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RESOLUCION No. 475-SPP/2024

EL SUBGERENTE DE PRESTACIONES PECUNIARIAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala, cinco de septiembre de dos
mil veinticuatro.

CONSIDERANDO:

Que, para el desarrollo de las funciones asignadas a la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias, es necesario contar con un instrumento administrativo actualizado que
refleje su estructura organizacional, la cual incluye las atribuciones y responsabilidades
establecidas a los puestos de trabajo funcionales y que permita evaluar el desempefio
del recurso humano que la integra.

CONSIDERANDO

Que la Junta Directiva del Instituto autorizé que todas las Delegaciones y Cajas
Departamentales, pasen a depender jerarquicamente de la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias; y que, derivado de las politicas de modernizacién y actualizacion
administrativa que se implementan por este Despacho, es necesario actualizar el Manual
de Organizacion de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, para contar con una
herramienta administrativa que responda a los requerimientos actuales.

POR TANTO,

Con fundamento en el Acuerdo 1/2014 del veintisiete de enero de dos mil catorce y lo
establecido de conformidad con la delegacion de funciones, contenida en el Acuerdo
37/2022 de fecha dieciséis de diciembre de dos mil veintidés, autorizados por el Gerente
del Instituto.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Organizacién de la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias, el cual consta de treinta y nueve (39) hojas, impresas Gnicamente del lado
anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente de
Prestaciones Pecuniarias y que forman parte de la presente resolucién.

SEGUNDO: La Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias tiene como finalidad, realizar

acciones administrativas y de apoyo necesarias para el efectivo otorgamiento de las

: prestaciones econémicas que otorga el Régimen de Seguridad Social de acuerdo con la

el fodernizacion  institucional correspondiente; asi como la planificacion, direccion,
\ a"“cf@prdinacién y evaluacion de las actividades de las Dependencias a su cargo.

7°. Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

TERCERO: La aplicacién y cumplimiento del contenido del Manual de Organizacion de las
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, asi como la responsabilidad de su

funcionamiento le corresponde al personal que integra la misma.

CUARTO: Las modificaciones y actualizaciones que se necesiten para el presente
Manual, derivados de reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios
relacionados con la administracién o funcionamiento, se realizaran por medio de otro
Manual aprobado por una nueva Resolucién, que deje sin efecto la presente, a
requerimiento de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias y con el apoyo de las
instancias técnicas correspondientes.

QUINTO: Trasladar copia certificada a las siguientes Dependencias institucionales:
Gerencia y Departamento de Organizacion y Metodos, para su conocimiento;
Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, para su publicacion
dentro del Portal Electrénico del Instituto; y Departamento Legal para recopilacion.

SEXTO: Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacién que
se presente en la aplicacién del Manual, sera resuelta por el Subgerente de Prestaciones
Pecuniarias.

SEPTIMO: La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su emisién y
deja sin efecto la Resolucion No. 464-SPP/2023 del veintiddés de mayo de dos mil
veintitrés.

VIECO

LIC. JOSE DOMINGO

SUBGERENTE DE PRESTAC|QNES PECUNIARIAS

PBX: 2412-1224
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion forma parte de las politicas
de modernizacién administrativa del Instituto, el cual presenta la
actualizacién de la estructura organizacional, funcional y administrativa
de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, que busca proteger a la
poblacion afiliada al Régimen de Seguridad Social a través de un sistema
justo, eficiente y sostenible de prestaciones econémicas.

El presente Manual de Organizacién describe los objetivos,
funciones, estructura organica, funcional y administrativa de Ia
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias; asi como, las atribuciones y
responsabilidades de los puestos de trabajo que la integran y los
organigramas que muestran graficamente su organizacion.
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

. Establecer claramente la estructura organizativa de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias, especificando la linea jerarquica de mando
y las funciones de la Subgerencia y sus areas de trabajo; asi como las
atribuciones y responsabilidades asignadas a cada puesto de trabajo
que la integra.

. Servir como el instrumento administrativo que guie, oriente y capacite
a los trabajadores para cumplir con las atribuciones y
responsabilidades en cada area de trabajo, evitando su duplicidad u
omision.

. Servir como guia para el proceso de induccién, orientacion y consulta
de la organizacion y funcionamiento de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias, permitiendo la comunicacion eficiente y
eficaz, el control interno de sus funciones y de las atribuciones de su
personal.
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ll. MARCO JURIDICO

Segun el Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco,
en donde fue creado el Reglamento de Organizacién Administrativa del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, en el que la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias rige su creacion.

Por medio del Acuerdo 1443 de la Junta Directiva, del siete de marzo de dos mil
diecinueve, aprobd la creacién del Centro de Atencion al Afiliado -CATAFI-, que
forma parte de la estructura organizacional de la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias.

Con el Acuerdo 1550 de la Junta Directiva, del dos de mayo de dos mil
veinticuatro, resolvi6 que las Delegaciones y Cajas Departamentales
pertenezcan jerarquicamente a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.
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La Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, responde al
macroproceso: “Prestacién de Servicios Pecuniarios” identificado en la
Cadena de Valor institucional con enfoque al afiliado, derechohabiente y
patrono; por lo que se encarga de los procesos para definir, dirigir, supervisar
y otorgar la entrega oportuna y transparente de las prestaciones en dinero a
los afiliados y derechohabientes, a través de la gestién de subsidios y
pensiones contemplados en los diferentes reglamentos del Régimen de
Seguridad Social; asimismo, en la vigilancia del régimen del Instituto y las
pensiones complementarias de otras entidades sin fines de lucro.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

La Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias depende jerarquicamente de la
Gerencia y para el desarrollo de sus funciones sustantivas, tiene bajo su linea
de mando las Dependencias que se detallan a continuacion:

Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.
Departamento de Prestaciones en Dinero.

Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades.
Departamento de Trabajo Social.

Centro de Atencion al Afiliado -CATAFI-.
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También forman parte de la estructura organica de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias, las Delegaciones y Cajas Departamentales, que se
describen a continuacion:

Delegacién de Cuilapa, Santa Rosa
Delegacion de Puerto Barrios, Izabal
Delegacion de Morales, 1zabal

Delegacion de Petén

Delegacion de Chimaltenango

Delegacion de Quetzaltenango

Delegacion de Coatepeque, Quetzaltenango
Delegacion de Coban, Alta Verapaz
Delegacion de Escuintla
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10. Delegacién de Tiquisate, Escuintla
11.Delegaciéon de Malacatan, San Marcos
12.Delegacion de Mazatenango, Suchitepéquez
13.Delegacion de Retalhuleu

14.Delegacion de Zacapa

15.Caja de Antigua Guatemala, Sacatepéquez
16.Caja de Chiquimula

17.Caja de Guastatoya, El Progreso

18.Caja de Jalapa

19.Caja de El Quiché

20.Caja de Solola

21.Caja de Totonicapan

22.Caja de Chicacao, Suchitepéquez

23.Caja de Patulul, Suchitepéquez

24.Caja de Colomba, Quetzaltenango

25.Caja de San Marcos

26.Caja de El Tumbador, San Marcos

27.Caja de Huehuetenango

28.Caja de Jutiapa

29.Caja de La Gomera, Escuintla

30.Caja de Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla
31.Caja de Salama, Baja Verapaz

La Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias para cumplir con las funciones
basicas asignadas, se organiza internamente de la forma siguiente:

A. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS
1 Despacho de la Subgerencia

A.1 Area de Recursos de Apelacién

A.2 Area de Innovacion y Modernizacién

A.3 Area Coordinadora de Delegaciones y Cajas Departamentales e
Inspeccién Patronal.

A.4. Area Administrativa Financiera

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, estan delimitadas
y asignadas conforme la estructura organica interna, segun el presente Manual,
en donde cada area se encarga de atender a través del recurso humano idéneo
seguln la responsabilidad asignada, siendo las siguientes:

& A
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A. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS ,@g{:&fﬁ

Administrar y supervisar el otorgamiento de las prestaciones en dinero a
afiliados, beneficiarios y pensionados conforme la reglamentacion
institucional vigente.

Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de funciones y actividades
asignadas a la Subgerencia y a las Dependencias establecidas bajo su
linea jerarquica de mando.

Evaluar periddicamente el cumplimiento y agilizacion de proyectos de
prestaciones pecuniarias, programados en el Plan Operativo Anual -POA-.

Coordinar la implementacion de estrategias, programas, proyectos,
sistemas operativos y administrativos, con énfasis en la desconcentracion
técnica y operativa de procesos orientados a elevar la calidad y efectividad
del otorgamiento de las prestaciones pecuniarias.

Coordinar con ofras Dependencias, actividades que faciliten el
cumplimiento de otorgar prestaciones en dinero y divulgacion de los
programas de proteccién social.

Dictar directrices a las Delegaciones y Cajas Departamentales que tiene

bajo su linea jerarquica de mando y supervisar el cumplimiento de las
mismas.

Estandarizar procedimientos inherentes, que se realizan tanto en las
Delegaciones y Cajas departamentales.

Administrar el presupuesto asignado para funcionamiento de la
Subgerencia.

Asesorar a otras Dependencias del Instituto en asuntos del campo de su
competencia.

Conocer los expedientes relacionados con el area de su competencia y
emitir las Resoluciones que correspondan.

Aprobar los Manuales de Organizaciéon y de Normas y Procedimientos de
las Dependencias bajo su linea jerarquica de mando.




| MANUAL DE ORGANIZACION DE LA M
| SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIA '
..gSEGu

é\i& ;(.0 o

[ A.1 AREA DE RECURSOS DE APELACION 1.,5’

a. Dirigir y evaluar la gestién de los casos con recursos de apelacién pai'ao
eficiente otorgamiento de la pensién conforme a la reglamentacion vigente’ el

b. Coordinar y asegurar la cadena de custodia de los documentos e integrar
los expedientes con recursos de apelacion.

A.2 AREA DE INNOVACION Y MODERNIZACION

a. ldentificar oportunidades de mejora y desarrollo en los procesos de trabajo
que realizan las diferentes Dependencias o Areas de la Subgerenma
haciendo uso de estadisticas e indicadores que monitorean la ejecucién
carrecta de las funciones asignadas.

' b. Implementar soluciones informaticas en coordinacion con la Subgerencia de
Tecnologia, para garantizar la adecuada gestion y optimizacion de los
recursos, asi como la pronta y oportuna entrega de los beneficios
pecuniarios.

A.3 AREA COORDINADORA DE DELEGACIONES Y CAJAS
DEPARTAMENTALES E INSPECCION PATRONAL.

a. Coordinar de forma eficaz y eficiente las actividades de inspeccion
encargadas al Area, para mejorar la calidad y trdmite de los casos en los
Departamentos.

b. Dirigir, coordinar y cumplir las directrices giradas por el Despacho de esta
Subgerencia a todas las Delegaciones y Cajas Departamentales bajo su
linea jerarquica.

A.4 AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

a. Cubrir las necesidades financieras del personal, insumos de oficina y equipo
para el desarrollo éptimo de las actividades de la Subgerencia y
Dependencias a cargo.

proveedores, pensionados y beneficiarios por prestaciones en dinero

| b. Ejecutar las acciones financieras necesarias para el tramite de pagos a
! otorgadas.
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Para el cumplimiento de las funciones asignadas, la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias conforma su estructura administrativa con los puestos |
de trabajo funcionales siguientes: '

1. DESPACHO DE SUBGERENCIA

Subgerente

Asesor de Despacho

Secretaria de Despacho

Secretaria

Asistente de Coordinaciéon

Asistente de Casos de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia
Asistente de Casos de Prestaciones en Dinero

NBT N

A.1 AREA DE RECURSOS DE APELACION

1. Asistente Coordinador
2. Analista de Apelaciones
3. Secretaria

A.2 AREA DE INNOVACION Y MODERNIZACION

1. Asistente Coordinador
2. Asistente Técnico
3. Secretaria

A.3 AREA COORDINADORA DE DELEGACIONES Y CAJAS
DEPARTAMENTALES E INSPECCION PATRONAL

Coordinador

Asistente de Coordinador

Secretaria

Encargado de Recepcién de Correspondencia del Area

Encargado Departamental de Gestiones de 1VS

Encargado Departamental de Gestiones de Prestaciones en Dinero
Encargado Departamental de Gestiones de Trabajo Social
Encargado Departamental de Gestiones de Actualizacion de Datos .
Encargado Departamental de Gestiones de Recaudacién '
10. Encargado de Inspectores Patronales

11. Revisor de Informes de Inspectores Patronales 1
12. Inspector Patronal

13. Piloto

14. Camarero

10
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A.4 AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Coordinador Administrativo Financiero
Técnico de Presupuesto

1
2
3. Técnico de Compras

4, Encargado de Fondo Rotativo

5. Encargado de Inventarios

6. Encargado de Insumos

7. Encargado de Gestiones de Personal

8. Encargado de Recepcion y Despacho de Correspondencia
9. Camarero

10. Piloto

VIl. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades asignadas a los puestos de trabajo
establecidos en la estructura administrativa de la Subgerencia, son enunciativas
no limitativas y se detallan a continuacién:

1. DESPACHO DE SUBGERENCIA
1. Subgerente

a. Dirige y supervisa la entrega oportuna y transparente de las prestaciones en
dinero contemplada en los diferentes Reglamentos del Régimen de
Seguridad Social a los afiliados, beneficiarios y pensionados.

b. Supervisa y evalla el cumplimiento de la reglamentacion vigente, en el
otorgamiento de prestaciones en dinero.

. Disefia, propone y ejecuta estrategias, programas y proyectos orientados a la
calidad y efectividad de los procesos de trabajo social, evaluacién de
incapacidades, prestaciones en dinero y pensiones, con énfasis en la
desconcentracién técnica, operativa y funcional.

. Planifica, dirige y evalla las actividades de las Dependencias a su cargo y
asesora a otras Dependencias sobre asuntos de su competencia.

. Conoce los expedientes relacionados con las funciones especificas de su
area y dictar las Resoluciones que correspondan, que tendran categoria de
Resoluciones de Gerencia, salvo los casos en que la Ley exija expresamente
Resoluciones del Gerente.

f. Ejerce por delegacion, la Representacién Legal del Instituto, conforme las

instrucciones emanadas del Gerente.

11
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g. Conoce, tramita y resuelve los documentos administrativos de”%_g \a’f‘
competencia. ‘

h. Comparece en representacién del Instituto en actas administrativas, en toda
clase de contratos o convenios que celebre en el area de su competencia.

i. Autoriza con el visto bueno las certificaciones o documentos administrativos
que la Gerencia requiera.

j. Representa al Instituto en toda clase de asuntos judiciales y administrativos
en que éste tenga interés, ya sea como actor, demandado o como tercero,
otorgandole las facultades que su cargo represente.

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

2. Asesor de Despacho

Asesora al Subgerente y personal de la Subgerencia en relacién a temas
administrativos, financieros y legales, judiciales y de derechos humanos,
segun competencia.

Gestiona y asesora respuestas a requerimientos de informacion del
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General del Instituto y |
Contraloria General del Cuentas con relacién a auditorias realizadas en la i
Subgerencia.

Atiende lo correspondiente a los aspectos legales de los recursos de
apelacion y revocatoria ante las instancias que correspondan.

Asesora en el analisis de casos urgentes o especificos designados por el
Subgerente.

Brinda asesoria a jefes de las distintas dependencias de la Subgerencia en
cuanto a aspectos administrativos, financieros y legales.

Asesora el cumplimiento de la matriz de control y seguimiento de
recomendaciones del Departamento de Auditoria Interna y Contraloria
General de Cuentas, relacionadas con la Subgerencia y sus Dependencias.

Asesora en la implementacion de recomendaciones elaboradas por los entes
fiscalizadores, derivado de las revisiones realizadas a las dependencias de la
Subgerencia.
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Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta deE@

responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la institucién o Area en la cual esta asignado.

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

3. Secretaria de Despacho

Gestiona la evacuacion de correspondencia interna y externa dirigida a otras
Dependencias, afiliados, beneficiarios, pensionados, particulares u otras
instituciones, que instruye el Subgerente.

Transcribe dictados e instrucciones, redacta y elabora providencias, actas,
memorandos y oficios de la Subgerencia.

Recibe, clasifica, registra, distribuye y archiva oficios y providencias
delegadas por el Subgerente para las distintas Areas.

Brinda apoyo secretarial a los Asistentes de las diferentes Areas conforme
instrucciones del Subgerente.

Establece comunicaciones y enlaces para reuniones con los diferentes
Departamentos y Areas que coordina la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias y con otras Dependencias de la Institucién para gestionar
asuntos administrativos.

Atiende llamadas telefonicas, correo electrénico, atencion al publico y al
personal que solicita informacién o audiencia con el Subgerente.

Registra y controla el cumplimiento de compromisos y reuniones
calendarizados en la agenda del Subgerente.

Recibe e ingresa al Despacho del Subgerente, expedientes (Resoluciones,
néminas) y toda la documentacién que se genere para firma, de los
departamentos y areas que pertenecen a la Subgerencia.

Localiza y fotocopia documentos del archivo del Despacho, cuando le son
solicitados.

Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la institucién o Area en la cual esta asignado.
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k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por

Jefe inmediato.

4, Secretaria

. Realiza la entrega de expedientes delegados por el Subgerente a los

asistentes coordinadores para el tramite correspondiente.

. Recibe e ingresa al Despacho del Subgerente, expedientes de Invalidez,

Vejez y Sobrevivencia con el documento elaborado que corresponda, para su
aprobacién y firma.

. Archiva copia de correspondencia evacuada, localiza, fotocopia y escanea

documentos del archivo del Despacho, cuando son solicitados.

. Atiende llamadas telefonicas, correo electrénico, atencion al publico y al

personal que solicita informacion o audiencia con el Subgerente.

. Levanta actas administrativas por diversos asuntos, registra y certifica a

donde corresponde.

Vela por el orden y limpieza de las diferentes areas de trabajo de la
Subgerencia en coordinacién con el personal asignado para esta tarea.

. Convoca reuniones requeridas por el Subgerente, por los Asistentes

coordinadores o Asesores.

. Ingresa datos del personal asignado a la Subgerencia de Prestaciones

Pecuniarias al sistema de la Subgerencia de Tecnologia para la creacion o
cancelacion de usuarios de los sistemas que se manejan en el Instituto.

Toma dictados, transcribe y redacta las respuestas de oficios, providencias y
otros documentos que ingresan a la Subgerencia.

Brinda apoyo para coordinar el ingreso de visitantes y proveedores a los
parqueos del edificio de oficinas centrales y otras Dependencias.

. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de

responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Institucion o Area en la cual esta asignado.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.
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. Coordina, orienta y supervisa el cumplimiento de actividades y directrices

5. Asistente de Coordinacion

especificas, instruidas por el Subgerente a los Departamentos bajo su linea
jerarquica de mando.

. Revisa Resoluciones, oficios e informes circunstanciados dirigidos a la

Gerencia y otras dependencias ajenas a la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias, que emiten los diferentes Departamentos, aplicando
conocimientos técnicos.

. Analiza, evallia, resuelve y gestiona los expedientes relacionados con los

Departamentos que le sean delegados por el Subgerente.

. Presenta al Subgerente los informes de los avances y el cumplimiento de

objetivos y las metas del Departamento asignado.

. Propone estrategias y proyectos orientados a mejorar la calidad y efectividad

de los procesos relacionados con el otorgamiento de prestaciones y servicios.

Asiste a reuniones de trabajo por delegacion del Subgerente e integra y
conforma las mesas técnicas de trabajo a nivel Institucional e
interinstitucional.

. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de

responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Institucién o Area en la cual esta asignado.

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

Jefe inmediato.

6. Asistente de Casos de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia

. Analiza documentos referentes a casos del Programa de Invalidez, Vejez y

Sobrevivencia y del Plan de Pensiones de los Trabajadores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

. Remite expedientes con las diligencias a las distintas Dependencias del

Instituto o a otras que asi lo requieran a nivel interinstitucional.

Elabora correspondencia relacionada al Programa de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia y del Plan de Pensiones a los Trabajadores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.
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informacién de casos relacionados con el Programa de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia.

e. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de

responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
i salida de un bien de la Institucién o Area en la cual esta asignado.

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

7. Asistente de Casos de Prestaciones en Dinero

a. Revisa informes y documentacion emitida en el Departamento de
Prestaciones en Dinero, previo a la aprobacion del Subgerente.

b. Elabora informes circunstanciados para evacuar audiencia por instruccién de

Junta Directiva en recursos de revocatoria interpuestos contra Resoluciones
de cobros a los patronos.

c. Analiza, revisa y gestiona la documentacién y expedientes que le sean
asignados, provenientes del Departamento de Prestaciones en Dinero.

d. Atiende y orienta a los afiliados y los patronos en temas relacionados con
prestaciones en dinero.

e. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Institucién o Area en la cual esta asignado.

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

A.1 AREA DE RECURSOS DE APELACION

1. Asistente Coordinador

a. Coordina, dirige y orienta al personal a su cargo sobre las actividades a
realizar y sobre el tramite respectivo que debe darse a los expedientes.

b. Formula y plantea acciones para optimizar las labores del personal e informa
al Subgerente del desarrollo y avance de la produccién.

c. Coordina y supervisa la distribucién equitativa de los expedientes que han
ingresado para ser diligenciados.
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. Revisa, analiza y valida la correspondencia, solicitudes de informacion a las

distintas Dependencias del Instituto y documentos elaborados por los
analistas a su cargo.

. Revisa correcciones y ampliaciones de providencias, oficios y otros
documentos administrativos que instruye la Subgerencia y Gerencia.

. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la institucién o area en la cual esta asignado.

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

. Analista de Apelaciones

. Recibe y verifica expedientes digitales y listado de casos asignados, revisa
que los expedientes contengan Resolucién denegatoria o aprobada de
pension, notificacion de la misma y que el recurso de apelacién haya sido
interpuesto en el plazo establecido de conformidad con la legislacién vigente.

. Revisa, analiza la informacién contenida en los expedientes y solicita
informacién a las distintas Dependencias del Instituto para nueva
investigacién del caso apelado.

. Elabora providencias, informes circunstanciados u oficios de los casos
asignados seglin corresponda.

. Traslada los expedientes analizados con proyecto de documento para firma e
informa diariamente de su produccién al Asistente Coordinador.

. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segin tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la institucién o 4rea en la cual esta asignado.

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

. Secretaria
. Recibe y revisa expedientes y la correspondencia de diferentes

Dependencias y registra el ingreso en el sistema de control interno del
Instituto.
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b. Asigna y distribuye expedientes y correspondencia, localiza documentos del 93%%
archivo y fotocopia documentos cuando le son solicitados. U

c. Recibe, integra expedientes, registra egreso de expedientes con recurso de
apelaciéon o correspondencia con firma del Subgerente y entrega al
mensajero para distribucion en diversas Dependencias.

d. Organiza, controla, y resguarda el archivo de correspondencia de
documentos, estadisticas y oficios que evacua.

e. Atiende el ingreso y egreso de llamadas de planta telefénica, transfiere
llamadas, resuelve consultas de informacién de correspondencia ingresada o
egresada que requieren interesados y orienta al publico que visita la
Subgerencia.

f. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijjo segun tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

A.2 AREA DE INNOVACION Y MODERNIZACION
1. Asistente Coordinador

a. Coordina la implementacion de estrategias, programas, proyectos, sistemas
operativos y administrativos, asi como el diagnéstico, disefio, implementacion
y seguimiento de modelos de gestion.

b. Identifica oportunidades de desarrollo y brinda recomendaciones al
Subgerente, Jefes de Departamento y Coordinadores de Areas bajo la linea
jerarquica de la Subgerencia.

c. Coordina con la Subgerencia de Tecnologia el analisis, disefio e
implementacién de los sistemas informaticos para la automatizacién de
procesos en las Dependencias de la Subgerencia.

d. Orienta en la propuesta de diagramacion de los procesos, documentacién de
soporte y técnicos, segln el caso en coordinacién con la Subgerencia de
Tecnologia.

e. Verifica y supervisa la calidad y funcionalidad de los sistemas y procesos
implementados, haciendo las propuestas de mejora necesarias.
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colaboradores en diferentes temas, asi como del uso de las aplicaciones ')%?,,,
informaticas y sistemas de apoyo implementados en la Subgerencia. %
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g. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segin tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

2. Asistente Técnico

a. Revisa y da seguimiento de los procesos institucionales relacionados con el @
otorgamiento de beneficios de los programas pertenecientes a la '
Subgerencia.

b. Elabora recomendaciones y propuestas para la mejora de funciones y ]
actividades en general que deben ejecutar las Dependencias de la
Subgerencia.

c. Disefia, evallia y propone la estructura de reportes generados desde los
sistemas segun las especificaciones requeridas por las Dependencias de la
Subgerencia.

d. Evalua estadisticas y brinda recomendaciones especificas para el
SER O establecimiento de indicadores que ayuden al monitoreo y correcta ejecucion g
& "ffp‘éﬁ de las funciones y actividades asignadas a la Subgerencia. -

__ e. Revisa, analiza y orienta, en las propuestas de integracién de diagramas de
procesos y procedimientos, en coordinacién con la Subgerencia de
Tecnologia.

f. Prepara los planes de capacitacion, organiza los materiales que permiten la
\ ejecucion de los procesos y procedimientos implementados.

g. Orienta y asesora a los usuarios de las aplicaciones informaticas, procesos y
sistemas de apoyo tecnolégico de la Subgerencia.

h. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segln tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

. Transcribe los resultados y reportes generados en los proyectos de procesos
y modernizacién.

. Elabora y custodia la documentacion de los usuarios de los sistemas
utilizados por la Subgerencia, solicitudes de nuevos accesos, requerimientos
de roles o cambios de manuales del usuario, documentos de aceptacion y
listado de contactos.

. Da seguimiento a los expedientes generados por los proyectos de procesos y
modernizacion de la Subgerencia.

. Ingresa y traslada a quien corresponda la correspondencia recibida, organiza,
custodia y clasifica la documentacién del archivo en el Area.

. Atiende llamadas telefonicas internas y externas, correo electronico y al
personal que solicite informacién del Area.

. Elabora oficios, providencias y correspondencia, despacha y tramita egreso
de la misma por parte de esta Area hacia otras Dependencias.

. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segin tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

A3 AREA COORDINADORA DE DELEGACIONES Y CAJAS

DEPARTAMENTALES E INSPECCION PATRONAL
. Coordinador

. Supervisa y evalta la funcién y calidad de los servicios administrativos
proporcionados en las Delegaciones y Cajas Departamentales, conforme lo
establecido en la normativa vigente, realizando visitas personales o
comisionando para tal efecto al personal a su cargo.

. Coordina la integraciéon de los actores involucrados en las actividades que
conlleva el proceso administrativo para el otorgamiento de prestaciones en
dinero por medio de las Delegaciones y Cajas Departamentales.
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c. Vela por el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias en vigor, con et
proposito de lograr la mejor eficiencia en la prestacion de servicios a Ios-’{(f;?g
afiliados, beneficiarios y pensionados.

d. Coordina con los Departamentos de Prestaciones en Dinero, Trabajo Social,
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, de Medicina Legal y Evaluacion de
Incapacidades, la aplicacion técnica y normativa, segin el Area de
competencia de cada uno.

e. Implementa controles, monitorea y supervisa los pagos de prestaciones en
dinero y recepcion de solicitudes del Programa IVS en las Delegaciones y
Cajas Departamentales.

f. Coordina con los Departamentos que integran la Direccién de Recaudacion,
las actividades que se realizan a nivel departamental y la aplicacién técnica y
normativa.

g. Elabora el plan anual de actividades en concordancia con los planes de todas
las Delegaciones y Cajas Departamentales bajo su cargo y las que se
implementen en el futuro.

h. Coordina y supervisa la participacion dentro y fuera del Instituto del personal
asignado en las Delegaciones y Cajas Departamentales, racionalizando el
recurso disponible en el Area geografica correspondiente.

i. Asiste a diferentes reuniones de trabajo convocadas por el Subgerente de ;
Prestaciones Pecuniarias u otras Dependencias del Instituto. ‘

j. Dirige las actividades de los inspectores patronales de la Subgerencia para la
efectiva acreditacion de derechos de los afiliados y beneficiarios.

k. Resuelve los problemas que se presentan en el Area y resuelve dudas del
personal a cargo.

|. Gestiona en la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, el nombramiento
de personal para ocupar plazas vacantes en las Delegaciones o Cajas
Departamentales, propone cambios, traslados, permutas, creacién o
supresion de plazas necesarias.

m.Interviene, por cada Delegacién o caja Departamental, en la entrega de
cargos definitivos o temporales y en la restitucién al cargo a Delegados,
Cajeros Departamentales y auxiliares en las Delegaciones y Cajas
Departamentales.

21




r

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA M
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

n. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta d
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios |
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual est4 asignado.

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

2. Asistente de Coordinador

a. Atiende funciones asignadas al Coordinador en su ausencia representando al
Area Coordinadora de Delegaciones y Cajas Departamentales e Inspeccién
Patronal Pecuniaria.

b. Monitorea y brinda seguimiento a la ejecucion presupuestaria de las
Delegaciones y Cajas Departamentales en donde se tiene la asignacion para
el pago de subsidios y cuotas mortuorias.

c. Elabora informes gerenciales y estadisticos de los beneficios en dinero que
se otorgaron a nivel departamental de los programas de Enfermedad,
Maternidad y Accidentes -EMA- y de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia -IVS-

d. Elabora propuestas de proyectos de mejora en las Delegaciones y Cajas
Departamentales e Inspeccion Patronal.

e. Imparte capacitaciones al personal de las Delegaciones y Cajas
Departamentales relacionadas con la agilizacién de procesos.

f. Apoya en la organizacién de reuniones y capacitaciones para el personal de
las Delegaciones y Cajas Departamentales.

g. Elabora circulares, oficios y documentos informativos para las Delegaciones y
Cajas Departamentales, con el visto bueno del coordinador del area.

h. Establece enlace oportuno a nivel central, para brindar un adecuado soporte
o asistencia técnica en las diferentes Areas de gestion que se realiza a nivel
departamental.

i. Supervisa y evalia la funcién y calidad de los servicios administrativos
proporcionados en las Delegaciones y Cajas Departamentales, conforme lo
establecido en la normativa vigente, realizando visitas personales.

j. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo seglin tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.
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k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas poref, "
Jefe inmediato.

3. Secretaria

a. Redacta oficios, providencias, solicitudes, o documentos asignados por el
Coordinador del Area, para dirigirlas a la Subgerencia, Delegaciones y Cajas
Departamentales o a diferentes dependencias.

b. Redacta nombramientos autorizados por el Coordinador o Encargado de
Inspectores Patronales y solicita formularios de viaticos mediante listado.

c. Controla puntualidad y asistencia, permisos, vacaciones y licencias del
personal asignado en el Area y de los Delegados y Cajeros Departamentales.

d. Apoya en la organizacion de reuniones de trabajo en modalidad presencial o
virtual.

e. Brinda seguimiento a gestiones de las Delegaciones y Cajas
Departamentales ante las diferentes Dependencias ubicadas en el area
metropolitana.

f. Revisa en el sistema informatico correspondencia que ingresa y egresa por
requerimientos de informacion, creando incidencias y comentarios de la etapa
en que se encuentra cada solicitud.

. Atiende al publico, las llamadas telefonicas, digitaliza, imprime, ordena y
asigna folio a los informes y diligencias realizadas por los asistentes,
revisores o inspectores, segln sea el caso.

. Suscribe actas administrativas por diversos asuntos administrativos, registra y
certifica a donde corresponde.

i. Controla el inventario de insumos de limpieza, Utiles de oficina, mobiliario y
equipo.

j. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segln tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.
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a. Recibe y registra en el sistema informatico la correspondencia que ingreéa al
Area y traslada a donde corresponda de forma fisica o electrénica.

b. Recibe del personal del area documentacion, expedientes para tramite y
sella, numera y da egreso en el sistema informatico; entrega a mensajero
correspondencia por conocimiento para distribucion en diversas
Dependencias.

c. Clasifica y ordena diariamente la correspondencia y mantiene actualizado el
archivo del Area.

d. Atiende al publico de forma personal, por medio de llamadas telefénicas o
correos institucionales, segun sea el caso.

e. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

5. Encargado Departamental de Gestiones de IVS

a. Revisa de forma fisica y digital expedientes del Programa de Invalidez, Vejez
y Sobrevivencia, contribucién voluntaria y asignacién unica recibidos en las
Delegaciones y Cajas Departamentales, verificando que los requisitos estén
completos y confronta los datos del afiliado con los que se encuentran
registrados en los sistemas del Instituto.

. Verifica el cumplimiento de las notificaciones de Resolucién por solicitudes de
pensién dentro del tiempo establecido.

. Comprueba que se realice el proceso correcto en la recepcion de apelaciones
y se trasladen de manera oportuna a donde correspondan.

. Verifica la atencién oportuna de los requerimientos y notificaciones generados
por el Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

e. Verifica el pago de Cuotas Mortuorias por fallecimiento de pensionados de
forma oportuna.
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f. Elabora requerimientos de informacion, oficios y listados de los expediente S,
adjuntos para enviar a la Dependencia correspondiente. ?z;;'g &

g. Gestiona retroalimentacién o capacitacion al personal con el Departamento
| técnico normativo que corresponda, sobre los procesos y el uso correcto de
i los sistemas electrénicos.

. h. Apoya en la resolucién de dudas mediante correo electrénico y llamadas
: telefonicas de las gestiones realizadas en las Delegaciones y Cajas
Departamentales relacionadas a solicitudes de pension.

i. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segin tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual est4 asignado.

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

6. Encargado Departamental de Gestiones de Prestaciones en Dinero

a. Monitorea y supervisa los pagos de subsidios a los afiliados por los riesgos
de Enfermedad, Maternidad y Accidentes, autorizados en las Delegaciones y
Cajas Departamentales.

b. Gestiona casos pendientes de pago de subsidios identificando los motivos y
fijando plazo para su atencion.

c. Verifica los tiempos promedio de pago de conformidad con lo establecido en
el Plan Estratégico Institucional -PEI- vigente.

d. Verifica la disponibilidad de cuota financiera y presupuesto, estableciendo
gestiones oportunas para evitar sobregiros y omisién de pagos.

e. Verifica el cumplimiento de programacion y ejecucion de metas fisicas, y el
registro correcto en los sistemas.

f. Verifica avances en la digitalizacion del expediente de Prestaciones en Dinero
y los pagos de cuotas mortuorias por fallecimiento de afiliado activo.

g. Verifica requerimientos del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia,
Subsidiarias Metropolitanas, Delegaciones y Cajas, pendientes de atencion
fijando plazo para su Resolucién.
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técnlco normativo que corresponda, sobre los procesos y el uso correcto de "
los sistemas electrénicos.

i. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de
i responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

7. Encargado Departamental de Gestiones de Trabajo Social

a. Verifica solicitudes de informes socioeconémicos y requerimientos pendientes
de evacuar fijando plazo para su atencion. L

b. Verifica rechazos generados, por errores cometidos en la suscripcién de
comprobaciones de supervivencia y declaracién de persistencia en folios
autorizados por la Contraloria General de Cuentas, por impresion dactilar de
huella digital, Consulado y Notario.

c. Gestiona retroalimentacién o capacitacion al personal con el Departamento
técnico normativo que corresponda sobre los procesos y el uso correcto de
los sistemas electrénicos.

ML LN

d. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segln tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual est4 asignado.

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

8. Encargado Departamental de Gestiones de Actualizacién de Datos

a. Verifica que el proceso de inscripcion y actualizacion de datos, se realice de
manera correcta en coordinacién con el Departamento de Registro de
Patronos y Trabajadores, cuando corresponda.

b. Gestiona retroalimentacién o capacitacién al personal con el departamento
técnico normativo que corresponda, sobre los procesos y el uso correcto de ||
los sistemas electrénicos. '
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c. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta &é’,, {;ff

responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la**
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

9. Encargado Departamental de Gestiones de Recaudacion

a. Verifica las acciones implementadas y las Resoluciones pendientes de
notificar para determinar inscripciones patronales.

b. Valida la informacién y requisitos proporcionados para generar inscripciones
de Patronos en coordinacion con el Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores.

c. Verifica estrategias implementadas para informacién y orientacion sobre el
uso de planilla electrénica en coordinacion con el Departamento de Registro
de Patronos y Trabajadores.

d. Verifica cantidad de revisiones contables y actas realizadas, de conformidad
con metas establecidas por la Delegacion o Caja Departamental, en apego a
los planes que implementen para la recuperacién de la mora patronal en
coordinacién con el Departamento de Cobro Judicial.

e. Verifica avance en la gestion de depuracién y actualizacion de los registros
patronales y el seguimiento a Patronos en mora, suspendidos, anulados o
cancelados, ya sea por solicitud del Instituto o avisos presentados por los
patronos y revisa notificaciones de avisos de cobro pendientes de realizar.

f. Verifica la atencion oportuna de los requerimientos generados por el
Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, Prestaciones en Dinero,
Registro de Patronos y Trabajadores, en coordinacién con la Direcciéon de
Recaudacion cuando corresponda, con un plazo para solucion de casos
pendientes.

g. Gestiona retroalimentacion o capacitacién al personal con el Departamento
técnico normativo que corresponda sobre los procesos y el uso correcto de
los sistemas electrénicos.

h. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijjo segun tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

DL EARINGY
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i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por :
Jefe inmediato.

10. Encargado de Inspectores Patronales

a. Colabora en la ejecucién y cumplimiento de disposiciones instruidas por el
Coordinador del Area.

b. Organiza, coordina y supervisa las actividades de los Inspectores Patronales,
en coordinacion con el Departamento de Inspeccion Patronal.

c. Autoriza los nombramientos e itinerarios de visitas de campo realizadas por el
Inspector Patronal.

d. Realiza reuniones de trabajo con los inspectores a su cargo para unificar
criterios y solucionar consultas relacionadas a las investigaciones y redaccion
de informes.

e. Controla y gestiona los inventarios de requerimientos pendientes de
respuesta, priorizando segun los indicadores de gestion establecidos.

f. Atiende reuniones de trabajo con el personal del Area y en temas
relacionados a la funcion de los Inspectores Patronales.

g. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segin tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

. Revisor de Informes de Inspectores Patronales

. Revisa los informes realizados por los inspectores del area metropolitana, las

investigaciones de campo realizadas y los valida, previo a la firma del
Encargado de Inspectores Patronales.

b. Verifica la uniformidad de criterios en el analisis conforme instruccion del
Encargado e informe de casos conforme a la reglamentacion vigente.

c. Evalla y verifica la calidad y rendimiento de las actividades realizadas por los
inspectores, en coordinacion con el Departamento de Inspeccién Patronal.

d. Envia informes digitalizados a la Dependencia que requirié la informacion,
registra y actualiza en sistemas el estado de los casos revisados.
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e. Elabora informes estadisticos y de indicadores de la produccion de lo
Inspectores Patronales.

f. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segln tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

12. Inspector Patronal

a. Recibe, revisa y analiza la investigacion de casos correspondiente a las
ordenes de trabajo, en sistemas gubernamentales e institucionales de
consulta, por cada requerimiento de informacién asignado.

b. Presenta y redacta informe administrativo semanal de las investigaciones
efectuadas a los Patronos.

c. Efectia notificaciones solicitadas de acuerdo a lo regulado en el Codigo
Procesal Civil, Mercantil y de lo Contencioso Administrativo que regulan la
materia.

d. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segin tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

13. Piloto

\ a. Realiza una revision diaria de las condiciones y el funcionamiento del
vehiculo asignado.

b. Realiza las solicitudes a la Division de Transporte para el abastecimiento de
combustible, servicios de mantenimiento y reparaciones.

c. Transporta al personal en el cumplimiento de comisiones oficiales en la
capital y al interior de la republica.

d. Paga las multas y deducibles cuando se determine su culpabilidad en caso de
accidente.
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f. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

14. Camarero

a. Realiza limpieza de mobiliario, equipo e instalaciones y recoleccion de
basura.

b. Solicita con anticipacion los insumos para la limpieza y mantenimiento,
| necesarios para preservar el equipo y las instalaciones en buen estado,
limpias y ordenadas.

c. Atiende a los colaboradores, brindando servicio en las reuniones de trabajo.

d. Realiza actividades de mensajeria de correspondencia y entrega
! conocimientos firmados de recibido a secretaria.

e. Realiza periddicamente limpieza de vidrios, puertas y persianas cuando sea
requerido.

f. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segin tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

A.4 AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
1. Coordinador Administrativo Financiero

a. Mantiene el control sobre el trabajo del personal encargado de ejecutar las
actividades que se realizan en el Area, para que se desarrolle dentro del

ambito legal vigente y que se cumplan de acuerdo a los planes, fechas y ;
plazos establecidos. L

b. Resuelve los problemas que se presentan en el Area y resuelve dudas del
personal a cargo.
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c. Coordina la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual dé;»;;u,
Compras -PAC- y Anteproyecto de Presupuesto. %‘T

d. Da seguimiento al cumplimiento de las normas presupuestarias de ejecucion
aprobadas para el ejercicio vigente. i

e. Aprueba el Comprobante Unico de Registro -CUR- de compromiso de
acuerdo a la orden de compra o expediente de gasto.

f. Aprueba el registro de alta en inventario fisico en el médulo de inventarios del :
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y realiza integraciones |
peridédicas del Fondo Rotativo Interno. '

g. Atiende reuniones de trabajo convocadas por el Subgerente y apoya la
gestion administrativa y financiera de la Subgerencia y de los Departamentos
ubicados bajo la linea jerarquica de mando.

h. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

2. Técnico de Presupuesto

{31
oyone

a. Registra en el sistema gubernamental y en la herramienta institucional
vigente la programacién financiera y fisica de la Subgerencia.

W b. Controla y verifica la disponibilidad de ejecucién presupuestaria y conforma
) los expedientes de modificaciones.

\ c. Ingresa dentro del Sistema de Conciliacion Presupuestaria -SCP- los
\ documentos que representan deuda por devengar, reportados por los
' Técnicos de Compras.

d. Genera Comprobante Unico de Registro -CUR- de compromiso y devengado
en estado solicitado de acuerdo a la orden de compra o expediente de gasto.

e. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual de
Compras -PAC- y Anteproyecto de Presupuesto.

f. Registra en el sistema gubernamental y herramienta institucional la
] formulacién del proyecto de presupuesto.
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. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta 'ég, ;?tﬁ‘
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la™ %™
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

. Técnico de Compras

. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual de
Compras -PAC- y Anteproyecto de Presupuesto.

. Carga en el portal del Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado ~-GUATECOMPRAS- el Plan Anual de Compras
-PAC- y realiza las modificaciones de acuerdo a las necesidades.

. Realiza las compras y contrataciones observando para el efecto las leyes y
reglamentos que regulen los procesos de compras.

. Verifica la existencia y disponibilidad en los renglones presupuestarios previo
a la erogacion del gasto.

. Elabora exenciones del Impuesto al Valor Agregado -IVA- y retenciones del
Impuesto Sobre la Renta -ISR- seglin corresponda a las diferentes facturas.

. Integra y revisa que los expedientes de compra estén completos para su
posterior ingreso a la Division de Administraciéon Financiera -DAF- y mantiene
el archivo electrénico de las copias de los expedientes de compra.

. Traslada reporte de documentos que representan deuda por devengar al
Técnico de Presupuesto.

. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual est4 asignado.

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

. Encargado de Fondo Rotativo

. Elabora cheques para realizar compras, pago de viaticos y cuota mortuoria
cuando el caso lo amerite.
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b. Liquida y solicita reposicion de gastos a través del documento Rendicién d&w’
Fondo Rotativo FR-03 generado en el Sistema de Contabilidad Integrada h.:.
-SICOIN-.

c. Elabora libro de bancos, libro de caja, libro de registro y control de formulario |
de viaticos autorizados por la Contraloria General de Cuentas. |

d. Custodia adecuadamente los cheques, voucher y documentos de legitimo
abono que integran el saldo del Fondo Rotativo Interno.

e. Traslada reporte de documentos que representan deuda por devengar al
Técnico de Presupuesto.

f. Elabora actas administrativas y atiende lo regulado en el Manual de Normas y
Procedimientos del Régimen del Fondo Rotativo Institucional y Fondos
Rotativos Internos.

g. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segin tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el 1
Jefe inmediato.

5. Encargado de Inventarios

a. Registra los bienes de activo fijo en el médulo de inventarios del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

b. Rotula con el numero asignado por el médulo de inventarios del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- los bienes de activo fijo de la Subgerencia y
las Areas correspondientes.

c. Realiza inventario fisico anualmente y registra, actualiza las tarjetas de
responsabilidad con los bienes de activo fijo asignados a cada colaborador,
siendo este Ultimo el responsable del manejo y custodia de los bienes
asignados.

d. Resguarda los bienes de activo fijo en desuso y en mal estado para gestionar
administrativamente la baja del inventario.
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e. Gestiona ante la autoridad superior el consentimiento por escrito para la%
salida de uno a varios bienes de la Dependencia o del Area en la cual estd *

asignado.

f. Realiza conciliacién anual entre la toma fisica y el detalle de bienes incluidos
en el libro de inventario a requerimiento del Departamento de Contabilidad.

g. Reporta al Departamento de Contabilidad y al Departamento de Auditoria
Interna cuando algan bien del activo fijo no pueda ser localizado.

h. Interviene en la entrega y recepcién de bienes de activo fijo cuando sucedan
contrataciones o cambios con los colaboradores.

I. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de
responsabilidad firmada.

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

6. Encargado de Insumos

a. Participa en la elaboracién del Plan Anual de Compras -PAC- y elabora el
traslado de la Solicitud de Compra de Bienes y Servicios Forma A-01 SIAF o
forma vigente, al Técnico de Compras.

. Recibe los suministros, lleva el control y registro de los ingresos y egresos del
mobiliario y equipo de conformidad a lo consignado en la orden de compra y
factura.

. Elabora Recibo de Almacén, forma DAB-60 o forma vigente, de conformidad
con la orden de compra y factura, en los casos de ingreso de mobiliario y
equipo, se asigna el nimero de serie, marca y modelo, cuando corresponda.

. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

7. Encargado de Gestiones de Personal

a. Integra expedientes para contratacién y traslada a la Subgerencia de
Recursos Humanos para su gestién, elabora actas administrativas.
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sanciones disciplinarias establecidas en el Reglamento General para la U \f, 7

Administracion del Recurso Humano al Servicio del Instituto, a requerimiento
de la autoridad.

. Realiza programacion cuatrimestral de tiempo extraordinario y revisa

mensualmente los reportes para realizar la carga respectiva en el Sistema
Integrado de Gestion del Seguro Social -SIGSS-.

. Solicita por escrito al Encargado de Inventario su intervencion en la entrega y

recepcion de bienes de activo fijo, cuando sucedan contrataciones o cambios
con los colaboradores.

. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de

responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

8. Encargado de Recepcion y Despacho de Correspondencia

a. Revisa y recibe la correspondencia de diferentes Dependencias y realiza el

registro de ingreso en el Sistema Integral de Control de Correspondencia
Institucional -SICCI- o sistema informatico vigente, separa la correspondencia
y la distribuye segun el Area, organiza y resguarda en el archivo.

. Recibe original de la correspondencia interna, verificando destinatario y

registra el egreso en el Sistema Integral de Control de Correspondencia
Institucional -SICCI- o sistema informatico vigente.

. Atiende la planta telefénica, traslada las llamadas, orienta al publico en

general brindando informacién que le sea requerida o refiere a quien
corresponda.

. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segln tarjeta de

responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

Jefe inmediato.

9, Camarero

a.

Realiza limpieza de mobiliario, equipo e instalaciones y recoleccion de
basura.
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. Supervisa la asistencia y puntualidad del personal, elabora y notifica™,

Cal -}
mnea?
oyan

r. T
'-"'}r

35



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA 23 ~~\
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS o0 %o .

?S.'s- <7,
< o
i-’:’(z‘;m{ A

o

,
Te

A

y
|

,
o

7

ey

;‘5'9;.. L
‘62?‘905 ""é-fr;
b. Solicita con anticipacion los insumos para la limpieza y mantenimie‘ﬁtoi*
necesarios para preservar el equipo y las instalaciones en buen estado,
limpias y ordenadas.

c. Atiende a los colaboradores brindando servicio en las reuniones de trabajo.

d. Realiza actividades de mensajeria de correspondencia y entrega
conocimientos firmados de recibido a Secretaria de Recepcion y Despacho
de Correspondencia.

e. Realiza periédicamente limpieza de vidrios, puertas y persianas cuando sea
requerido.

f. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segun tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

10. Piloto

a. Revisa diariamente el estado, funcionamiento del vehiculo y realiza las

solicitudes a la Divisién de Transporte para el abastecimiento de combustible,
servicios de mantenimiento y reparaciones.

(s (5%
oot

b. Transporta al personal en el cumplimiento de comisiones oficiales, en la
capital y al interior de la republica.

c¢. Paga las multas y deducibles cuando se determine su culpabilidad en caso de
\ accidente.

\d. Realiza actividades de mensajeria de correspondencia y traslado de
materiales diversos de volumen mediano.

e. Custodia y emplea los bienes asignados del activo fijo segin tarjeta de
responsabilidad firmada e informa por escrito al Encargado de Inventarios la
salida de un bien de la Dependencia o Area en la cual esta asignado.

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

Gerencia
Subgerencia de
Prestaciones
Pecuniarias
Departamento de
Depgnamentp de Departan.'nento do Departamento de Medicina Legal y
Invalidez, Vejez y Prestaciones en Trabaks Sockl Evaliachnd
Sobrevivencia Dinero L i1 ihee
Incapacidades
Centro de
Atencion al
Afiliado -CATAFI-
Delegaciones y

Cajas
Departamentales
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B. ORGANIGRAMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA INTERNA

Subgerencia
Area Coordinadora
Area de Recursos de | | Area de Innovacién y de Del(e:ga?;ones y Area Administrativa
Apelacion Modernizacién Departamentales e Financiera

Inspeccién Patronal

-
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C. ORGANIGRAMA DE PUESTOS FUNCIONALES

DESPACHODE

1.Subgerente

2.Asesor de Despacho
3.Secretariade Despacho

4 Secretaria

5.Asistente de Coordinacién
B.Asistente de Casos de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia
7.Asistente de Cascs de
Prestaciones en Dinero
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Area de Recursos de
Apelacidn

1.Asistente Coordinador
2. Analista de
Apelaciones

3. Secretaria

Area Coordinadora de
Delegaciones y Cajas
Departamentales e Inspeccion
Patronal

Area de Innovacidn y
Modernizacidn

Area Administrativa
Finandiera

1.Coardnador

2 Asistente de Coomlinador

3 Secretaria

4. Encargado de Recepcién de
Corfespordencia del Area

S.Encargedo Depadamentsl de G estiones
de VS

B Encargedo Owpadamentsl de Gestiones

1.Asistente Coordinador de Presiaciones en Dinero
2 Asistente Técnico oo e e e
3.Sacretaria 8. Encargado Departamental de G esliones

de Actualzacénde Colos

8.Encargado Depaftamental de Gestiones
ce Recaudacion

10E ce P

11 Revisorde Informa s de Inspeciores.
Patonaes

12.Inspe ctor Patronal

13 Pilcto

14 Camarern

1.Cocrdinador Administrativo
Financiero

2.Técnico de Presupuesto
3.Técnico de Compras
4.Encargado de Fondo Rotative
5.Encargado de Inventarios
6.Encargado de Insumos
7.Encargado de Gestiones de
Personal

8.Encargado de Recepcion y
Despacho de Carrespondencia
9.Camarem

10.Piloto
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que las cuarenta y un (41) hojas de papel de fotocopia que anteceden a la presente
son avuténticas, por haber sido reproducidas directamente de sus originales
Unicamente en su anverso y que corresponden d la Resolucién Administrativa nUmero
cuatrocientos setenta y cinco guion SPP diagonal 2024 (475-SPP/2024) de fecha cinco
de septiembre de dos mil veinticuatro (5/09/2024), que aprueba el Manual de
Organizacién de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, las cuales nUmero, sello
y firmo en constancia de su autenticidad. La presente estd exenta de timbres fiscales
de conformidad con los articulos cien (100) de la Constitucidn Politica de la Republica

de Guatemala y diez (10), numeral uno (1) del Decreto treinta y siete guion noventa y

dos (37-92) del Congreso de la Republica de Guatemala.

En la Ciudad de Guatemala, a los dieciocho dias del mes de septiembre de dos mil

veinticuatro.

Secretaria del Despacho

Lic. José Domingo Argueta Salazar
yerente
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

72. Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A. PBX: 2412-1224 www.igssg t.OI’g




