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RESOLUCION No. 770-SGF/2023

EL SUBGERENTE FINANCIERO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, el once de septiembre de dos mil veintitrés.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 295 del Congreso de la Republica “Ley Organica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social’, establece lineamientos para que el Departamento de Inspeccién Patronal
pueda desarrollar sus funciones en beneficio de los afiliados, poblacion con derecho y patronos.

CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social a través del Acuerdo 1375
emitido el dos de agosto de dos mil dieciséis, creé la Direccion de Recaudacion, la cual depende
de la Subgerencia Financiera y en el Articulo 3 ubica bajo la linea jerarquica de dependencia de
ésta, a cuatro departamentos, entre los que se encuentra el Departamento de Inspeccion
Patronal.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia del Instituto por medio de los Acuerdos 16/2016 del veinticinco de agosto de
dos mil dieciséis y 18/2016 de fecha veintinueve de septiembre de dos mil dieciséis, autorizo el
funcionamiento del Departamento de Inspeccién Patronal, instruyendo la elaboracion de los
instrumentos administrativos que rijan sus funciones y organizacion.

CONSIDERANDO:

Que se hace necesario disponer de un Manual de Organizacion actualizado, que guie y oriente a
su personal en el desarrollo de las funciones y atribuciones; y, que exprese la estructura
organizacional, funcional y administrativa con la que funciona el Departamento.

POR TANTO:

Esta Subgerencia en ejercicio de las funciones que le confiere el Acuerdo 1/2014 del 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 19/2022 de fecha uno de septiembre de
2022 reformado por el Acuerdo 15/2023 de fecha uno de junio de dos mil veintitrées ambos
emitidos por el Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad social.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
INSPECCION PATRONAL, el cual consta de veintinueve (29) hojas impresas unicamente en su
lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente
Financiero y que forman parte de esta Resolucion.
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SEGUNDO. Las finalidades del Departamento de Inspeccién Patronal, se relacionan con
fiscalizar los registros contables y salariales de los patronos adheridos al Régimen de Seguridad
Social, con el fin de resguardar los intereses del Instituto y de hacer efectiva la recaudacion de
Sus ingresos.

TERCERO. El Manual de Organizacién que se aprueba con la presente resolucion, es un
documento técnico normativo para gestion institucional y tiene por objeto establecer la funcién
basica y las funciones especificas del Departamento de Inspeccién Patronal, las que son
vinculantes con su estructura organica, las atribuciones y responsabilidades asignadas a cada
puesto de trabajo, asi como las relaciones de autoridad.

La aplicacién del Manual de Organizacion del Departamento de Inspeccion Patronal, asi como la
responsabilidad de su funcionamiento corresponde al Jefe del referido Departamento y al
personal que lo integra.

CUARTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el manual que se aprueba con la
presente Resolucién, la Subgerencia de Financiera, debe divulgar su contenido con el personal
que la integra, exigiendo su cumplimiento e implementacion; ademas, debera enviar copia
certificada a la Gerencia, Departamento de Organizacion y Métodos para 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 necesarias para el Manual que se aprueba con
esta Resolucién, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios
relacionados con la administracion o funcionamiento, se realizaran por medio de Resolucién
aprobada a solicitud y propuesta de la Jefatura del Departamento de Inspeccion Patronal, con el
aval del Director de Recaudacién y del Subgerente Financiero.

SEXTO. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion que pueda
suscitarse en la aplicacién del presente Manual de Organizacién, sera resuelto en su orden, por
el Jefe del Departamento de Inspeccion Patronal, el Director de Recaudaciéon y en ultima
instancia por el Subgerente Financiero.

SEPTIMO. La presente Resolucién deroga a la Resolucién SGF-R/2019 0737 y entra en vigencia
al dia siguiente de la fecha de su emision, complementa las disposiciones institucionales vy
deroga la normativa que se le oponga.

Licenciado Carlps
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I. INTRODUCCION

; El presente Manual es un instrumento técnico administrativo necesario para
i normar y precisar las funciones del personal que conforma la estructura
organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante
su adecuada implementacién la correspondencia funcional entre puestos y
estructura del Departamento de Inspeccién Patronal; ente administrativo que en
coordinacién con las areas que lo integran debe fiscalizar a las patronos
adheridos al Régimen de Seguridad Social, con el fin de resguardar los
intereses del Instituto y de hacer efectiva la recaudaciéon de sus ingresos.
Ademas de investigar y obtener la informacion necesaria para determinar los
derechos que se otorgan a los afiliados y derechohabientes.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

A. Precisar las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo,
para guiar a los trabajadores en el quehacer de las acciones gque les
competa desarrollar. ‘

B. Ser el instrumento técnico administrativo avalado por las autoridades
institucionales, que sirva de orientacion a los trabajadores para conocer la
organizacion interna, funcional, administrativa y linea jerarquica de mando |
con la que desarrolla sus actividades el Departamento de Inspeccion |

| Patronal.

C. Facilitar la asignacion de temas y expedientes, para el cumplimiento
oportuno de sus funciones, segun el personal correspondiente.
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Ill. MARCO JURIDICO

El Acuerdo 1375 de Junta Directiva emitido el dos de agosto de dos mil
dieciséis, creé la Direccion de Recaudacion, colocando bajo la linea jerarquica
de dependencia al Departamento de Inspeccién Patronal.

El Acuerdo 16/2016 de Gerencia de fecha veinticinco de agosto de dos mil
dieciséis, autorizd el funcionamiento de la Direccion de Recaudacion
juntamente con sus Departamentos, entre ellos el Departamento de Inspeccion
Patronal. |

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

Los procesos desarrollados por el Departamento de Inspecciéon Patronal, se
relacionan con el macroproceso de recaudacion, identificado en la cadena de

. valor institucional; en los que se establece fiscalizar los registros contables y |
| salariales de los patronos adheridos al Régimen de Seguridad Social; y, velar |
por el cumplimiento de las obligaciones patronales, con la finalidad de lograr la
efectiva recaudacion de ingresos, en beneficio de los intereses institucionales y
para mantener la sostenibilidad financiera del regimen.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

El Departamento de Inspeccién Patronal depende jerarquicamente de la
Direccién de Recaudacion, su funcionamiento se adecua a la Ley Organica del
Instituto y los reglamentos relativos al area de su competencia, se organiza de
la manera siguiente:

< A. DEPARTAMENTO DE INSPECCION PATRONAL

A.1. Seccion Metropolitana

A.2. Seccion Departamental
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V1. ORGANIZACION INTERNA DE FUNCIONAMIENTO

E! Departamento de Inspeccion Patronal para cumplir y desarrollar las
funciones asignadas, se organiza internamente de la forma siguiente:

A. DEPARTAMENTO DE INSPECCION PATRONAL
I 1. Area Administrativa
A.1. Seccion Metropolitana

| A.1.1. Area de Fiscalizacion Patronal
| A.1.2. Area de Fiscalizacion Institucional
A.1.3. Area de Incidencias Patronales

A.1.4. Area de Depuraciones Patronales

A.2. Seccion Departamental

‘ VIl. ESTRUCTURA FUNCIONAL

‘ Para el logro de sus objetivos, el Departamento de Inspeccion Patronal a través
de sus Inspectores Patronales, atenderd, informara y orientara oportunamente
a los patronos, afiliados y derechohabientes, realizando las funciones
siguientes:

A. DEPARTAMENTO DE INSPECCION PATRONAL

1. Planificar, organizar y controlar el buen funcionamiento y operacion de la
unidad administrativa, para brindar un servicio oportuno y de calidad
tanto a las diferentes dependencias del Instituto, asi como a los
patronos, afiliados y derechohabientes.

*oERGQ ey . . o .
Foete 2. Atender las solicitudes de las diferentes unidades administrativas
g DRECTOR bE $ relacionadas con mantener los registros patronales actualizados.

3. Realizar los monitoreos correspondientes en cuanto al cumplimiento de
las obligaciones de los patronos para con el Instituto.

4. Velar por el cumplimiento de las metas institucionales y el cumplimiento -
de los Acuerdos vigentes dentro de la normativa institucional.
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5. Coordinar con las diferentes dependencias del Instituto una constante y
eficiente gestion de fiscalizacion patronal.

6. Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos para tener una mejora
continua permanente.

7. Atender casos especiales a requerimiento de las autoridades superiores.

1. AREA ADMINISTRATIVA

‘ 1. Procurar porque las actividades que se realizan en la Jefatura y las |
Secciones del Departamento; y, los expedientes administrativos sean
resueltos dentro de los plazos legalmente establecidos.

2. Evacuar consultas y emitir dictamenes de acuerdo con el area de
, competencia, en los casos que sean asignados y ejecutar las directrices
necesarias para el desarrollo de los Sistemas de Gestion.

| 3. Coordinar y unificar la informacién relacionada a los informes mensuales ‘
de la produccién de los Inspectores Patronales y coordinar con la
Jefatura del Departamento la elaboracion del Plan Operativo Anual,
Multianual y Estratégico Institucional.

4. Apoyar a la Jefatura en el desarrollo de actividades administrativas,
como: verificar la asistencia y puntualidad del personal del
Departamento, coordinar a través de los Encargados de Seccion, las
evaluaciones anuales que se realizan a los Inspectores Patronales y la
dotacién de suministros.

A.1. SECCION METROPOLITANA

1. Planificar y supervisar las actividades que se realizan a nivel
metropolitano relacionados con la actividad de inspeccion patronal.

» 2. Velar por el cumplimiento de leyes gubemamentales y normativa
institucional vigente que se relacionan con el sector patronal, realizando ,
las actividades de revision, investigacion, visitas, notificaciones y otras
relacionadas con la inspeccion patronal en el area metropolitana.
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; t A.1.1. AREA DE FISCALIZACION PATRONAL \

1.  Planificar y desarrollar las actividades que se realizan a nivel metropolitano
relacionadas con la fiscalizacién de los patronos del sector privado
formalmente inscritos al Régimen de Seguridad Social.

2. Revisar y analizar la informacion relacionada a las actividades de
inspectoria que se desarrollan en funcién del cumplimiento de las leyes
gubernamentales y normativa institucional vigente que se relacionan con el
sector patronal.

3. Elaborar actas, informes, notificaciones de cada una de las comisiones que
son atendidas, consignando en forma exacta y precisa los datos obtenidos
en las investigaciones realizadas por la Seccion.

A.1.2. AREA DE FISCALIZACION INSTITUCIONAL

1. Planificar y desarrollar las actividades que se realizan a nivel metropolitano,
relacionadas con la fiscalizacion de los patronos del sector gubermamental
formalmente inscritos al Régimen de Seguridad Social.

2. Revisar y analizar la informacién relacionada a las actividades de
Inspectoria que se desarrollan en funcion del cumplimiento de las leyes
gubernamentales y normativa institucional vigente que se relacionan con el |
sector patronal.

| 3. Elaborar actas, informes, notificaciones de cada una de las comisiones que

son atendidas, consignando en forma exacta y precisa los datos obtenidos
1 en las investigaciones realizadas por la Seccion.

| A.1.3. AREA DE INCIDENCIAS PATRONALES

1. Planificar y desarrollar las actividades que se realizan a nivel metropolitano,

of . : 5
I~ ) relacionadas con los cambios en los datos que obran en los registros del
Jf e ——— N ; y P -

o DIRECTOR o€ § Instituto de las inscripciones de los patronos, del sector privado y

ed‘? gubernamental formalmente inscritos al Régimen de Seguridad Social.

l
2. Revisar y analizar la informacién relacionada a las actividades de ‘
Inspectoria que se desarrollan en funcién del cumplimiento de las leyes I
gubernamentales y normativa institucional vigente que se relacionan con el
sector patronal.
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3. Eilaborar actas, informes, notificaciones de cada una de las comisiones que
son atendidas, consignando en forma exacta y precisa los datos obtenidos
en las investigaciones realizadas por la Seccion.

A.1.4. AREA DE DEPURACIONES PATRONALES

1.  Planificar y desarrollar las actividades que se realizan a nivel
metropolitano, relacionadas con las depuraciones de los registros
patronales que han dejado de contribuir al Régimen de Seguridad Social y
que poseen adeudos con la Institucion, del sector privado vy
gubernamental formalmente inscritos al Régimen de Seguridad Social.

2. Revisar y analizar la informacion relacionada a las actividades de
Inspectoria, que se desarrollan en funcién del cumplimiento de las leyes
gubernamentales y normativa institucional vigente que se relacionan con
el sector patronal.

3. Elaborar actas, informes, notificaciones de cada una de las comisiones
que son atendidas, consignando en forma exacta y precisa los datos
obtenidos en las investigaciones realizadas por la Seccion.

A.2. SECCION DEPARTAMENTAL

1. Planificar y supervisar las actividades que se realizan a nivel departamental
relacionadas con ia actividad de inspeccion patronal.

2.  Velar por el cumplimiento de las leyes gubernamentales y normativa
institucional vigente, que se relacionan con el sector patronal, realizando
las actividades de revisidn, investigacion, visitas, notificaciones y otras
relacionadas con la inspeccion patronal en el area departamental.

3.  Elaborar actas, informes, notificaciones de cada una de las comisiones que
son atendidas, consignando en forma exacta y precisa los datos obtenidos
en las investigaciones realizadas por la Seccion.
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E VIll. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de sus funciones el Departamento de Inspeccion
Patronal, esta conformado con la estructura administrativa siguiente:

A. DEPARTAMENTO DE INSPECCION PATRONAL

Jefe de Departamento |
Secretaria de Jefatura ‘
Secretaria de Recepcion E
Secretaria de Egresos |
|
|

ool

1. Area Administrativa
1. Encargado de Area |
2. Analista |
3. Secretaria

|
A.1. SECCION METROPOLITANA |
1. Encargado de Seccion

2. Secretaria

A.1.1. Area de Fiscalizacion Patronal
1. Encargado de Area
2. Inspector Patronal
3. Secretaria '

A.1.2. Area de Fiscalizacion Institucional
1. Encargado de Area

2. Inspector Patronal

o0 % "o, 3. Secretaria

S DRECTORDE @

§ RECAIDACEM 3 ; -

% £ A.1.3. Area de Incidencias Patronales
2"

1. Encargado de Area
2. Inspector Patronal
, 3. Secretaria

A.1.4. Area de Depuraciones Patronales
1. Encargado de Area
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2. Inspector Patronal ‘
3. Secretaria

A.2. SECCION DEPARTAMENTAL
1. Encargado de Seccion
2. Secretaria

IX. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES '

Las atribuciones y responsabilidades asignadas a los puestos de trabajo
establecidos en la estructura administrativa del Departamento de Inspeccion
Patronal, son enunciativas no limitantes y se detallan a continuacion:

A. DEPARTAMENTO DE INSPECCION PATRONAL

1. Jefe de Departamento

a. Planifica, organiza, asigna, dirige y controla las labores que realizan las
Secciones a cargo del Departamento de Inspeccion Patronal.

b. Coordina con los Encargados de Seccion, la programacion, planificacion,
supervisién y control de las actividades del personal que labora en el
Departamento.

c. Coordina con los Encargados de Seccion, las labores asignadas al
personal de inspectoria.

d. Revisa, analiza y aprueba los informes presentados por los Encargados
de Seccion de manera periédica y conforme calendarizacion programada.

e. Analiza y da respuesta a las diferentes solicitudes de las unidades
administrativas del Instituto.

f. Solicita a los Encargados de Seccion, la informacién necesaria para el
cumplimiento de las funciones del Departamento.

g. Avala con su firma la correspondencia que ingresa y egresa del
Departamento.

h. Programa sesiones periodicas con los Encargados de Seccion, para el
desarrollo eficaz de las actividades a realizar en el Departamento de
t Inspeccién Patronal, segun su competencia.




MANUAL DE ORGANIZACION DEL Hoja

| DEPARTAMENTO DE INSPECCION PATRONAL MO I—@S G"; l-

i. Plantea las necesidades de personal, considerando la funcionalidad del
Departamento, la disponibilidad presupuestaria en el periodo, la demanda
del servicio, la politica de cobertura y otros aspectos relevantes para el
instituto.

. Coordina la elaboracion del Informe Anual de Labores del Departamento
de Inspeccion Patronal con los Encargados de Seccidn, para integrarlo a
la Memoria de Labores del Instituto.

k. Analiza, determina y propone soluciones a casos complejos para su
tramite en las distintas Dependencias del Instituto.

l. Participa en la elaboracion de! Plan Operativo Anual -POA- y presupuesto
anual del Departamento de Inspeccion Patronal, lo integra y avala con su
firma.

' m. Coordina las salas situacionales, para establecer las distintas ‘
problematicas y sus solucicnes para un eficaz cumplimiento de los
objetivos estratégicos establecidos en el Plan Operativo Anual.

n. Atiende al publico, funcionarios de la Institucién y de otras entidades, que
requieran informacion relacionada con aspectos del Departamento de
Inspeccion Patronal.

0. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Director de Recaudacion o el Subgerente Financiero.

2. Secretaria de Jefatura

a. Tramita toda la correspcndencia que ingresa y egresa del Departamento y
| sus Dependencias, registrando la etapa correspondiente en el sistema
informatico vigente.

b. Gestiona providencias, oficios, actas, resoluciones, notificaciones,
requisiciones y los documentos que sean necesarios o aquellos
solicitados por su Jefe inmediato.

c. Controla la agenda del Jefe inmediato y le recuerda de los asuntos ©
documentos importantes y pendientes de atender.

Ot IN A 5 8 . ¥
é\o\a"‘“ )S"fo d. Coordina la realizacion de labores del demas personal secretarial.

e. Elabora trabajos asignados por la Jefatura del Departamento, en
coordinacion con el demas personal secretarial.
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f. Analiza y traslada la correspondencia diaria que ingresa al Departamento, 1

para que su distribucion sea autorizada por parte de la Jefatura.

g. Mantiene debidamente ordenado y clasificado el archivo de documentos
laborales, del personal del Departamento de Inspeccion Patronal.

h. Recibe, administra y efectia el seguimiento y control de los documentos ‘
asignados a los Inspectores Patronales para la ejecucion del trabajo de \
campo. |

i. Solicita, mantiene y distribuye los utiles de oficina, segin las necesidades \
del Departamento.

I Controla el uso de folios movibles en el libro de actas autorizado por la
Contraloria General de Cuentas. |

k. Asienta en el libro de actas del Departamento, las tomas de posesion de
puestos que son enviadas por la Subgerencia de Recursos Humanos y
otras que se generen en el Departamento.

i I Realiza las compras del Departamento de acuerdo con el Plan Operativo
Anual. }

m. Llena formularios diversos necesarios para el Departamento o por
instruccion de Jefatura.

n. Atiende visitas, recibe y brinda informacién por indicaciones de la
Jefatura.

.o Organiza y participa en reuniones que programe la Jefatura. ‘

| p. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
‘.OE Rto 3
o\mnscr c&g
% 1 a. Recibe solicitudes y documentacion del area metropolitana y que es
dirigida al Departamento.

Secretaria de Recepcion

b. Recibe, revisa, ordena y archiva toda la correspondencia que ingresa al

DE INS, s 4 i . .
kg‘}wwf% Departamento de Inspeccion Patronal, registrandola en el sistema
A ) informatico vigente.
= /d“,.‘]sMor's-:-I‘
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Envia los expedientes ingresados al Asistente de Jefatura, para su
analisis, asignacion y control.

Sella y numera la correspondencia firmada por el Jefe del Departamento
proveniente de las diferentes Areas que conforman el Departamento.

Controla el foliado y tramite de los expedientes ingresados al
Departamento.

Tramita la autorizacion de los libros de planillas ante la Jefatura del
Departamento de Inspeccién Patronal.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe via correo

electrénico u otro medio, documentos institucionales y otros inherentes al
cargo que desempenfa.

Atiende a funcionarios y visitantes en forma personalizada y via telefonica
con el objeto de solucionar dudas o consultas.

Asiste y participa en reuniones que programe la Jefatura.

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

Secretaria de Egresos

Recibe y clasifica los oficios y providencias del Departamento, para ser
enviados a las diferentes Unidades locales o departamentales.

Realiza el descargo de los casos en el sistema informatico vigente, para
su envio posterior a donde corresponda.

Controla el
Departamento.

correlativo de la correspondencia que egresa del

Ordena copias de oficios, providencias, hojas de conocimiento y
resoluciones en su respectiva carpeta.

Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe via correo
electrénico u otro medio, documentos institucionales y otros inherentes al
cargo que desempeiia.

Elabora la solicitud para el empastado de las copias de oficios y
providencias de egresos del Departamento de Inspeccion Patronal.
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g. Colabora con la secretaria de recepcion, en la realizacion de las
| atribuciones cuando se le requiere.

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

1. Area Administrativa
1. Encargado de Area |

a. Da tramite a las diferentes consultas y emite dictamenes en los casos que le
sean asignados por el Jefe del Departamento, o los que le sean requeridos '
directamente por el Despacho Superior.

b. Procura que los expedientes administrativos sean resueltos dentro de los
| plazos legalmente establecidos.

c. Coordina y unifica la informacién relacionada con los informes mensuales
de la produccién de los inspectores patronales.

d. Verifica la asistencia y puntualidad del personal del Departamento.

e. Apoya al Jefe del Departamento en la elaboracion del Plan Operativo
Anual, Multianual y Estratégico Institucional.

f.  Coordina a través de los Encargados de Seccion, las evaluaciones
anuales que se realizan a los Inspectores Patronales.

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

| k 2. Analista
Pl | a. Recibe y analiza las solicitudes que provienen de las diferentes unidades
gwm“ "2 administrativas del Instituto.
7 ,.,e“d b. Margina y asigna el trabajo a cada una de las secciones del

Departamento.

c. Coordina la entrega de itinerarios de visitas a patronos de parte de los
Inspectores Patronales.

d. Coordina la elaboracién y entrega de los nombramientos a los Inspectores
Patronales.
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Coordina la recepcion de liquidaciones de viaticos por las comisiones que
desarrollan los Inspectores Patronales.

Analiza, verifica y consulta los diferentes sistemas institucionales, para el
correcto manejo de los expedientes.

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

Secretaria

Recibe y analiza los diferentes expedientes para la elaboracion de los
nombramientos correspondientes.

Coordina el correcto archivo de los masters consolidados, relacionados a
los nombramientos de trabajo emitidos por el Departamento.

Revisa, analiza y folia los diferentes expedientes.

Elabora oficios y providencias para dar tramite a las solicitudes que se
atienden en el Departamento.

Solicita, recibe y distribuye los Utiles de oficina segun las necesidades de
la Seccion.

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

A.1. SECCION METROPOLITANA

o 8

Encargado de Seccion

Organiza actividades a nivel metropolitano en coordinacion con |la
Direccion de Recaudacion, Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores, Delegacicnes y Cajas Departamentales; y, otras
Dependencias relacionadas con la actividad de inspeccion patronal.

Supervisa la capacidad y distribucion del trabajo a nivel metropolitano.

Coordina de acuerdo con el &mbito de su competencia, las capacitaciones
a nivel nacional en conjunto con la Seccién Departamental.

\‘ |
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d. Coordina a través de los Encargados de Areas, las evaluaciones anuales
gue se realizan a Inspectores Patronales.

e. Asiste y participa en reuniones que programe la Jefatura el Departamento.

f.  Convoca a reuniones de trabajo, a nivel metropolitano para solucién de
inconvenientes presentados en la Seccion.

g. Participa en el andlisis y elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- en
conjunto con la Seccion Departamental. |

h. Vela por el cumplimiento de las metas de producciéon con Encargados de
Area de la Seccion Metropolitana.

i. Analiza y distribuye el trabajo ingresado al Departamento para su atencion
y gestion en la Seccion.

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

2. Secretaria

a. Recibe y clasifica los oficios y providencias internas de la Seccion, para |
ser enviados a las diferentes Unidades locales o departamentales.

b. Realiza el descargo de los casos en el sistema informatico vigente, para
su envio posterior a donde corresponda.

c. Controla el correlativo de la correspondencia que egresa de la Seccion.

d. Elabora la solicitud para el empastado de las copias de oficios y
providencias de egresos de la Seccion. ' }

e. Colabora en la realizacion de las atribuciones a la Secretaria de
Recepcion.

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

e C 9|
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A.1.1. Area de Fiscalizacién Patronal
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»

Encargado de Area

a. Organiza actividades a nivel metropolitano en coordinacion con la
Direccién de Recaudacion, Departamento de Registro de Patronos vy
Trabajadores y otros Departamentos relacionados con la actividad de
inspeccion patronal.

b. Supervisa la capacidad y distribucion del trabajo a nivel metropolitano,
relacionado con el Area de Fiscalizacion Patronal.

c. Coordina de acuerdo con el ambito de su competencia, las capacitaciones
a nivel nacional en conjunto con la Seccién Departamental.

d. Asiste y participa en reuniones que programe la Jefatura del
' Departamento.

e. Convoca a reuniones a nivel metropolitano para la bisqueda de solucién
de inconvenientes presentados en el Area de Fiscalizacion Patronal.

f. Participa en el analisis y elaboraciéon del Plan Operativo Anual -POA-, en
conjunto con la Seccion Departamental. ‘

g. Analiza, distribuye y asigna el trabajo que ingresa al Departamento para
su atencion y gestién en el Area de Fiscalizacion Patronal. ‘

h. Controla la produccion y el rendimiento del personal del area.
i. Prepara los reportes, informes y estadisticas de la produccién mensual,
que son presentadas por los Inspectores Patronales en su informe de

labores.

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

2. Inspector Patronal

a. Vela por el cumplimiento de leyes gubernamentales, acuerdos y
reglamentos vigentes establecidos por la Institucion y que se relacionan
con el sector patronal.

b. Atiende 6rdenes de trabajo autorizadas por la Jefatura y Asistente de
Jefatura de la Seccidon Metropolitana.
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c. Realiza fiscalizacién constante de los patronos inscritos al Régimen de
Seguridad Social, verificando el cumplimiento tanto de sus derechos como
de sus obligaciones.

* d. Realiza control estadistico mensual de los casos investigados y resueltos.
e. Elabora actas y rinde informes de cada una de las comisiones que se le |
asignan, con base en las dérdenes de trabajo; consignando los datos \
obtenidos en su investigacion en forma exacta y precisa. \

f. Asiste y participa en cursos de programas de capacitacion.

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

3. Secretaria

a. Recibe y clasifica los oficios y providencias internas de! Area, para ser
enviados a las diferentes Unidades locales o departamentales.

b. Realiza el descargo de los casos en el sistema informatico vigente, para
' su envio posterior a donde corresponda.

c.  Controla el correlativo de la correspondencia que egresa del Area.

d. Elabora la solicitud para el empastado de las copias de oficios y
providencias de egresos del Area de Fiscalizacion Patronal.

e. Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe via correo
electrénico u otro medio, documentos institucionales y otros inherentes al
cargo que desempena.

f. Atiende al publico via telefonica para solventar consultas.

g. Colabora en la realizacion de las atribuciones a la secretaria de recepcion
cuando se le requiere.

h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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A.1.2. Area de Fiscalizacién Institucional

1. Encargado de Area

a. Organiza actividades a nivel metropolitano en coordinacion con la
Direccién de Recaudacion, Departamento de Registro de Patronos vy
Trabajadores y otros Departamentos relacionados con la actividad de
inspeccion patronal, relacionada a instituciones gubernamentales
auténomas, semiautonomas, centralizadas y descentralizadas.

b. Supervisa la capacidad y distribucion del trabajo a nivel metropolitano,
relacionado con Instituciones gubernamentales autébnomas,
semiauténomas, centralizadas y descentralizadas.

c. Coordina de acuerdo con el ambito de su competencia, las capacitaciones
a nivel nacional en conjunto con la Seccion Departamental.

d. Asiste y participa en reuniones que programe la Jefatura del
| Departamento.

e. Convoca a reuniones a nivel metropolitano, para la busqueda de solucion
| de inconvenientes presentados en el Area de Fiscalizacion Institucional.

f.  Participa en el analisis y elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-, en
conjunto con la Seccién Departamental.

g. Analiza, distribuye y asigna el trabajo que ingresa al Departamento para
su atencion y gestion en el Area de Fiscalizacion Institucional.

h. Controla la produccion y el rendimiento del personal del Area.

i. Prepara los reportes, informes y estadisticas de la produccion mensual,
que son presentadas por los Inspectores Patronales en su informe de |
labores.

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

2. Inspector Patronal

e a. Vela por el cumplimiento de las leyes gubernamentales, acuerdos y
;‘_.,‘E;;':,;if;zi"’-.__% reglamentos vigentes establecidos por la Institucién y que se relacionan
yecuiy O con €l sector patronal.
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b. Atiende 6rdenes de trabajo autorizadas por la Jefatura y Asistente de
Jefatura de la Seccion Metropolitana.

c. Realiza fiscalizacion constante de los patronos inscritos al Reégimen de
Seguridad Social, verificando el cumplimiento tanto de sus derechos como
de sus obligaciones.

d. Realiza control estadistico mensual de los casos investigados y resueltos.

e. Elabora actas y rinde informes de cada una de las comisiones que se le
asignan, con base en las dérdenes de trabajo; consignando los datos
obtenidos en su investigacion en forma exacta y precisa.

f.  Asiste y participa en cursos de programas de capacitacion constante.

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el inmediato superior o Subgerente.

3. Secretaria {

a. Recibe y clasifica los oficios y providencias internas del Area, para ser
enviados a las diferentes Unidades locales o departamentales. |

b. Realiza el descargo de los casos en el sistema informatico vigente, para |
su envio posterior a donde corresponda.

c. Controla el correlativo de la correspondencia que egresa del Area.

d. Elabora la solicitud para el empastado de las copias de oficios y
providencias de egresos del Area de Fiscalizacion Institucional.

e. Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe via correo
electrénico u otro medio, documentos institucionales y otros inherentes al
cargo que desempeia.

f. Atiende al plblico via telefonica para solventar consultas.

g. Colabora en la realizacion de las atribuciones a la Secretaria de
Recepcion cuando se le requiere.

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

P
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1 A.1.3. Area de Incidencias Patronales

. Encargado de Area |

—

a. Organiza actividades a nivel metropolitano en coordinacion con la
Direccion de Recaudacién, Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores y otros Departamentos relacionados con la actividad de
inspeccién patronal.

b. Supervisa la capacidad y distribucion del trabajo a nivel metropolitano
relacionado a las incidencias patronales.

¢. Coordina de acuerdo de acuerdo con el ambito de su competencia, las
capacitaciones a nivel nacional en conjunto con la Seccion
Departamental.

d. Asiste y participa en reuniones que programe la Jefatura el Departamento.

e. Convoca a reuniones a nivel metropolitano para la busqueda de solucion
de inconvenientes presentados en el Area de Incidencias Patronales.

f. Participa en el andlisis y elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-, en
conjunto con la Seccion Departamental.

g. Analiza, distribuye y asigna el trabajo que ingresa al Departamento para
su atencion y gestion en el Area de Incidencias Patronales.

h. Controla la produccion y el rendimiento del personal del Area.
i. Prepara los reportes, informes y estadisticas de la produccion mensual
que son presentadas por los Inspectores Patronales en su informe de

labores.

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

2. Inspector Patronal

a. Vela por el cumplimiento de leyes gubernamentales, acuerdos Yy
reglamentos vigentes establecidos por la Institucién y que se relacionan
con el sector patronal.

NSPE, - . . , 9
&OQ}\«-- -[Sg% b. Atiende 6rdenes de trabajo autorizadas por la Jefatura y Asistente de |
Sit—amty || Jefatura de la Seccién Metropolitana.
£ @,\ :3
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¢. Realiza fiscalizacién constante de los patronos inscritos al Régimen de
Seguridad Social, verificando el cumplimiento tanto de sus derechos como ,
de sus obligaciones.

d. Realiza control estadistico mensual de los casos investigados y resueltos.

e. Elabora actas y rinde informes de cada una de las comisiones que se le
asignan, con base en las érdenes de trabajo; consignando los datos
obtenidos en su investigacion en forma exacta y precisa.

f.  Asiste y participa en cursos de programas de capacitacion constante.

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

3. Secretaria

a. Recibe y clasifica los oficios y providencias internas del Area, para ser
enviados a las diferentes Unidades locales o departamentales.

b. Realiza el descargo de los casos en el sistema informatico vigente, para
su envio posterior a donde corresponda.

c. Controla el correlativo de la correspondencia que egresa del Area.

' d. Elabora la solicitud para el empastado de las copias de oficios y
providencias de egresos del Area de incidencias Patronales.

e. Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe via correo
electronico u otro medio, documentos institucionales y otros inherentes al
cargo que desempeiia.

l f.  Atiende al publico via telefénica para solventar consultas.

g. Colabora en la realizacion de las atribuciones a la secretaria de recepcion
cuando se le requiere.

h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
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A.1.4. Area de Depuraciones Patronales
1. Encargado de Area ‘

a. Organiza actividades a nivel metropolitano en coordinacion con la
Direccion de Recaudacion, Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores y otros Departamentos relacionades con la actividad de
Inspecciéon Patronal.

b. Supervisa la capacidad y distribucién del trabajo a nivel metropolitano
relacionado a la depuracién de notas de cargo y depuraciones patronales
en general.

c. Coordina de acuerdo con el ambito de su competencia, las capacitaciones
a nivel nacional en conjunto con la Seccion Departamental.

d. Asiste y participa en reuniones que programe la Jefatura el Departamento.

e. Convoca a reuniones a nivel metropolitano para la busqueda de solucién
de inconvenientes presentados en el Area de Depuraciones Patronales.

f. Participa en el analisis y elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-, en |
conjunto con la Seccién Departamental.

g. Analiza, distribuye y asigna el trabajo que ingresa al Departamento para (l
su atencion y gestion en el Area de Depuraciones Patronales.

h. Controla la produccién y el rendimiento del personal del Area.
i. Prepara los reportes, informes y estadisticas de la produccion mensual

| que son presentadas por los Inspectores Patronales en su informe de
labores.

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

2. Inspector Patronal

a. Vela por el cumplimiento de leyes gubernamentales, acuerdos y
reglamentos vigentes establecidos por la Institucion y que se relacionan
con el sector patronal.
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b. Atiende 6rdenes de trabajo autorizadas por la Jefatura y Asistente de
Jefatura de la Seccién Metropolitana.

c. Realiza fiscalizacién constante de los patronos inscritos al Régimen de
Seguridad Social, verificando el cumplimiento tanto de sus derechos como
de sus obligaciones.

d. Realiza control estadistico mensual de los casos investigados y resueltos.

e. Elabora actas y rinde informes de cada una de las comisiones que se le
asignan, con base en las 6rdenes de trabajo; consignando los datos
obtenidos en su investigacion en forma exacta y precisa.

f.  Asiste y participa en cursos de programas de capacitacion constante.

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

3. Secretaria

; a. Recibe y clasifica los oficios y providencias internas del Area, para ser \
enviados a las diferentes Unidades locales o departamentales. ‘

b. Realiza el descargo de los casos en el sistema informatico vigente, para
su envio posterior a donde corresponda.

c.  Controla el correlativo de la correspondencia que egresa del Area.

d. Elabora la solicitud para el empastado de las copias de oficios y
providencias de egresos de! Area de Depuraciones Patronales. ‘

e. Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe via correo \
electrénico u otro medio, documentos institucionales y otros inherentes al |
cargo que desempeiia. |

f.  Atiende al publico via telefénica para solventar consultas.

i g. Colabora en la realizacion de las atribuciones a la secretaria de recepcion
cuando se le requiere.

| h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
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A. 2. SECCION DEPARTAMENTAL

1. Encargado de Seccion

a. Organiza actividades a nivel departamental en relacién con la Direccion
de Recaudacion, Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores,
Delegaciones y Cajas Departamentales; y otras Dependencias
relacionadas con la actividad de Inspeccién Patronal.

b. Supervisa la capacidad y distribucion del trabajo a nivel departamental.

c. Coordina de acuerdo con el ambito de su competencia, las capacitaciones
a nivel nacional en conjunto con la Seccion Metropolitana.

d. Coordina a través de Encargados de Area las evaluaciones anuales que
se realizan a Inspectores Patronales.

e. Asiste y participa en reuniones que programe la Jefatura el Departamento.
f. Convoca a reuniones a nivel departamental para solucidon de
inconvenientes presentados en la Seccién.
conjunto con la Seccion Metropolitana.

g. Participa en el analisis y elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- en
h. Vela por el cumplimiento de las metas de produccion con Encargados de ,
Area de la Seccion Departamental. |
i. Analiza y distribuye el trabajo ingresado al Departamento para su atencién
y gestion en la Seccién.

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

2. Secretaria

a. Recibe y clasifica los oficios y providencias internas de la Seccion, para
ser enviados a las diferentes Unidades locales o departamentales.

b. Realiza el descargo de los casos en el sistema informatico vigente, para
su envio posterior a donde corresponda.
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1 d. Elabora la solicitud para el empastado de las copias de oficios y
providencias de egresos de la Seccion Departamental. I

e. Colabora en la realizacion de las atribuciones a la Secretaria de |
Recepcion. .

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Gerencia

Subgerencia
Financiera

Direccién de \
Recaudacion
|

'Departamento de
Inspeccion
___Patronal |
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Departamento de Inspeccién

Patronal

4‘

]

Area Administrativa l

Seccién Mefropolitana

1

Area de Fiscalizacion
Patronal

Area de Fiscalizacidn
Institucional

1

Area de Incidencias
Patronales

Area de Depuraciones

Patronales

|

‘ Seccion Departamental
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ORGANIGRAMA NOMINAL |L

Departamento de Inspeccién
Patronal

1. Jefe de Departamento
2. Secretana de Jefatura
3. Secretaria de Recepcion

4. Secretania de Egresos

Area Administrativa

1. Encargado de Area ‘

2. Analista
3. Secretana |
Seccion Metropolitana Seccion Departamental
1. Encargado de Seccion 1. Encargado de Seccion
2. Secretaria 2. Secretaria

l |
Area de Fiscalizacion
Patronal

1. Encargado de Area
2. Inspector Patronal
3. Secretaria

1

Area de Fiscalizacion
Institucional

1. Encargado de Area
2. Inspector Patronal
3. Secretaria

|

Area de Incidencias
Patronales

1. Encargado de Area
2. inspector Patronal
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Subgerencia Financiera
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RS 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 770-SGF/2023 emitida por la
Subgerencia Financiera, el 11 de septiembre del 2023 y del “MANUAL DE
ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION PATRONAL”,
extiendo la presente en treinta y un (31) 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 Planificaciéon
y Desarrollo, para su conocimiento, Departamento de Comunicaciéon Social y
Relaciones Publicas para su publicacién dentro del portal electrénico del Instituto,
Departamento de Inspeccion Patronal para su distribucion y aplicacion 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 dos dias del mes de octubre
de dos mil veintitrés.

Dayanfia Fabiola Gartia Mejia
Secretaria Ejecutiva “A”
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