Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

RESOLUCION No. 460-SGA/2024

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala, quince de julio de dos mil veinticuatro.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento Legal para cumplir en forma eficiente y con calidad las actividades
técnicas, administrativas y financieras que le permitan cumplir con las metas y objetivos,
requiere de un nuevo instrumento administrativo que regule sus funciones, estructura
administrativa, grado de autoridad y responsabilidad en cada puesto de trabajo; asi como,
las atribuciones, actividades y operaciones en general.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia mediante el Acuerdo Nimero 14/2024 de fecha veintiséis de junio de dos
mil veinticuatro, derogé los Acuerdos de Gerencia Numeros: 1100 del nueve de
septiembre de mil novecientos sesenta y tres; y 1-90 de fecha veinticuatro de enero de mil
novecientos noventa, los que aprobaron: “Instructivo del Departamento Legal” y “El
Instructivo de la Seccién de Recopilacién de Leyes Adscritas al Departamento Legal del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social’, respectivamente, asi como, cualquier
disposicion que contravenga la nueva normativa y delega en esta Subgerencia la
aprobacién mediante resolucion el Manual de Organizacion del Departamento Legal
conforme Acuerdo de Gerencia 1/2014, de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente del Instituto, a través del Acuerdo 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 encuentran bajo
la linea jerérquica de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO:

El Subgerente Administrativo, con fundamento en lo establecido en los Acuerdos de
Gerencia 14/2024 del veintiséis de junio de dos mil veinticuatro, 36/2022 de fecha dieciséis
de diciembre de dos mil veintidés “Delegacion de Funciones” y 1/2014 de fecha veintisiete
de enero de dos mil catorce.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO LEGAL”,
el cual consta de veinticuatro (24) hojas impresas Unicamente en su lado anverso,
numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en §Ho galidad de Subgerente
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Administrativo Y que forman parte de la presente Resolucidn, la cual sustituye al Instructivo
establecido anteriormente.

SEGUNDO. FE) Departamento Legal tiene como finalidades desarrollar Y ejecutar |Ia
defgpsa judicial oportuna del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, asj como la
emision de opiniones y dictamenes en el ambito juridico que no se refiera a la relacion
laboral con sus trabajadores 0 a Ia recaudacion del Instituto.

CUARTO. Para lograr el cumplimiento de o regulado en el Manual de Organizacioén del
Depar@amepto Legal que se aprueba con la presente resolucion, la Subgerencia
Administrativa, debe divulgar su contenido y enviar copia certificada a Gerencia y

QUINTO. Las modificaciones y actualizaciones que se necesiten realizar al presente
manual, se formalizaran por medio de un nuevo instrumento, aprobado mediante
resolucién, a solicitud y pPropuesta de la Jefatura del Departamento Legal, con el aval del
Subgerente Administrativo y el apoyo técnico y legal de las instancias correspondientes.

SEXTO. Cualquier situacion no prevista o problema de interpretacion que se presente en
la aplicacion del “Manual de Organizacion del Departamento Legal’, sera resuelta en su
orden por el Jefe del Departamento Legal y en ultima instancia por el Subgerente
Administrativo.

SEPTIMO. La presente resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su emisién y
complementa las disposiciones administrativas del Instituto.

Doctoy Héctor Fajardo Estrada
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
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! MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO LEGAL |

. INTRODUCCION

& J

El presente Manual de Organizacion del Departamento Legal, forma parte de las |
politicas de modernizacién administrativa del Instituto y coadyuva al logro de los
objetivos del Departamento, en las acciones administrativas y judiciales que le
competen.

El presente Manual es una herramienta administrativa de apoyo, que describe la
linea jerarquica de responsabilidad y autoridad esquematizada en la estructura
organica y funcional del Departamento, con la finalidad de ser un instrumento
técnico que facilite la comunicacion y coordinacién en la ejecucién de las
actividades de los trabajadores.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

2. Ser el instrumento administrativo que oriente y guie a los trabajadores parala | J
realizacion de las tareas y lograr un sistema eficiente de control interno.

3. Establecer el conjunto de atribuciones y responsabilidades que le corresponde [
a cada puesto de trabajo, para facilitar Ia supervision y coordinacién de las |
actividades que les competa desarrollar.

ll. MARCO JURIDICO |

El presente Manual de Organizacion se fundamenta y tiene relacién histérica con
las siguientes normativas juridicas, las cuales establecen las normas generales de
creacion, organizacion y funcionamiento del Departamento Legal:

El Acuerdo 166 de la Junta Directiva de fecha catorce de diciembre del afio mil
novecientos cincuenta, dictaba el “Reglamento sobre organizacién administrativa
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social” y cre6 al Departamento Legal.

El Acuerdo 703 de la Gerencia de fecha veinticuatro de enero del afo mil
novecientos cincuenta y seis, creé la “Seccién de Recopilacion de Leyes”, adscrita
al Departamento Legal.
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IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

De conformidad con la cadena de valor institucional, la Subgerencia
Administrativa, a través de los servicios legales, forma parte de los (
macroprocesos de soporte; éstos coadyuvan en el aspecto legal de los procesos |
institucionales, emiten pronunciamientos y/o criterios legales; asi como, defienden
judicialmente al Instituto para procurar preservar y proteger su patrimonio y
reputacion, lo cual se extiende a la proteccién justa de los intereses de los
afiliados y de la seguridad social en general.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

El  Departamento Legal depende jerarquicamente de Ia Subgerencia
Administrativa y para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones asignadas, se
organiza en la forma siguiente:

A. DEPARTAMENTO LEGAL | |
1. Area de Asesoria
1.1Asesoria General |
1.2Asesoria de Adquisiciones y Contrataciones

2. Area de Constitucionalidad

3. Area Penal

4. Area Civil

5. Area de Contencioso Administrativo J
6. Area de Notariado |
7. Area de Prevision Social N
8. Area Administrativa Financiera ’ i

|
A.1 Secci6n de Recopilacién de Leyes I E

Para el logro de sus objetivos el Departamento Legal, tiene asignadas las

\
VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL {
funciones siguientes: |
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a. Defender al Instituto en procesos judiciales o administrativos que no se refieran
a la recaudacién del Instituto o a la relacién laboral de este con sus
trabajadores, asi como iniciar acciones administrativas y judiciales que
correspondan cuando le sea requerido o esté establecido en normas internas.

b. Asesorar, emitir opiniones y dictamenes en materia legal, en los casos que le
sean planteados por las autoridades y las diversas dependencias del Instituto
que no cuenten con asesoria legal propia, y que no se refieran a la recaudacion
del Instituto o a la relacién laboral de este con sus trabajadores.

¢. Proponer iniciativas de reforma legal de la normativa institucional vigente que
se estime pertinente, para mejor cumplimiento de los fines que proyecta la
Institucién, de conformidad con el ordenamiento juridico nacional.

d. Recopilar y actualizar el registro de leyes vigentes de la Republica y de la
normativa institucional, para facilitarlas cuando sea requerido.

e. Elaborar y/o revisar contratos; elaborar y autorizar otros instrumentos publicos,
documentos privados o documentos notariales que le sean asignados.

f.  Administrar el presupuesto asignado para funcionamiento del Departamento.

. Area de Asesoria
1.1. Asesoria General

Asesorar en la elaboracién de opiniones y dictamenes en materia legal, en los
casos que le sean planteados por las autoridades y las diversas dependencias
del Instituto que no cuenten con asesoria legal propia y que no se refieran a la
recaudacion del Instituto, a la relacién laboral de este con sus frabajadores o
asuntos de competencia de otras areas del Departamento Legal.

1.2. Asesoria de Adquisiciones y Contrataciones

a. Asesorar en la elaboracién de opiniones y dictamenes legales que se refieran
a Bases de Licitacién, Cotizacion, Adquisicién con Proveedor Unico y/o
cualquier otra modalidad de adquisicion, asi como aquellos que se refieran a
dudas, consultas o eventualidades en relacion a las distintas modalidades de
adquisiciéon o contratacion de bienes y servicios, modalidades especificas y
casos de excepcion.

b. Asesorar en la elaboracién de proyectos de contrato relacionados con
adquisiciones.
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2. Area de Constitucionalidad

Asesorar en la accién, defensa y procuracion de procesos judiciales vy
administrativos en los que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social sea
parte o tercero con interés en el ramo constitucional, en relacién a amparos e
inconstitucionalidades. Asesorar en general en asuntos que tengan relacion
con el area, rama y asuntos constitucionales y procesales constitucionales.

3. Area Penal

Asesorar en la accion, defensa y procuracién de procesos judiciales y
administrativos en los que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social sea
parte, tercero con interés, agraviado, tercero civilmente demandado,
querellante o querellante adhesivo en el ramo penal. Asesorar en general en
asuntos que tengan relacion con el area y rama penal.

4. Area Civil

Asesorar en la accién, defensa y procuracion de procesos judiciales y
administrativos en los que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social sea
parte actora o demandada, tercero con interés, tercero civilmente demandado o
demandante en el ramo civil, asi como realizar el cobro extrajudicial de
adeudos por pliego de reparos y ejecucion de fianzas. Asesorar en general en
asuntos que tengan relacién con el area y rama civil.

5. Area de Contencioso Administrativo

Asesorar en la accién, defensa y procuracion de procesos judiciales vy
administrativos en los que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social sea
parte o tercero con interés en el ramo contencioso administrativo, asi como
interponer recursos administrativos. Asesorar en general en asuntos que
tengan relacion con el area y rama contencioso administrativo.

6. Area de Notariado

Faccionar, elaborar y/o revisar contratos, proyectos de contratos, actas
notariales, legalizaciones, notificaciones notariales y cualquier otro documento
notarial que sean asignados al Departamento Legal. Asesorar en general en
asuntos que tengan relacion con el &rea y rama del Notariado.
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7. Area de Previsién Social

Asesorar en la accién, defensa y procuracion de procesos judiciales y
administrativos en los que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social sea
parte o tercero con interés en el ramo de previsién social, incluidos los Juicios
Ordinarios de Prevision Social y las incidencias de beneficiarios post mortem
de pensiones pendientes de pago. Asesorar en general en asuntos que tengan
relacion con el area y rama de prevision social.

8. Area Administrativa Financiera

Administrar el presupuesto asignado, para realizar las gestiones en el
suministro de materiales, equipo o servicios que se requieran para el
funcionamiento del Departamento.

A.1 Seccién de Recopilacién de Leyes

a. Recopilar los reglamentos, acuerdos y normativas emitidos por la Junta
Directiva y el Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social; recopilar
resoluciones emitidas por las Subgerencias que se refieren a Manuales de
Organizacién, Normas y Procedimientos, asi como cualquier clase de
reglamentacién o normativa; recopilar las circulares del Instituto; y recopilar las
normas ordinarias, publicaciones del Diario de Centro América o documentos
referentes al régimen de Seguridad Social. Elaborar y mantener un debido
control de esta normativa, implementando registros y compilacion fisica y digital
que faciliten el acceso a normativa institucional.

b. Mantener debidamente clasificado y ordenado el material documentario que
reciba y distribuya por su medio, dentro y fuera del Instituto.

c. Iniciar y gestionar la adquisicién de material legislativo conexo con el Régimen
de Seguridad Social tanto a nivel nacional como internacional.

VIl. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

El Departamento Legal y sus Areas especificas para cumplimiento de sus funciones,
identifica en su estructura administrativa los puestos de trabajo siguientes:

A. DEPARTAMENTO LEGAL

Jefatura

1. Jefe de Departamento

2. Subjefe de Departamento
3. Secretaria de Jefatura

4. Secretaria de Subjefatura
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Inspector

Encargado de Inventario
Secretaria Ejecutiva
Secretaria Recepcionista

®~NO o

1. Area de Asesoria

1.1. Asesoria General
1. Encargado de Area
2. Asesor Juridico y Notario

1.2 Asesoria de Adquisiciones y Contrataciones
1. Encargado de Area
2. Asesor Juridico y Notario

. Area de Constitucionalidad
1. Encargado de Area
2. Asesor Juridico y Notario
3. Procurador

N

3. Area Penal
1. Encargado de Area
2. Asesor Juridico y Notario
3. Procurador

4. Area Civil
1. Encargado de Area
2. Asesor Juridico y Notario
3. Procurador

5. Area de Contencioso Administrativo
1. Encargado de Area
2. Procurador

6. Area de Notariado
1. Encargado de Area
2. Asesor Juridico y Notario
3. Procurador

7. Area de Previsién Social
1. Encargado de Area
2. Asesor Juridico y Notario
3. Procurador

8. Area Administrativa Financiera
1. Encargado de Area
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2. Encargado de Presupuesto
3. Encargado de Compras

A.1 Seccion de Recopilacion de Leyes

1. Recopilador de Leyes

VIILATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Departamento Legal, 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. DEPARTAMENTO LEGAL

1.

a.

Jefe de Departamento

Ejerce las facultades y competencias de maxima autoridad del
Departamento Legal.

Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa las labores del
Departamento y los compromisos de gestion especificos para las distintas
areas del Instituto.

Vela por el cumplimiento de la normativa aplicable dentro del Departamento
y lo representa.

Asigna los recursos humanos y materiales para la realizacién de las
funciones y atribuciones establecidas para cada Area.

Evalta periddicamente las necesidades del Departamento y gestiona las
acciones que permitan la atencién de las necesidades identificadas.

Requiere y establece las acciones que permitan contar con elementos de
control interno administrativo, en el ambito de competencia del personal del
Departamento, con el fin de velar por la calidad en la informacién que se
produce.

Revisa y autoriza con su firma toda la comunicacion oficial y cualquier
documento que deba gestionarse en el Departamento, y resuelve las
consultas o problemas que surjan en los procedimientos de trabajo.

Delega la revision y firma de algunos documentos al Subjefe del
Departamento, en caso de ser necesario.

Revisa y aprueba los informes elaborados por el personal de las Areas del
Departamento.

Representa al Departamento en reuniones de trabajo con las distintas
dependencias del Instituto.
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Participa y coordina en reuniones con las autoridades superiores del
Instituto para atender asuntos de interés institucional.

Emite dictamenes y opiniones juridicas de especial trascendencia y
relevancia Institucional y en los que se solicite la opinion del Departamento.

Coordina con las distintas Subgerencias y Dependencias del Instituto,
gestiones multidisciplinarias, por instruccion de las altas autoridades.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Subgerente
Administrativo.

Subjefe de Departamento

Apoya en la planificacién, coordinacién, direccidn y supervision de las
actividades del personal del Departamento.

Sustituye en sus funciones al Jefe del Departamento en caso de ausencia
temporal o definitiva, por delegacion expresa por parte del Jefe,
Subgerente Administrativo o del Gerente.

Supervisa la asistencia y puntualidad del personal del Departamento,
reporta al Jefe y a la Subgerencia de Recursos Humanos las ausencias e
impuntualidad que se presente.

Representa al Departamento en reuniones de trabajo, con autoridad para la
toma de decisiones.

Vela por el orden y disciplina del personal del Departamento.

Prepara, instruye, orienta y da a conocer el programa de induccion, al
personal de nuevo ingreso al Departamento.

Cumple y hace que se cumpla la normativa aplicable vigente en el
Departamento Legal.

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

Secretaria de Jefatura

Coordina, planifica, dirige y controla las actividades del personal secretarial
del Departamento.

Controla la agenda del Jefe y Subjefe del Departamento y da seguimiento a
los asuntos, documentos pendientes o importantes.

Toma dictados, redacta, elabora y reproduce providencias, oficios, actas,
resoluciones, notificaciones, entre otros documentos necesarios solicitados
por el inmediato superior.
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Coordina la recepcion de los documentos remitidos al Departamento Legal
e informa a la jefatura, atiende las directrices de asignacion de casos y
archivo de documentos correspondiente.

Recibe, controla, registra y tramita toda la documentacion dirigida a
Jefatura, llevando el control del archivo de correspondencia interna y
externa.

Atiende los requerimientos de informacion efectuados al Departamento
Legal.

Vela por el orden y limpieza del Departamento.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Secretaria de Subjefatura
Participa en reuniones coordinadas por la Subjefatura del Departamento.

Envia y recibe via correo electrénico u otro medio, documentos
institucionales y otros inherentes al cargo que desempenia.

Recibe la correspondencia dirigida al Subjefe.
Entrega al personal del Departamento, la correspondencia marginada.

Controla el archivo y la custodia de la correspondencia de la Subjefatura
del Departamento.

Colabora en la redaccién de documentos de la correspondencia oficial del
Departamento.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Inspector

Realiza investigaciones en los registros de oficinas publicas, para la
obtencion de certificaciones, consultas electrénicas u otros documentos.

Investiga y localiza direcciones y bienes de personas individuales y
juridicas.
Elabora informes que corresponden al area de Su competencia.

Elabora cédulas de notificacion para realizar notificaciones administrativas,
a nivel Capital, Municipal y Departamental.

Elabora providencias y oficios para el traslado de los expedientes a las
dependencias correspondientes para gestionar los tramites administrativos
de Recursos de Revocatoria y Reposicién. TEED 0
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Notifica cualquier solicitud (punto resolutivo a patronos, afiliados,
trabajadores y extrabajadores) proveniente de Junta Directiva.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Encargado de Inventario
Controla el inventario de activo fijo y fungible del Departamento.

Gestiona el traslado de valores conforme la normativa vigente del Instituto y
demas normas aplicables.

Actualiza tarjetas de responsabilidades de inventario del personal del
Departamento.

Concilia el inventario, conforme normativa vigente del Instituto y demas
normas aplicables.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Secretaria Ejecutiva

Revisa, clasifica y registra en el sistema administrativo de correspondencia,
y distribuye la correspondencia que ingresa y egresa.

Firma, sella y da el seguimiento correspondiente a cada documento.

Apoya en la transcripcion mecanografica y redacta correspondencia que
ordene la Jefatura y Subjefatura.

Archiva la documentacioén y controla el archivo general del correlativo de
correspondencia del Departamento.

Atiende llamadas telefénicas y al publico de manera cortés y adecuada.
Obtiene fotocopia de documentos y los proporciona a los asistentes.

Brinda apoyo secretarial al personal segun su competencia, para facilitar la
ejecucion de las actividades.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Secretaria Recepcionista

Brinda apoyo secretarial al personal del Departamento, para facilitar la
ejecucion de sus actividades.

Elabora oficios, providencias y otros documentos que le requieran.

Toma vy transcribe dictados mecanograficamente y redacta la
correspondencia que le sea requerida. \LTEC
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Archiva y lleva el control respectivo de la documentacién que corresponda.
Atiende llamadas telefnicas y publico de manera cortés y adecuada.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Area de Asesoria

Asesoria General

Encargado de Area
Planifica y asigna tareas al personal a su cargo.

Asesora en la elaboracién de opiniones o dictamenes sobre consultas de
caracter legal que no se refieran a asuntos de otras areas del
Departamento Legal, y las presenta ante Jefatura o Subjefatura.

Asiste a reuniones para asesorar en aspectos legales de su competencia.

Controla en el registro electrénico los expedientes administrativos que
ingresen al area.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Asesor Juridico y Notario

Analiza expediente y asesora en la elaboracién de opiniones o dictamenes
sobre consultas de caracter legal que no se refieran a asuntos de otras
areas del Departamento Legal, y las presenta ante Jefatura o Subjefatura.

Asiste a reuniones o mesas técnicas para asesorar en temas legales de su
competencia.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Asesoria de Adquisiciones y Contrataciones

1. Encargado de Area
Planifica y asigna tareas al personal a su cargo.

Asesora en la elaboracién de opiniones o dictamenes sobre aspectos
legales que se relacionen con cualquier modalidad de adquisicion o
contratacion de bienes o servicios, modalidades especificas y casos de
excepcion, y los presenta ante Jefatura o Subjefatura. owALTEGH
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Asiste a reuniones o mesas técnicas para asesorar en temas legales de su
competencia.

Elabora proyectos de contratos de adquisiciones.

Controla en el registro electrénico los expedientes administrativos que
ingresen al area.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

2. Asesor Juridico y Notario

Asesora en la elaboracion de opiniones o dictamenes sobre aspectos
legales que se relacionen con cualquier modalidad de adquisicién o
contratacion de bienes o servicios, modalidades especificas y casos de
excepcion, y los presenta ante Jefatura o Subjefatura.

Asiste a reuniones o mesas técnicas para asesorar en temas legales de su
competencia.

Elabora proyectos de contratos de adquisiciones.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Area de Constitucionalidad

Encargado de Area
Planifica, supervisa y asigna tareas del personal a su cargo.

Analiza interposicion de acciones de amparo e inconstitucionalidades,
analiza sentencias y resoluciones de tramite.

Plantea acciones constitucionales.

Asesora en la elaboracion de dictamenes legales, opiniones,
pronunciamientos juridicos, reuniones o mesas técnicas que tengan
relacion con el area, rama y asuntos constitucionales y procesales
constitucionales.

Controla en el registro electrénico los expedientes judiciales vy
administrativos que ingresen al area.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Asesor Juridico y Notario

Revisa y corrige proyectos de memoriales y oficios.

Avala con su firma memoriales y remite al tribunal correspondiente. ‘
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Analiza sentencias y resoluciones y gestiona para su cumplimiento.
d.  Elabora acciones de amparo y se presenta ante el tribunal correspondiente.

€. Asesora en la elaboracion de dictamenes legales, opiniones,
pronunciamientos juridicos, reuniones o mesas técnicas que tengan
relacion con el area, rama y asuntos constitucionales y procesales
constitucionales. |

f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

3. Procurador
Recibe notificaciones de los Organos Jurisdiccionales.

b.  Diligencia, gestiona, controla, archiva y realiza la procuracién de los |
procesos judiciales y expedientes que les han sido asignados, controla los |
plazos de estos y la respectiva presentacion de memoriales respectivos. '

Elabora proyectos de memoriales.

d.  Elabora oficios informando el contenido de la sentencia de primero y
segundo grado a las dependencias correspondientes.

€.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

3 Area Penal

1. Encargado de Area

a.  Planifica, supervisa y asigna tareas al personal a su cargo.
b.  Analiza interposicion de denuncias y emite opinion segun lo determinado.
. Analiza expedientes que requieren un planteamiento de una accion legal, y

asiste a audiencias.

d. Asesora en la elaboracion de dictamenes legales, opiniones, |
pronunciamientos juridicos, reuniones o mesas técnicas que tengan
relacién con el area y rama penal.

e. Controla en el registro electronico los expedientes judiciales y
administrativos que ingresen al area.

f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

2. Asesor Juridico y Notario

a. Analiza expedientes de denuncias.
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Asiste a las audiencias y si fuera el caso como asesor y mandatario, ya sea
en sedes fiscales o en tribunales de Justicia.

Realiza informes de los resultados de las audiencias.

Asesora en la elaboracion de dictamenes legales, opiniones,
pronunciamientos juridicos, reuniones o mesas técnicas que tengan
relacion con el area y rama penal.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Procurador

Atiende denuncias planteadas por las dependencias del Instituto y
coadyuva a apersonar al mandatario para continuar con el proceso.

Diligencia, gestiona controla, archiva y realiza la procuracién de los
procesos judiciales y expedientes que les han sido asignados, controla los
plazos de estos y la respectiva presentacion de memoriales respectivos.

Elabora proyectos de memoriales y oficios.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Area Civil
Encargado de Area

Planifica, supervisa y asigna tareas al personal a su cargo.

Analiza expedientes judiciales y administrativos y evacua audiencias
judiciales.

Asesora en la elaboracién de dictamenes legales, opiniones,
pronunciamientos juridicos, reuniones o mesas técnicas que tengan
relacion con el area y rama civil.

Controla en el registro electrénico los expedientes judiciales y
administrativos que ingresen al 4rea.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Asesor Juridico y Notario
Revisa y corrige proyectos de memoriales y oficios.
Avala con su firma memoriales y remite al tribunal correspondiente.

Analiza las sentencias e informa a las dependencias correspondientes.
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Elabora acciones legales para su presentacion en el tribunal
correspondiente y asiste a audiencias judiciales.

Asesora en la elaboracién de dictAmenes legales, opiniones,
pronunciamientos juridicos, reuniones o mesas técnicas que tengan
relacion con el area y rama civil.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Procurador

Controla y gestiona las notificaciones que ingresan de los Organos
Jurisdiccionales.

Elabora proyectos de memoriales y oficios.

Diligencia, controla, archiva y realiza la procuracién de los procesos
judiciales y expedientes que les han sido asignados, controla los plazos de
estos y la respectiva presentacién de memoriales respectivos.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Area de Contencioso Administrativo

Encargado de Area
Planifica, supervisa y asigna tareas al personal a su cargo.

Analiza expedientes y presenta propuestas de planteamientos de acciones
legales.

Revisa y corrige los proyectos de memoriales y oficios.

Elabora acciones legales para presentar en el tribunal correspondiente y
asiste a audiencias judiciales.

Analiza las sentencias e informa a las dependencias correspondientes.

Asesora en la elaboracién de dictamenes legales, opiniones,
pronunciamientos juridicos, reuniones o mesas técnicas que tengan
relacion con el area y rama Contencioso Administrativo.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Procurador

Controla y gestiona las notificaciones que ingresan de los Organos
Jurisdiccionales.
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Diligencia, controla, archiva y realiza la procuracion de los procesos
judiciales y expedientes que les han sido asignados, controla los plazos de
estos y la respectiva presentacién de memoriales respectivos.

Elabora proyectos de memoriales.

Elabora oficios informando el contenido de sentencias y resoluciones a las
dependencias correspondientes.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Area de Notariado

Encargado de Area
Planifica, supervisa y asigna tareas al personal a su cargo.
Verifica el contenido de las escrituras publicas antes de su inscripcion.

Avala con su firma las providencias y documentos y autoriza la gestion
administrativa ante otras dependencias.

Asesora en la elaboracion de dictamenes legales, opiniones,
pronunciamientos juridicos, reuniones o mesas técnicas que tengan
relacion con el area y rama de Notariado y Derecho Registral.

Controla en el registro electrénico los expedientes judiciales vy
administrativos que ingresen al area

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Asesor Juridico y Notario

Revisa y corrige los proyectos de memoriales y oficios.

Controla que se cumpla con la documentacién que tiene plazo establecido.
Analiza expedientes conforme asuntos de su competencia.

Elabora contratos, dictdmenes o actas administrativas.

Asesora en la elaboracion de dictamenes legales, opiniones,
pronunciamientos juridicos, reuniones o mesas técnicas gue tengan
relacién con el area y rama de Notariado y Derecho Registral.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Procurador

Controla el ingreso y egreso de las resoluciones, oficios, providencias,
entre otros documentos. 1)
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Elabora proyectos de contratos, memoriales y actas.

Elabora oficios y providencias para el traslado de los expedientes a las
dependencias correspondientes.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

7 Area de Prevision Social

1.

a.

Encargado de Area
Planifica, supervisa y asigna tareas al personal a su cargo.

Controla fisica y electrénicamente los procesos judiciales y expedientes
que ingresan al area, las audiencias programas, los juicios nuevos y asiste
a audiencias judiciales.

Asigna a los procuradores procesos judiciales e instruye las acciones que
debe realizar.

Asesora en la elaboracion de dictamenes legales, opiniones,
pronunciamientos juridicos, reuniones o mesas téchicas que tengan
relacion con el area y rama de Previsién Social.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Asesor Juridico y Notario

Revisa los proyectos de memoriales y hace las correcciones
correspondientes.

Analiza e informa las resoluciones judiciales, para verificar si son
favorables para los intereses del Instituto.

Evacla la audiencia en el érgano Jurisdiccional de conformidad con el
memorial de contestacién de demanda elaborado por personal del Area de
prevision social.

Asesora en la elaboracion de dictamenes legales, opiniones,
pronunciamientos juridicos, reuniones o mesas téchicas que tengan
relacion con el area y rama de Previsién Social.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Procurador

Solicita expedientes administrativos, médicos y demas documentos que
sean pertinentes para preparar la oposicion a la accién entablada.

Realiza proyectos de memoriales segun sea el caso. Lo cenciy P
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Recaba medios de prueba para la propuesta de descargo en respuesta a la
demanda.

Cumple con lo ordenado en caso de haberse decretado medida precautoria
e informa al Organo Jurisdiccional.

Diligencia, controla, archiva y realiza Ia procuracion de los procesos
judiciales y expedientes que les han sido asignados, controla los plazos
de estos y la respectiva presentacién de memoriales respectivos.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Area Administrativa Financiera

Encargado de Area

Planifica, organiza y controla la ejecucion presupuestaria del Departamento
Legal.

Gestiona el presupuesto para proveer oportunamente de insumos a las
diferentes areas a su cargo.

Gestiona en forma oportuna y eficiente los asuntos competentes a su area.
Asigna y supervisa la administracion y tareas del personal a su cargo.

Coadyuva en la ejecucion de actividades estratégicas desarrolladas por el
Departamento Legal.

Revisa, analiza y resuelve expedientes asignados segun su competencia,
de acuerdo a la normativa vigente del Instituto y demas normas aplicables.

Analiza, determina y propone soluciones viables a situaciones que le sean
presentadas con accién y tiempo establecidos.

Organiza y coordina reuniones de trabajo del area de su competencia.

Asiste a la Jefatura del Departamento Legal en la planificacion,
programacion y ejecucién de funciones, actividades y gestiones, segun su
area de competencia.

Controla el procedimiento del presupuesto y verifica que las compras se
realicen con previa autorizacién, con base a la existencia de fondos y
renglones correspondientes.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.
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Encargado de Presupuesto

Administra el presupuesto y verifica que las compras se realicen con previa
autorizacion, con base a la existencia de fondos y renglones
correspondientes.

Revisa y analiza la ejecucién de gasto.

Elabora las programaciones presupuestarias cuatrimestrales;
modificaciones, reprogramaciones vy ampliaciones presupuestarias,
conforme las necesidades del Departamento Legal.

Aplica la normativa vigente y demas normas del Instituto.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto Yy que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Encargado de Compras

Realiza la solicitud de compra SIAF-SA01 de materiales y suministros;
mobiliario y equipo e intangible para uso en el Departamento.

Atiende oficios y providencias que se relacionan con compras y otras que
asigne el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

Controla y archiva documentos de su area.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe y/o Subjefe del Departamento.

A.1 Seccién de Recopilacién de Leyes

1.

a.

Recopilador de Leyes

Dirige, coordina y organiza las labores de la Seccién de Recopilacion de
Leyes, asi como resolver los problemas que surgieren, en coordinacion con
la Subgerencia Administrativa y Jefatura del Departamento.

Organiza y controla los Acuerdos de la Junta Directiva y de Gerencia que
se emitan, procurando su divulgacién y distribucion cuando sea necesario.

Controla y organiza los Tratados y Convenios Internacionales que se
suscriban por la Republica de Guatemala relacionados con el trabajo y
previsién social, procurando la reproduccién cuando sea necesario para su
distribucién.

Registra, clasifica y cataloga las leyes que se indican en los incisos b. y c,.
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Compila de forma fisica y digital las copias de los Acuerdos de Junta
Directiva y de Gerencia, Resoluciones de las Subgerencias que se refieren
a Manuales de Organizacion, Normas o Procedimientos o cualquier clase
de reglamentacion o normativa, circulares institucionales y publicaciones de
interés institucional efectuadas en el Diario Oficial o remitidas a la Seccién
de Recopilacion.

Controla y organiza la numeracién de las circulares por afio, para
proporcionar a las dependencias que lo requieran,

Elabora indices electronicos anuales de las circulares institucionales,
indicando fecha de emisién, nimero y resumen del contenido de la circular
y emisor de la misma.

Descarga del portal web los Acuerdos de Junta Directiva, publicados en el
Diario de Centroamérica, organiza y controla de forma electrénica.

Revisa, analiza y recopila Acuerdos de Junta Directiva y Gerencia y
publicaciones de Decretos, Acuerdos Gubernativos, Ministeriales,
Reglamentos y Resoluciones.

Organiza y registra datos digitales de las Resoluciones que aprueban
Manuales de Organizacién, de Normas y Procedimientos, y otros manuales
administrativos, de las diferentes dependencias del Instituto.

Actualiza bases de datos digitales de Acuerdos de Junta Directiva y
Gerencia y de Manuales administrativos aprobados por Resolucion,
emitidas por las distintas Subgerencias; revisara las modificaciones,
reformas, adiciones o derogatorias que se generen, reproducira y
distribuira.

Divulga la normativa de interés institucional a través de correo electrénico y

envia a la dependencia tecnoldgica o de comunicacion social del Instituto
para que se publique en la pagina institucional del IGSS.

Gestiona el empaste de los manuales administrativos, acuerdos de Junta
Directiva y Gerencia en forma numérica y por emisor.

Guarda, preserva y custodia los tomos empastados y las unidades de
almacenamiento electrénico que contienen publicaciones de interés
institucional en un lugar adecuado, que facilite su consulta, para
proporcionar copia a las dependencias que lo requieran.

Gestiona el empaste e identificacion de las circulares emitidas y de las
publicaciones en el Diario de Centroamérica, por tomos separados por afio.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe o Subjefe del Departamento. ;
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IX. ORGANIGRAMAS

Los organigramas del Departamento Legal son los siguientes:

A. Organigrama General

GERENCIA

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO LEGAL

B. Organigrama Estructural

Departamento Legal

Secciéon de
Recopilacién de Leyes
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C. Organigrama Funcional

DEPARTAMENTO LEGAL |

Jefatura

1. Jefe de Departamento

2. Subjefe de Departamento
3. Secretaria de Jefatura

4. Secretaria de Subjefatura
5. Inspector

6. Encargado de Inventario

7. Secretaria Ejecutiva

8. Secretaria Recepcionista

| 1
Area de Constitucionalidad
Area de Asesoria
1. Encargado de Area ; E::arga‘]d?fge Are:b‘a
’ . ? : sor Juridico y no

2. Asesor Juridico y Notario 3. Bracivedsn

[
Area Penal Area Civil
1. Encargado de Area 1. Encargado de Area
2. Asesor Juridico y Notario 2. Asesor Juridico y Notario
3. Procurador 3. Procurador

[
Area Contencioso Administrativo Area de Notariado
1. Bricatoico do Aiea 1. Encargado de Area
2‘ Procur?a dor 2. Asesor Juridico y Notario

’ 3. Procurador

[
Area de Previsién Social Area Administrativa Financiera
1. Encargado de Area 1. Encargado de Area
2. Asesor Juridico y Notario 2. Encargado de Presupuesto
3. Procurador 3. Encargado de Compras

Seccitn de Recopilacién de
Leyes

1. Recopilador de Leyes
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La infrascrita Secretaria a.i., de la Subgerencia Administrativa, certifica que las fotocopias que
anteceden, fueron reproducidas de su original que corresponde a la Resolucion No. 460-SGA/2024 de
fecha 15 de julio del afo 2024, de la Subgerencia Administrativa, a través de la cual aprueba el
“MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO LEGAL’, por lo cual se extiende, en veintiséis
hojas, que contiene en dos hojas la resolucion y el manual en veinticuatro hojas impresas tnicamente
en su anverso y la presente que conforma la nimero veintiséis impresa en su anverso y reverso; y
para remitir al DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS,
numero, firmo y sello, con base en el articulo tres del Acuerdo dieciocho diagonal dos mil ocho
(18/2008) de fecha diecinueve de junio de dos mil ocho, de Gerencia, en la ciudad de Guatemala, a
los diecisiete dias del mes de julio del afio dos mil veinticuatro.
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