resuelve consultas o dudas relacionadas con el presupuesto que presente el
personal subalterno y unidades ejecutoras.

Apoya en revisar y trasladar la propuesta de modificacion presupuestaria a la
jefatura del departamento.

Asiste en la planificacion y coordinacién de visitas de campo a las Uniggggg[

Ejecutoras. , QA Gq,, X2
€CO oc Ng \?pgg}
% SECHE LTS
¥ % Ten 1)2%’?\%
= RENTE X\

10 V%W o



—

Hoja
MANUAL DE ORGANIZACION DEL  No.[ 13 | de [23 |
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO SGF

g.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

Secretaria de Jefatura

a.

Redacta y transcribe la correspondencia, realiza trabajos asignados por el
Jefe o Subjefe del Departamento.

Clasifica, digitaliza y archiva los documentos de soporte de las
modificaciones presupuestarias, Actas de Junta Directiva y otros documentos
que se emitan en el Departamento.

Envia informacién relacionada con el presupuesto a la Unidad de Acceso a la

Informacién, Ministerio de Finanzas Publicas y Subgerencia de Planificacion
y Desarrollo.

Controla y da seguimiento a todos los documentos bajo su responsabilidad y
guarda discrecionalidad de los mismos.

Ordena y actualiza el archivo fisico del Departamento.
Suscribe actas, emite certificaciones y las envia a donde corresponda.
Controla las comisiones asignadas a los Analistas.

Recopila, ordena y archiva leyes, acuerdos, reglamentos, circulares,
relacionados con el departamento.

Controla las existencias de Utiles de oficina y suministros y, elabora solicitud
de pedido cuando sea necesario.

Atiende llamadas telefénicas y al plblico que visita el departamento.

Contribuye en el puesto de Secretaria de Recepcién por ausencias
temporales.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

Secretaria de Recepcion

a.

Recibe correspondencia de las diferentes unidades médicas y administrativas
del Instituto. STECO e

11
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Distribuye los documentos marginados por el Jefe o Subjefe del
Departamento, a quien corresponda.

Entrega por medio de libro de conocimiento expedientes al personal del
Departamento.

Atiende llamadas telefénicas Yy publico que visita el Departamento.

Controla el ingreso de la correspondencia en el Sistema Integral de Control
de Correspondencia Institucional vigente.

Archiva oficios enviados por el Departamento a otras dependencias internas
y externas.

Asume el cargo de la Secretaria de Jefatura por ausencias temporales.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

Encargado de inventario

a.

Controla, revisa y actualiza el inventario de mobiliario y equipo del
Departamento.

Elabora solvencias de personal de baja a requerimiento de la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Realiza traslado de valores de mobiliario y equipo del Departamento,
conforme requerimiento

Atiende las solicitudes de cambio de equipo a requerimiento del personal del
Departamento.

Recopila informacién acerca de la compra de bienes, para solicitar al
Departamento de Contabilidad el nimero de bien a asignar.

Archiva en orden cronolégico la copia de los comprobantes que modifican el
inventario por altas y bajas.

Elabora solicitudes de pedido para adquirir nuevo equipo y mobiliario para
uso del Departamento.

Actualiza tarjetas de responsabilidad de bienes asignados al personal del
Departamento y las registra en el sistema AS-400 o sistem
vigente vy archiva las originales de las mismas.
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1.

a.

Elabora listado del mobiliario Y equipo que se encuentra en mal estado y
solicita dictamen técnico de Auditoria Interna; envia expediente a Gerencia
para la baja de los mismos.

Realiza recuento fisico del mobiliario Yy equipo de los puestos de trabajo para
evidenciar si existen diferencias y deducir responsabilidades.

Archiva resoluciones emitidas por la Gerencia del Instituto de las bajas de los
bienes del inventario del Departamento.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

A.1 Area de Formulacién Presupuestaria, Programacién y Control de Ejecucién

Encargado de Area

Coordina con los Analistas la participacién en el anteproyecto de presupuesto
anual del Instituto, de conformidad con la asignacion de trabajo del Jefe y
Subjefe del Departamento.

Supervisa el registro en la Herramienta de Planificacién Operativa Anual -
POA- los techos presupuestarios por Unidad Ejecutora.

Coordina con los Analistas la revision en la herramienta POA, los registros
presupuestarios por Unidad Ejecutora.

Supervisa a los Analistas, en el proceso de asociaciéon de las estructuras
presupuestarias por Unidad Ejecutora en el Sistema de Gestion -SIGES-,
derivado de la aprobacién del presupuesto de ingresos y egresos del
ejercicio vigente.

Revisa y traslada los comprobantes de programacion de cuota financiera
correspondiente a la doceava parte del presupuesto autorizado por la Unidad
Ejecutora, segtin normativa vigente.

Revisa y traslada a Jefatura del Departamento, los comprobantes de
programacion o reprogramacion de cuota financiera para ser aprobados.

Registra, solicita y consolida en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN- o sistema vigente, los movimientos financieros y presupuestarios
que se originen en la reprogramacién de subproductos (modificacion
presupuestaria), segun los perfiles asignados.

)
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Revisa y traslada propuesta de modificaciéon presupuestaria y remite a
Subjefatura para revision con la documentacion de respaldo correspondiente.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

Analista de Unidad Ejecutora

Participa en las diferentes etapas del anteproyecto de presupuesto anual del
Instituto, de conformidad con la asignacion de trabajo del Jefe o Subjefe del
Departamento.

Asigna y revisa en la herramienta de Planificacion Operativa Anual -POA- los
techos y registros presupuestarios por Unidad Ejecutora.

Elabora comprobantes de programacion de cuota financiera, correspondiente
a la doceava parte del presupuesto autorizado por Unidad Ejecutora, segn
normativa vigente.

Revisa y analiza solicitud de programacion y reprogramacién de cuota
financiera.

Consolida y traslada a Jefatura los comprobantes de programacién o
reprogramacion de cuota financiera para ser aprobados.

Asesora permanentemente a las Unidades Ejecutoras en lo que corresponde
a las areas financieras y presupuestarias.

Elabora cuadros analiticos para elaboracién de propuesta

Elabora y presenta propuesta de modificacion presupuestaria a Ia
Subjefatura, para revision con la documentacion de respaldo
correspondiente.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

Analista de Integracion

Asocia en el Sistema de Gestion -SIGES- o sistema vigente, las estructuras

presupuestarias por Unidad Ejecutora, derivado de la aprobacion del
presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio vigente. RS LA
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Atiende solicitud de la Unidad Ejecutora para la creacion de renglones de
gasto en las estructuras indicadas.

Asocia en el Sistema de Gestion —SIGES- por subproductos los renglones
creados.

Analiza solicitudes de reprogramacion de subproductos (modificaciones
presupuestarias) enviadas por la Unidades Ejecutoras.

Integra el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

Analista de Consolidado
Gestiona y consolida los comprobantes de reprogramacion de subproductos
en los sistemas informaticos vigentes -SIGES- y -SICOIN- o sistemas

vigentes.

Revisa el comprobante consolidado generado en el Sistema de Contabilidad
Integrada en estado Registrado.

Revisa los comprobantes de reprogramacion de subproductos en estado
“Enviado Presupuesto”.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

Analista de Cuadros Analiticos

Revisa la informacion digital de la unidad ejecutora, con los comprobantes
consolidados generados de SICOIN o sistema vigente, en estado
recomendado.

Integra base de datos generados en el sistema -SICOIN- o sistema vigente.

Elabora cuadros analiticos en hoja electrénica, resolucion y dictamen del
Departamento de Presupuesto.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.
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Analista de Solicitado

Revisa el comprobante consolidado en el Sistema de Contabilidad Integrada
0 sistema vigente.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

Analista de Propuesta

Elabora propuesta de modificacion presupuestaria, con base en los cuadros
analiticos y justificaciones de los expedientes de las Unidades Ejecutoras.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

Revisor

Revisa propuestas de modificacion presupuestaria y emite recomendaciones.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

Area de Analisis y Evaluacion de Ejecucién Financiera
Encargado de Area

Participa en reuniones de trabajo relacionadas con aspectos financieros para
autorizaciones a nivel superior.

Revisa y traslada a Jefatura del Departamento opinion técnica y dictamen de
temas financieros relacionados con presupuesto.

Analiza y traslada a Jefatura del Departamento opinién relacionada a
consultas de impacto financiero en acciones a tomar por las autoridades del
Instituto.

Analiza y expone a Jefatura de Departamento las propuestas que velen por
la estabilidad financiera del Instituto, dictamenes técnicos, circulares,
cuestionarios, entre otros, principalmente los de alto impacto.

Revisa y actualiza las reformas a la normativa de ejecucion dictadas por el

ente rector en materia de presupuesto y socializa con los Analistas.
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Revisa, elabora y presenta informe del tablero de evaluacion presupuestaria
y financiera de forma mensual a la Jefatura del Departamento.

g. Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

2. Analista

a. Analiza expedientes de solicitudes para opinién técnica y dictamen de temas
financieros relacionados con presupuesto.

b. Emite opinién relacionada a consultas de impacto financiero en acciones a
tomar por las autoridades del Instituto.

c. Elabora propuestas que velen por la estabilidad financiera del Instituto,
dictamenes técnicos, circulares, cuestionarios, entre otros, principalmente los
de alto impacto.

d. Apoya en la evaluacién presupuestaria y financiera a través de Ia
actualizacion de las reformas a la normativa de ejecucion dictadas por el ente
rector, en materia de presupuesto y socializa con las Unidades Ejecutoras.

e. Elabora tablero de evaluacién presupuestaria y financiera de forma mensual
para ser remitida a las Unidades Ejecutoras.

f.  Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

A.3 Area de Archivo

1. Encargado de Area

a. Elabora informe mensual de los documentos archivados, indicando tipo y
cantidad de expedientes.

b.  Controla la entrega de expedientes a entidades internas como externas por
medio de libro de conocimiento u oficio.

c. Atiende solicitudes de expedientes que se encuentran archivados de forma
digital o fisica.

d. Archiva los documentos de respaldo de las reprogramaciones de

subproductos (modificaciones presupuestarias), requeridos previamente-a-los

Analistas del Departamento.
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Controla el archivo de los expedientes o documentacion relacionados con el
presupuesto (documentos de respaldo de reprogramacion de subproductos,
formulacién de presupuesto, Acuerdos de Gerencia, Actas de COPEP, oficios
de respuesta a consulta de entes externos, entre otros).

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.

Analista

Archiva y controla la documentacién escaneada en orden cronolégico.

Escanea y archiva fisicamente las resoluciones de Gerencia que aprueban la
modificacion presupuestaria incluyendo las solicitudes de reprogramacion de
subproductos (modificaciones presupuestarias) por Unidad Ejecutora.

Escanea documentos relacionados con el manejo presupuestario:
documentacién de respaldo para la formulacién de presupuesto, Acuerdos de
Gerencia, Actas de COPEP, oficios de respuesta a consulta de entes
externos.

Clasifica y ordena los expedientes para resguardo fisico, rotula e identifica el
contenido de cajas.

Controla que la documentacion fisica sea enviada a la Subgerencia
Financiera para su archivo.

Otras atribuciones y responsabilidades que le sean inherentes asignadas por
el Jefe inmediato.
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IX. ORGANIGRAMAS

|
‘f A continuacion de forma grafica se presenta la estructura organizacional del Departamento
. | de Presupuesto

w A. ORGANIGRAMA GENERAL

GERENCIA

SUBGERENCIA
FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
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B. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Departamento de
Presupuesto

Area de Formulacion
Presupuestaria,
Programacién y Control
de Ejecucion

Area de Analisis y
Evaluacion de Ejecucion
Financiera

Area de Archivo
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ORGANIGRAMA NOMINAL

NOOANWN-

Jefatura

. Jefe de Departamento

- Subjefe de Departamento

. Asistente Administrativo de Jefatura

. Asistente Administrativo de Subjefatura
. Secretaria de Jefatura

- Secretaria de Recepcion

. Encargado de Inventario

Area de Formulacion
Presupuestaria,
Programacién y Control
de Ejecucion

1. Encargado de Area

2. Analista de Unidad
Ejecutora

3. Analista de Integracién
4. Analista de
Consolidado

5. Analista de Cuadros
Analiticos

6. Analista de Solicitado
7. Analista de Propuesta
8. Revisor

Area de Analisis y
Evaluacion de Ejecucion
Financiera

1. Encargado de Area
2. Analista

1. Encargado de Area
2. Analista

Area de Archivo
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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 276-SGF/2023 emitida por Ia
Subgerencia Financiera, el 22 de febrero del 2023 y del “MANUAL DE
ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO”, extiendo la
presente en veintitrés (23) hojas, impresas Gnicamente en su anverso y para remitir
copia certificada a Gerencia y las dependencias siguientes: Departamento de
Organizaciéon y Métodos, para su conocimiento, Subgerencia de Tecnologia
para su publicacion dentro del portal electrénico del Instituto, Departamento de
Presupuesto para su distribucién y aplicacién y al Departamento Legal para su
compilacién en el area de recopilacion de leyes, numero, firmo y sello, en la Ciudad
de Guatemala a los dos dias del mes de marzo de dos mil veintitrés. PR

Dayanha Fabiola Gartia Mejia
Secretaria Ejecutiva “A”
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