Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

|
RESOL;UCI(')N No. 118-SPP/2025

EL SUBGERENTE DE PRESTACIONES PECUNIARIAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, el
treinta de julio de dos mil veinticinco.

CONSIDERANDO:

Que conforme a la normativa institucional vigente, las Delegaciones y Cajas
Departamentales se encuentran bajo la dependencia jerarquica de la Subgerencia
de Prestaciones Pecuniarias y que las autoridades de cada Dependencia tienen la
responsabilidad de promover y respaldar la elaboracion y actualizacion de los
Manuales de Organizacion, con el propésito de orientar al personal en el
cumplimiento de las atribuciones asignadas a cada puesto, en concordancia con la
estructura y objetivos institucionales.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente del Instituto deleg6 en cada uno de los Subgerentes la facultad de
aprobar, mediante Resolucién los Manuales de Organizacion de las Dependencias
que se encuentren bajo su linea jerarquica y ambito de competencia. Dichos
Manuales deben reflejar de manera clara la estructura organica, funcional y
administrativa, en concordancia con las disposiciones legales vigentes, razén por
la cual, en cumplimiento de una mejora continua, se hace necesaria la actualizacion
del Manual de Organizacién de las Delegaciones y Cajas Departamentales.

POR TANTO,

Con fundamento en lo considerado y con base en lo establecido en los Acuerdos
37/2022, de fecha dieciséis de diciembre de dos mil veintidés y el 1/2014, de fecha
veintisiete de enero de dos mil catorce, ambos emitidos por el Gerente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.
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' RESUELVE:

|
PRIMERO. Aprobar el Manual de Organizacién de las Delegaciones y Cajas
Departamentales, el cual consta de treinta y ocho (38) hojas, impresas Unicamente
en su lado anverso, debidamente numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito
en su calidad de Subgerente dp Prestaciones Pecuniarias y que forman parte
integral de la presente Resolucion.

|
SEGUNDO. La implementacién, aplicacion y cumplimiento del contenido del
Manual de Organizacion de las Delegaciones y Cajas Departamentales, asi como
la responsabilidad de su funcionamiento, sera responsabilidad del Delegado o
Cajero Departamental, quien deberd comunicarlo al personal que integra dicha
Delegacioén o Caja. '

TERCERO. En aquellas Delegaciones o Cajas Departamentales, en las que debido
a su categoria o las necesidades del servicio, no exista la totalidad de los puestos
descritos en el presente Manual, las atribuciones y obligaciones correspondientes,
deberan ser distribuidas equitativamente entre el personal disponible, a fin de no
interrumpir la prestacién de los servicios.

Las atribuciones y responsabilidades descritas en el Manual que se aprueba
mediante la presente Resolucién no eximen al personal de cumplir con las
instrucciones que emitan las Dependencias rectoras del Instituto, dentro del ambito
de su competencia.

CUARTO. Para garantizar el cumplimiento de lo dispuesto en el Manual aprobado
mediante la presente Resolucién, la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias
debera divulgar su contenido, exigiendo su cumplimiento e implementacion;
ademas, enviar copia certificada del mismo a la Gerencia y al Departamento de
Organizacion y Métodos, para su conocimiento; al Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas, para su publicacion dentro del Portal Electronico del
Instituto y al Departamento Legal, para su recopilacién.

QUINTO. Las modificaciones o actualizaciones que se necesite realizar al presente
Manual, derivadas de las reformas normativas o por cambios relacionados con la
administracion o funcionamiento, deberan realizarse conforme a la normativa
institucional vigente, a solicitud de los Delegados o Cajeros Departamentales, con
el aval del Subgerente de Prestaciones Pecuniarias y el apoyo técnico y legal
correspondiente.
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SEXTO. Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de interpretacion
que se suscite en la aplicacion del presente Manual se resolverd, en su orden, por
el Delegados o Cajeros Departamental correspondiente, el Coordinador de
Delegaciones y Cajas Departamentales y en tltima instancia, por el Subgerente de

Prestaciones Pecuniarias.

SEPTIMO. La presente Resolucién entra en vigencia a partir de su fecha de
emision, complementa las disposiciones institucionales y deja sin efecto el
contenido integro de la Resolucién Administrativa No. 576-SPP/2024 de fecha
nueve de septiembre de dos mil v "ﬁtlcuatro mediante la cual se aprob6 el Manual
de Organizacion de las Delegacio y '_ajas Departamentales.
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| ;
I.  INTRODUCCION

|
El presente Manual de Organizacién, es una herramienta de gestion esencial para
establecer con claridad y precision las funciones asignadas a las Delegaciones y
Cajas Departamentales, asi como las atribuciones y responsabilidades del personal
que integra su estructura organica. Su correcta aplicacion permite alinear
funcionalmente los puestos, fortaleciendo la eficiencia operativa de estas
Dependencias. '

Asimismo, el Manual incorpora las actualizaciones correspondientes a las
estructuras organica, funcional y administrativa de las Delegaciones y Cajas
Departamentales, con el proposito de optimizar los mecanismos de comunicacion,
coordinaciéon y ejecucién de actividades, coadyuvando al cumplimiento de los
objetivos institucionales y del marco normativo aplicable. EI mismo, debe
considerarse dinamico, sujeto a actualizaciones conforme a la evolucion de las
necesidades institucionales.
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Il. |OBJETIVOS DEL MANUAL
|

|
|
Ser el instrumento técnico iadministrativo, que permita identificar la organizacion, la
linea jerarquica de mandq y las funciones que le competen a las Delegaciones y
Cajas Departamentales, delimitando con claridad las atribuciones vy
responsabilidades asignac[as a cada puesto que conforma su estructura organica.

General

Especificos

a. Proporcionar una fuente oficial y sistematizada de informacién que refleje la
estructura organizacional y administrativa de las Delegaciones y Cajas
Departamentales.

b. Facilitar la comprension del personal respecto a la linea jerarquica de autoridad
y la interrelaciéon funcional existente entre las distintas Areas.

c. Establecer con precision las funciones de cada Area funcional, orientando la
ejecucion y control de las actividades bajo su responsabilidad.

d. Describir de forma clara, precisa y concisa las atribuciones asignadas a cada
puesto de trabajo, con el objetivo de facilitar la orientacion del personal en el
cumplimiento eficaz de las mismas.

SVESTEE,
' MANUAL DE ORGANIZACION B
sSS DE LAS DELEGACIONES Y CAJAS DEPARTAMENTALES ~ “al{#
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l. MARCO JURIDICO
|
El Acuerdo 1164 de la Junli'a Directiva del once de agosto de dos mil cinco, dicté el
Reglamento de Organizacién Administrativa del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social y dispuso que las Delegaciones y Cajas Departamentales

dependian de las Direccionles Regionales.

El Acuerdo 1550 de la Junta Directiva del dos de mayo de dos mil veinticuatro, ‘
establecié que las Delegaqiones y Cajas Departamentales pasan a depender de la |
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

y seis, creo las Cajas Departamentales de Baja Verapaz, El Progreso, Totonicapan
y San Marcos.

El Acuerdo 1249 de la Gerencia del doce de septiembre de mil novecientos sesenta ‘
El Acuerdo 1251 de la Gerencia del veintiuno de septiembre de mil novecientos
sesenta y seis, legalizé la creacion de las Cajas Departamentales de Jutiapa y
Jalapa.

El Acuerdo 1269 de la Gerencia del seis de diciembre de mil novecientos sesenta
y seis, cred las Cajas Departamentales de Quiché y Solola.

El Acuerdo 1319 de la Gerencia del veintidos de junio de mil novecientos sesenta
y seis, categorizé a las Delegaciones en clases A, B y C; y, establecio el
funcionamiento de algunas Cajas Departamentales.

El Acuerdo 1546 de la Gerencia del nueve de noviembre de mil novecientos setenta,
creo para el Departamento de Petén la Delegacion Departamental del Instituto, que
operaria en dicha jurisdiccion.

El Acuerdo 2066 de la Gerencia del trece de abril de mil novecientos setenta y seis,
derogd el Articulo 3 del Acuerdo 1319 de Gerencia y clasifico a la Delegacion de
Huehuetenango como Caja Departamental de Huehuetenango.

El Acuerdo 3358 de la Gerencia del dos de enero de mil novecientos ochenta,
modificé el Articulo 2 del Acuerdo 2066 de Gerencia, establecié que la jurisdiccion
del municipio de San Juan Cotzal, en el departamento de Quiché, anteriormente
adscrita a la Caja Departamental de Huehuetenango, pasa a depender de la Caja
Departamental de Quiché.

El Acuerdo 22/1996 de la Gerencia del uno de julio de mil novecientos noventa y
seis, dispuso lo siguiente:
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LAS DELEGACIONES Y CAJAS DEPARTAMENTALES

1. Modificé por la categoria de la Delegacion del Instituto en Patulul,
Suchitepéquez por| Caja Auxiliar del Instituto en Patulul, Suchitepéquez y
cred la Caja Auxiliar en Chicacao.

2. Reformé lo concermente a la Delegacién de Mazatenango, disponiendo la
jurisdiccion que cubnna

El Acuerdo 31/2024 del IGerente, emitido el cuatro de noviembre de dos mil
veinticuatro, aprobé el Manual de Organizacion Administrativa del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, en el cual se enlistan las Delegaciones y Cajas
Departamentales vigentesT las cuales dependen jerarquicamente de la Subgerencia
de Prestaciones Pecuniarias, mismas que se detallan a continuacion:

Delegacion de Quetzaltenango

Delegacion de Escuintla

Delegacion de Mazatenango

Delegacién de Retalhuleu

Delegacion de Coatepeque

Delegacion de Puerto Barrios

Delegacién de Bananera del Municipio de Morales |zabal
Delegacion de Tiquisate

Delegacion de Zacapa

‘IO Delegacion de Cuilapa

11.Delegacién de Malacatan

12.Delegacion de Chimaltenango

13.Delegacion de Coban

14.Delegacion en Petén

15.Caja Departamental en Baja Verapaz

16.Caja Departamental en El Progreso

17.Caja Departamental en Totonicapan

18.Caja Departamental en San Marcos

19.Caja Departamental en Chiquimula

20.Caja Departamental en Jutiapa

21.Caja Departamental en Jalapa

22.Caja Departamental en Quiché

23.Caja Departamental en Solola

24.Caja Departamental en Antigua

25.Caja Departamental en Huehuetenango

26.Caja del Instituto en el Tumbador, San Marcos

27.Caja Departamental de Colomba Costa Cuca

28.Caja Auxiliar en Chicacao

29.Caja Auxiliar del Instituto en Patulul, Suchitepéquez a
30.Caja Departamental de Santa Lucia Cotzumalguapa éw DE"\_
31.Caja Departamental de La Gomera
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LAS DELEGACIONES Y CAJAS DEPARTAMENTALES

|
Las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas
por el Contralor General de Cuentas, a través del Acuerdo A-039-2023 el
veinticuatro de mayo de dos mil veintitrés.

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

De acuerdo con la Cadena de Valor Institucional, con enfoque al afiliado,
derechohabiente y patrono, las Delegaciones y Cajas Departamentales,
contribuyen al desarrollo del macroproceso de Prestaciones de Servicios
Pecuniarios; y, sus procesos se relacionan con efectuar. pagos de subsidios,
solicitud para pension, contribucién voluntaria y asignacion Unica, pagos de cuotas
mortuorias, investigaciones y asesorias de trabajo social, inscripcion y actualizacion
de datos de afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados, que se encuentran
relacionados con la prestacion de servicios pecuniarios en los Programas de
Enfermedad, Maternidad y Accidentes; asi como de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia y Plan de Pensiones de los Trabajadores del Instituto; y, la
fiscalizacion de cartera patronal e integracion de nuevas empresas al Régimen de
Seguridad Social.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Las Delegaciones y Cajas Departamentales dependen jerarquicamente de la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, de conformidad con el Acuerdo 1550 de
Junta Directiva y para el cumplimiento de sus funciones sustantivas asignadas, se
organizan internamente de la forma siguiente:

A. Delegaciones y Cajas Departamentales

A.1. Area de Atencion al Afiliado

A.2. Area Administrativa

A.3. f-:\rea de Prestaciones en Dinero

A.4. Area de Trabajo Social

A.5. Area de Inspeccién Patronal

A.B. f?\rea de Inspeccién de Seguridad e Higiene
A.7. Area Financiera

A.8. Area de Servicios Varios




MANUAL DE ORGANIZACION
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VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Para el logro de sus objetivos las Delegaciones y Cajas Departamentales, conforme
a su ambito de competencia, tienen asignadas las funciones sustantivas siguientes:

a. Otorgar oportunamente las prestaciones pecuniarias a las que tienen derecho
los afiliados y derechohabientes del Régimen de Seguridad Social, que
correspondan a su jurisdiccién, conforme la normativa vigente.

b. Atender en su jurisdiccion el sistema de inscripcion patronal y recaudacién de
contribuciones al Régimen de Seguridad Social, en coordinacién con las
estrategias realizadas por la Dependencia rectora de Recaudacién.

c. Planificar, organizar y ejecutar las actividades en beneficio de los afiliados,
derechohabientes, pensionados, jubilados y patronos.

d. Coordinar y supervisar en forma permanente los servicios que operan bajo su
jurisdiccion.

e. Verificar el cumplimiento de las normas, reglamentos y demas disposiciones
del Instituto.

f. Mantener comunicacion y colaboracién oportuna con las diferentes
Dependencias del Instituto.

g. Informar sobre las actividades realizadas periédicamente y cuando le sea
solicitado por la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

h. Administrar el presupuesto asignado para el funcionamiento de la Delegacion
o Caja Departamental.

i. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias.
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Vil. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de las funciones asignadas, las Delegaciones y Cajas

Departamentales, conforman su estructura administrativa con los puestos de
trabajo funcionales siguientes:

A. Delegaciones y Cajas Departamentales

Delegado o Cajero Departamental
Asistente Administrativo
Secretaria Ejecutiva

Secretaria

Encargado de Gestion del Recurso Humano

£ b B =

A.1. Area de Atencién al Afiliado

1. Receptor y Gestor de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia -IVS-

2. Receptor y Gestor de Prestaciones en Dinero

3. Receptor y Gestor de Suscripcion de Comprobaciones de
Supervivencia y Persistencia de Condiciones

4. Receptory Gestor de Inscripcién y Actualizacién de Datos

A.2. Area Administrativa

1. Analista de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia
2. Analista de Recaudacion
3. Encargado de Archivo

4. Encargado de Soporte Informatico

A.3. Area de Prestaciones en Dinero

1. Encargado del Area de Prestaciones en Dinero
2. Analista de Recepcion

3. Analista de Calculo de Subsidio

4. Analista de Digitalizacion de Expedientes

A.4. Area de Trabajo Social

1. Supervisor de Trabajo Social
2. Profesional de Trabajo Social

Fa y
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A.5. Area de Inspeccién Patronal

1. Encargado del Area de Inspeccién Patronal
2. Analista

3. Inspector Patronal

A.6. Area de Inspeiccién de Seguridad e Higiene
1. Supervisor de Seguridad e Higiene
2. Inspector de Seguridad e Higiene

A.7. Area Financiera

Encargado del Area Financiera
Encargado de Fondo Rotativo Interno
Operador de Fondo Rotativo Interno
Encargado de Presupuesto
Encargado de Compras

Encargado de Inventario

Encargado de Estadistica

NG BN

A.8. Area de Servicios Varios

Camarero

Encargado de Mantenimiento
Piloto

Agente de Seguridad
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VIlIl. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
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Las atribuciones y responsabilidades asignadas a los puestos de trabajo dentro de
la Estructura Administrativa de las Delegaciones y Cajas Departamentales son
enunciativas, no limitativas y estan alineadas con las funciones establecidas para
dichas Dependencias, Iasicuales se detallan a continuacion: |

A. Delegaciones y Caja:s Departamentales

1. Delegado o Cajero Diepartamental

a. Planifica, organiza, dlrlge y ejecuta los planes de trabajo de la Dependencia
bajo su responsabllldad

i x| .
b. Coordina y supervisa en forma permanente los servicios que presta la
Dependencia a su cargo, asegurando el cumplimiento de las normas,
reglamentos y demas disposiciones emitidas por el Instituto.

c. Supervisa que en la Dependencia a su cargo, se dé cumplimiento a la normativa
institucional vigente, dentro de su ambito de competencia en relacioén con los
Programas de IVS y EMA, Registro de Patronos y Trabajadores, Recaudacion,
Seguridad e Higiene y demas procesos en los que participe.

d. Administra el recurso humano de la Dependencia a su cargo, garantizando la
prestacion efectiva y oportuna de los servicios del Instituto a los afiliados,
derechohabientes, pensionados, jubilados y patronos.

e. Organiza y autoriza los permisos y las vacaciones del personal a su cargo,
considerando las necesidades del servicio y asegurando el respeto al derecho
laboral de los trabajadores bajo su responsabilidad.

f. Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que incurran en |
faltas que ameriten ser sancionados, siguiendo el debido proceso y conformea |
la normativa institucional vigente e informando a las autoridades |
correspondientes.

Dependencia a su cargo.

h. Interviene en los actos de toma de posesion y entrega de los puestos de trabajo

g. Atiende las consultas y resuelve los problemas que se presenten de la ‘
en la Dependencia a su cargo, suscribiendo las actas respectivas. !

i. Participa en reuniones presenciales o Vvirtuales convocadas por/,-otras
Dependencias, Subgerencias o autoridades superiores. \

11
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Actla como enlace de comunicacién entre la Dependencia a su cargo y las
diferentes Dependencias del Instituto.

Realiza la evaluacion anual del desempefio del personal de la Dependencia a
su cargo, conforme a los lineamientos y fechas que establece la Dependencia
rectora.

Aprueba las solicitudes de predérdenes de compra que correspondan a la
Dependencia a su cargo.

. Controla estrictamente el uso adecuado de los vehiculos, mobiliario, equipo e

insumos propiedad del Instituto, velando por su disponibilidad para el
funcionamiento eficiente de la Dependencia.

Efectua el seguimiento oportuno al cumplimiento de los objetivos estrategicos
institucionales y de las metas de la Dependencia, observando los plazos
establecidos.

. Coordina y dirige la Mesa Técnica para la elaboracion del Plan Operativo Anual,

el Anteproyecto de Presupuesto y el Plan Anual de Compras.

. Autoriza la némina del pago de subsidios en las fechas establecidas conforme

al calendario institucional.

Da el seguimiento oportuno a los proyectos relacionados con el recurso
humano, infraestructura y presupuesto de la Dependencia.

Elabora los informes que le sean requeridos por la autoridad superior.

. Verifica en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los contratos

celebrados para el arrendamiento de inmuebles, servicio de limpieza, servicios
praofesionales; y otros contratos suscritos por el Instituto.

Colabora en el desarrollo de los proyectos a cargo de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias.

Realiza las conciliaciones, cortes de caja y arqueos periodicos de los valores
correspondientes al fondo rotativo interno.

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

12
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NE

. Asistente Administrativo

. Brinda apoyo o cubre al Delegado o Cajero Departamental, en el desempefio
de las atribuciones asignadas.

. Revisa, analiza y propone la resolucion de los casos dentro que sean ambito
de su competencia.

. .| . - .
Recibe, controla, registra y tramita los requerimientos y los documentos que le
sean asignados.

. Elabora los oficios, providencias, informes y demas documentos que le sean
requeridos.

. Resuelve las consultas relacionadas con las actividades de la Dependencia.

Atiende las consultas presenciales y telefénicas de los afiliados,
derechohabientes, pensionados y patronos.

. Brinda el apoyo logistico en la organizaciéon de las actividades propias de la
Dependencia.

. Participa en el estudio, anélisis e implementacién de los nuevos procedimientos
y métodos de trabajo.

Integra la Mesa Técnica para la elaboracion del Plan Operativo Anual, el
Anteproyecto de Presupuesto y el Plan Anual de Compras.

Colabora en el desarrollo de los proyectos a cargo de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias.

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

. Secretaria Ejecutiva

Recibe, registra, gestiona y controla los documentos dirigidos a la
Dependencia.

. Ordena, clasifica y remite la correspondencia interna y externa a los
responsables correspondientes, dando seguimiento hasta su archivo.

Elabora los oficios, las providencias, las actas y demas documentos que le sean
requeridos. -
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Atiende a los trabajadores y visitantes, que soliciten audiencia con el Delegado
o Cajero Departamental.

Administra la agenda y atiende los requerimientos del Delegado o Cajero
Departamental.

Mantiene actualizado el directorio de autoridades, instituciones y trabajadores
con los que se tiene relacion.

Atiende y realiza tal llamadas telefénicas que se le requieran en el
cumplimiento de sus aqnbumones

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

|
Secretaria !

Registra el ingreso, egreso y traslado de los documentos y la correspondencia,
conforme a los procedimientos y normas establecidas.

Recibe, revisa, ordena y archiva los documentos dirigidos a la Delegacion o
Caja Departamental.

Elabora los oficios, providencias y demas documentos que se le sean
requeridos, para su traslado a las Areas correspondientes.

. Lleva el registro y el resguardo de los libros autorizados por la Contraloria

General de Cuentas.

Mantiene actualizado el inventario de correspondencia recibida y emitida para
su consulta.

Orienta y atiende al publico de manera presencial o via telefonica.

Administra la agenda y atiende los requerimientos del Delegado o Cajero
Departamental.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y las que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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. Encargado de Gestion del Recurso Humano
. Registra, controla y archiva los permisos del personal.

. Elabora las propuestas de contratacion de personal con cargo a los renglones
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presupuestarios 011, 021 y 022, con base en los lineamientos institucionales y
las directrices de la Subgerencia rectora, utilizando los sistemas informaticos
correspondientes.

Redacta y registra las actas de toma de posesién del personal contratado con
cargo a los renglones presupuestarios 011, 021 y 022.

. Lleva el control interno y la actualizacién de los expedientes del personal.

. Verifica la programacion de vacaciones del personal de la Dependencia,

conforme a las necesidades del servicio.

Asesora y brinda apoyo al personal en temas relacionados con el control de
puntualidad, asi como en la gestién de permisos y licencias.

. Mantiene el control de puntualidad y asistencia del personal, elaborando

informes mensuales dirigidos al Delegado o Cajero Departamental.

. Mantiene un registro actualizado de los horarios de entradas y salidas del

personal que realiza trabajo de campo.

Recibe y gestiona los expedientes ante la Subgerencia rectora, para
contratacién del personal que cubrira plazas vacantes y con cargo al rengléon
presupuestario 021, asi como de las bajas por renuncia.

Brinda apoyo y verifica la participacion del personal de la Dependencia en
capacitaciones, talleres y actividades motivacionales.

Redacta los oficios dirigidos a la Subgerencia de Recursos Humanos, para
diversas solicitudes relacionadas con el personal de la Dependencia.

Apoya en la elaboracién de los proyectos relacionados con la gestion del
recurso humano de la Dependencia.

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

el Jefe inmediato.

15
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Area de Atencién al Afiliado

. Receptor y Gestor de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia -IVS-

. Brinda informacién y recibe las solicitudes de pensién por Invalidez, Vejez,

Sobrevivencia, Contribucién Voluntaria, Asignacién Unica y Plan de Pensiones
para los trabajadores del Instituto, registrando en el sistema informatico
correspondiente.

. Notifica las resoluciones emitidas, respecto a las solicitudes de pension por

Invalidez, Vejez, Sobrevivencia, Contribucién Voluntaria, Asignacién Unica y
Plan de Pensiones para los trabajadores del Instituto.

Notifica a los interesados sobre los puntos de acta y los oficios
correspondientes.

. Realiza los requerimientos correspondientes a las Areas de Trabajo Social y

Prestaciones en Dinero, seguln corresponda.

. Recibe las apelaciones y documentos complementarios, relacionados con los

tramites del Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

Atiende y realiza las llamadas telefénicas que se le requieran en el
cumplimiento de sus atribuciones.

. Revisa y recibe la documentacion para el pago de la cuota mortuoria

correspondiente del Programa Invalidez, Vejez, Sobrevivencia.

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

el Jefe inmediato.

. Receptor y Gestor de Prestaciones en Dinero

. Brinda la informacién presencial y telefénica sobre las fechas de pago de

subsidios por suspension de trabajo debido a enfermedad, maternidad o
accidente.

. Recibe los documentos complementarios necesarios para el pago de subsidios.

Orienta a los afiliados sobre el uso de las herramientas electronicas de
autogestion.

. Revisa y recibe la documentacion requerida para el pago de la cuota mortu ﬂ‘a

del Programa Enfermedad Maternidad o Accidente. sl
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LAS DELEGACIONES Y CAJAS DEPARTAMENTALES

Conforma los expedientes de solicitudes de Prestacion Ulterior y notifica las
resoluciones correspondientes.

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

Receptor y Gestor de Suscripcion de Comprobaciones de Supervivencia
y Persistencia de Condiciones

Realiza y registra eq'L el sistema informatico vigente las comprobaciones de
supervivencia y persistencia de condiciones, mediante la captura de huella
dactilar o la recepciérT de los documentos emitidos por Consulados o Notarios.

Verifica la autenticidad y vigencia de los documentos presentados por los
pensionados o sus |representantes, asegurando el cumplimiento de los
requisitos establecidos por la normativa institucional.

Brinda orientacion a los usuarios sobre los procedimientos para la
comprobacion de supervivencia y persistencia de condiciones, asi como sobre
los canales disponibles para presentar la documentacién correspondiente.

Escanea la documentacion completa y la registra en los sistemas informaticos
correspondientes.

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

Receptor y Gestor de Inscripcion y Actualizacion de Datos

Brinda informacién presencial y telefénica sobre los requisitos relacionados con
el registro de afiliados, pensionados, jubilados y beneficiarios.

Orienta a los afiliados, pensionados, beneficiarios y jubilados sobre el uso de
las herramientas electrénicas de autogestion.

Actualiza los datos de los afiliados, pensionados, beneficiarios y jubilados, en
los sistemas informaticos correspondientes.

Realiza las inscripciones de los beneficiarios: hijos, esposas, convivientes y de
nuevos afiliados, asi como la emisidon de las constancias de afiliacion.

Elabora los oficios dirigidos al Area de Trabajo Social, para la determinacién de
la convivencia. i "
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MANUAL DE ORGANIZACION ;
DE LAS DELEGACIONES Y CAJAS DEPARTAMENTALES =

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

Area Administrativa

. Analista de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia

Supervisa, apoya y brinda retroalimentacion al Receptor y gestor de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia del Area de Atencion al Afiliado.

Atiende las consultas presenciales o telefénicas relacionadas con el Programa
de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

Atiende los requerimientos realizados por el Departamento de Invalidez, Vejez
y Sobrevivencia y sus diferentes Areas.

Analiza y responde los requerimientos que se encuentren dentro de su ambito
de competencia o los traslada a la Dependencia correspondiente, cuando son
solicitados por instituciones externas en relaciéon con casos especiales,
conforme a lo establecido en la legislacion vigente.

Traslada las apelaciones y la documentacién complementaria para los tramites
relacionados con el Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

Verifica y contribuye al cumplimiento de las metas establecidas en el Plan
Estratégico Institucional -PEI- vigente.

Colabora en el desarrollo de los proyectos a cargo de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias.

Participa en las reuniones presenciales o virtuales que se le designen y las que
se relacionen con el Area.

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

Analista de Recaudacion

Atiende los lineamientos establecidos por la Dependencia rectora en materia
de recaudacion, de acuerdo con su ambito de competencia.

Elabora los recibos de ingresos diversos, conforme a los procedimie
establecidos.
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Brinda orientacion a los patronos, dentro del ambito de su competencia, sobre |
los tramites que deben realizar y el uso adecuado de los servicios electronicos
disponibles, conforme a los lineamientos institucionales.

Participa en las reuniones presenciales o virtuales que se le designen y las que
se relacionen con el Area.
|

Colabora en el desarrollo de los proyectos a cargo de la Subgerencia de |

Prestaciones Pecuniarias.
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y las que le sean asignadas por

el Jefe inmediato. i
|

Encargado de Archi{m

Recibe y revisa los documentos, comprobantes y expedientes relacionados con
el Area.

Clasifica los documentos y los expedientes conforme a la codificacion y el orden
institucionalmente establecido.

Enumera y archiva los documentos en los expedientes fisicos que
correspondan.

Elabora y rotula las carpetas para la adecuada organizacion de los expedientes.

. Archiva la documentacion y los expedientes, segln su naturaleza y clasificacion
de la informacion.

Digitaliza los documentos y expedientes, conforme a los procedimientos
vigentes.

Lleva el control de ingresos y egresos de los documentos, comprobantes y
expedientes.

Sustituye las caratulas deterioradas en los expedientes del Area conforme a los
lineamientos de archivo.

Identifica los expedientes pasivos y de personas fallecidas para su depuracion
en el archivo.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y las que le sean asignadas por
el Jefe inmediato. e ;
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4. Encargado de Soportt:e Informatico

a. Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo a computadoras, periféricos, | |
redes y sistemas de telecomunicaciones, de acuerdo con los lineamientos de -
la Dependencia rectora de Tecnologia en el Instituto. |

b. Diagnostica y soluciona las fallas en la red de la Dependencia.

c. Realiza los procedimientos de mantenimiento técnico, conforme a los
lineamientos institucionales que correspondan.

d. Supervisa el cumplimiento de las politicas y los procedimientos institucionales
de seguridad informatica.

e. Participa en la Mesa Técnica para la elaboracién del Plan Operativo Anual, el
Anteproyecto de Presupuesto y el Plan Anual de Compras.

f. Configura los accesos autorizados a los usuarios, para escaneres, impresoras,
multifuncionales y otros periféricos institucionales.

g. Instala y configura impresoras, dispositivos IP, equipos de computo y realiza el
formateo de los mismos cuando le sea requerido.

h. Monitorea el funcionamiento de las redes y los equipos de telecomunicaciones.

i. Instala aplicaciones de software, con la debida autorizacién y licenciamiento, |
para su uso institucional.

j. Gestiona la reparacion y aplicacion de garantias de los equipos informaticos
ante proveedores.

k. Actia como enlace con la Subgerencia de Tecnologia, para resolver incidentes
técnicos de la Dependencia dentro del tiempo oportuno.

I. Apoya en la gestiéon de creacion de usuarios y asignacion de roles mediante el
formulario vigente.

m. Brinda soporte técnico y asesoria para la adquisicion de equipo informatico
adecuado.

n. Colabora en el desarrollo de los proyectos a cargo de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias.

7\

o. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y las que le sean asignadagﬁ- or J,,
el Jefe inmediato. e pray
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Area de Prestaciones en Dinero

. Encargado del Area de Prestaciones en Dinero

Supervisa, apoya y retroalimenta al personal designado al Area, informando al
Delegado o Cajero Departamental sobre incumplimientos detectados.

Analiza los expedientes para su inclusiéon en la nédmina de pago de subsidios.

Recibe y distribuye los requerimientos electrénicos de otras unidades,
Departamentos o AreTs, para el pago de subsidios.

Recibe, asigna y aprueba las solicitudes de informes de subsidios provenientes
del Departamento de |nvalidez, Vejez y Sobrevivencia.

Revisa y valida la nénLina de pagos de subsidios.

Brinda el seguimiento al proceso financiero posterior a la autorizacion de la
némina, hasta la recepcion efectiva del pago del subsidio por parte del afiliado.

Coordina con la Dependencia médica correspondiente, el traslado oportuno de
la documentacion e informacion para gestionar el pago del subsidio a los
afiliados.

Da el seguimiento a la autorizacion de la nomina de pago de subsidios, en las
fechas establecidas en cumplimiento del calendario institucional.

Realiza el seguimiento a las suspensiones pendientes de pago de subsidio,
fijando plazos para la solucién.

Atiende y realiza las llamadas telefénicas que se le requieran en el
cumplimiento de sus atribuciones.

Verifica la disponibilidad presupuestaria y gestiona cuando corresponda las
modificaciones o ampliaciones necesarias.

Supervisa el cumplimiento de metas fisicas mensuales, cuatrimestrales y
anuales establecidas para el Area correspondiente.

. Integra la Mesa Técnica para la formulacién del Plan Operativo Anual, el

Anteproyecto de Presupuesto y el Plan Anual de Compras.

Colabora en el desarrollo de los proyectos a cargo de la Subgerencaa de
Prestaciones Pecuniarias.
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o. Verifica y contribuye al cumplimiento de las metas definidas en el Plan
Estratégico Institucional vigente.

p. Participa en las reunioq'es presenciales o virtuales que se le designen y las que
se relacionen con el Area.

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

2. Analista de Recepcié?

a. Recibe, revisa y regis;tra los datos de suspension de trabajo, enviados por
medios electronicos o fisicos para el tramite de pago de subsidios por
enfermedad, maternida;d o accidente.

b. Brinda el seguimiento a los casos de pago de subsidios proximos a prescribir.

|

c. Atiende y realiza las llamadas telefénicas que se le requieran en el
cumplimiento de sus atribuciones.

d. Mantiene comunicacién constante con las Unidades, para agilizar el traslado |
de documentos necesarios para el pago de subsidios. ,

|

e. Participa en las reuniones presenciales o virtuales que se le designen y las que
se relacionen con el Area.

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

3. Analista de Calculo de Subsidio

a. Elabora, registra, revisa y remite los requerimientos fisicos o electrénicos a las
Dependencias institucionales y patronos, para completar el tramite de pago de
subsidios.

b. Analiza y responde los requerimientos institucionales electrénicos vy fisicos,
relacionados con los pagos de subsidios.

c. Brinda el seguimiento a suspensiones pendientes de pago, velando que se |
resuelva dentro del tiempo oportuno y apegado a las metas definidas en el Plan I
Estratégico Institucional vigente. |

d. Elabora, traslada y da seguimiento a la documentacion enviada a offas ‘

Dependencias.
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MANUAL DE ORGANIZACION
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Analiza y elabora los informes de subsidios para el Departamento de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia.

Analiza los expedientes de prestaciones en dinero para la aprobacion del pago
de subsidios.

. Participa en las reuniones presenciales o virtuales que se le designen y las que

se relacionen con el Area.

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

el Jefe inmediato.

Analista de Digitalizailcién de Expedientes

Clasifica y organiza los documentos fisicos antes de su digitalizacion,
garantizando el orden y la integridad de la informacion.

Digitaliza los expedientes analizados del Area, conforme a los lineamientos
institucionales establecidos.

Verifica la calidad y legibilidad de los documentos digitalizados, asegurando
que cumplan con los estandares técnicos establecidos.

. Lleva un inventario actualizado de los expedientes digitalizados.

Participa en las reuniones presenciales o virtuales que se le designen y las que
se relacionen con el Area.

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

Area de Trabajo Social
Las atribuciones y responsabilidades del personal de Trabajo Social, se

detallan en el Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo Social,
vigente y de aplicacion a nivel institucional.

Area de Inspeccién Patronal
Las atribuciones y responsabilidades del personal de Inspeccién Patronal, se

detallan en el Manual de Organizacion del Departamento de Inspeccwn
Patronal, vigente y de aphcacmn a nivel institucional.
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A.6. Area de Inspeccion de| Seguridad e Higiene

1. Supervisor de Seguri(;iad e Higiene

o

disposiciones emitidas|por la Dependencia rectora de Seguridad e Higiene
Institucional. .

| |
| b. Informa al personal sobre las politicas, objetivos, normas y reglamentos ‘
institucionales, relacionados con la salud y seguridad en el trabajo. .

Coordina y vela por el cumplimiento de los lineamientos, directrices y ‘
|
|
|

c. Supervisa el adecuado desarrollo de las actividades asignadas al personal bajo
su responsabilidad.

d. Promueve un ambiente laboral favorable, para el cumplimiento eficaz de las
atribuciones del personal del Area.

i e. Brinda el apoyo técnico y colabora con los inspectores, en la ejecucion de la
' vigilancia y control en el ambito empresarial.

f. Supervisa la aplicacién y cumplimiento de los procedimientos de evaluacion de
riesgos, metodologia y guias de actuacion preventiva.

g. Proporciona las herramientas necesarias para el correcto desarrollo de las
actividades del Area.

h. Ildentifica las necesidades de capacitacion y recurso logistico del personal del
Area.

i. Evalta el cumplimiento de los objetivos y los resultados del personal del Area,
brindando el seguimiento correspondiente.

j. Reporta al Delegado o Cajero Departamental los logros y deficiencias
observadas en su Area de trabajo.

k. Asesora e informa a las empresas sobre las disposiciones vigentes, en materia
de prevencién y promocion de la salud laboral.

I. Colabora en el desarrollo de los proyectos a cargo de la Subgerencia de ’
Prestaciones Pecuniarias.

m. Coordina con otras Dependencias las gestiones relacionadas con su ambito de
competencia, que contribuyan al cumplimiento de las metas y objetivos/ del\
Area.
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Lleva un registro actualizado de los horarios de entradas y salidas del personal
que realiza trabajo de campo, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

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

Inspector de Seguridad e Higiene
Asesora y verifica en las empresas la existencia de organizaciones de
seguridad y salud en el trabajo, orientadas a la prevencion de riesgos laborales.

Realiza inspecciones para verificar que las empresas retnan los requisitos
legales en materia de salud y seguridad en el trabajo en todas las actividades
econdémicas, de acu:erdo con los lineamientos, directrices y disposiciones
emitidas por la Deper?dencia rectora de Seguridad e Higiene Institucional.

Investiga las causas que originan los accidentes y enfermedades profesionales,
priorizando los riesgos con base en su frecuencia y gravedad para su inclusion
en los Programas de Prevencion del Instituto.

Consolida, procesa y analiza los datos estadisticos de la unidad asistencial para
la vigilancia epidemiolégica de accidentes y enfermedades laborales, a fin de
facilitar la implementacion de acciones preventivas y correctivas.

Brinda asesoria a las empresas y a los trabajadores sobre la manera mas
efectiva de cumplir las disposiciones normativas en salud y seguridad
ocupacional.

Vigila y controla el cumplimiento de la normativa vigente de prevencion de
riesgos laborales en el &mbito empresarial.

Asesora a las empresas segun los tipos de riesgos identificados, brindando
orientacion sobre los Programas Preventivos, la determinacion de prioridades
y la vigilancia de su eficacia para proteger la salud de los trabajadores frente a
los riesgos derivados de sus labores.

Promueve la ejecucion de planes de capacitacion en las empresas, orientados
a la proteccién de la salud y la prevencién con base en la priorizacion de los
factores de riesgo laboral.

Fomenta iniciativas orientadas a mejorar los métodos y procedimientos de
prevencion de riesgos laborales, proponiendo a la empresa acciones para

optimizar las condiciones de trabajo o corregir deficiencias identificadas.
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j. Asesora a los Comités responsables de la salud y seguridad en el trabajo, asi
como a las comisiones para la prevencion de desastres, de seguridad vial y de
manejo y tratamiento adecuado de los desechos hospitalarios peligrosos.

k. Informa a los tribunales de trabajo y previsién social, sobre los casos de
resistencia injustificada por parte de los Patronos afiliados al Régimen de
Seguridad Social al cumplimiento de la legislacién vigente.

l.  Vela por el cumplimiento de todas las disposiciones vigentes en materia de
prevencion de accidentes y enfermedades profesionales.

m. Realiza inspecciones en el ambito de su competencia previas a la emision de
los dictamenes para la habilitacion de bodegas o almacenes generales de
deposito.

n. Evalia las condiciones de seguridad e higiene en los establecimientos
dedicados a la actividad pirotécnica u otros que sean necesarios.

0. Determina el grado de peligrosidad en los puestos de trabajo, como parte del
proceso previo a otorgar protesis.

p. Asesora, supervisa y controla los servicios de medicina empresarial, en
cumplimiento a los estandares institucionales.

g. Analiza los puestos de trabajo y propone alternativas para la reubicacion de los
trabajadores cuya capacidad remanente puede ser aprovechada a solicitud de
los médicos tratantes.

r. Suscribe actas y elabora informes relacionados con el ambito de su
competencia, remitiendo a las Dependencias correspondientes.

s. Brinda asesoria a los Comités institucionales en temas relacionados con |
desastres, manejo de desechos solidos y otros en materia de su ambito de |
competencia.

t. Participa en las reuniones presenciales o virtuales que se le designen y las que
se relacionen con el Area.

u. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y las que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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A.7. Area Financiera
1. Encargado del Area Financiera
a. Supervisa el trabajo de los encargados de ejecutar las actividades en el Area,

garantizando que se desarrollen dentro del marco legal vigente y en
cumplimiento con los planes, fechas y plazos establecidos.

b. Resuelve los problemas y dudas que surjan en el Area con el personal a cargo.

c. Integra la Mesa Técnica, encargada de la elaboracién del Plan Operativo Anual,
el Anteproyecto de Presupuesto y el Plan Anual de Compras.

d. Realiza el seguimiento al cumplimiento de las normas presupuestarias de
ejecucion, aprobadas para el gjercicio vigente.

e. Participa en las reuniones presenciales o virtuales que se le designen y las que
se relacionen con el Area.

f. Colabora en el desarrollo de los proyectos a cargo de la Subgerencia de |
Prestaciones Pecuniarias.

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

2. Encargado de Fondo Rotativo Interno

a. Revisa y conforma los expedientes para el pago mediante el Fondo Rotativo
Interno y los registra en los sistemas informaticos correspondientes.

b. Controla la disponibilidad y ejecucion financiera del Fondo Rotativo Interno de
la Dependencia.

c. Elaboray lleva el control de los cheques emitidos para realizar compras, pago
de viaticos y cuotas mortuorias.

d. Administra y resguarda los libros de bancos, caja, registro y control de
formularios de viaticos autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

e. Aprueba la reposicion de los gastos mediante el Documento de Rendicion de
Fondo Rotativo FR03 o documento vigente, generado en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- o sistema gubernamental vigente.

f. Revisa los estados de cuenta para controlar los débitos y créditos, asi como—
registrar los saldos en|la chequera.
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. Custodia adecuadamente los cheques y los documentos de legitimo abono que

integran el saldo del Fondo Rotativo Interno.

. Elabora conciliaciones bancarias, cortes de caja y arqueo de valores.

Revisa, entrega y da seguimiento a las liquidaciones de los formularios de
viaticos del personal de la Dependencia.

Elabora las actas administrativas relacionadas con el Fondo Rotativo Interno.

Participa en las capacitaciones relacionadas con los lineamientos de
administracion y control del presupuesto del Fondo Rotativo Interno.

Integra la Mesa Teécnica para la elaboracion del Plan Operativo Anual, el
Anteproyecto de Presupuesto y el Plan Anual de Compras.

. Elabora los reportes e informes analiticos sobre el gasto y saldo disponible, por

rengléon presupuestario, cuando se le solicite.

. Conforma los expedientes para liquidacion de Cuotas Mortuorias de los

Programas de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia; asi como, el de Enfermedad,
Maternidad y Accidentes.

. Entrega los cheques correspondientes del pago de la cuota mortuoria a los

interesados.

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

el Jefe inmediato.

. Operador de Fondo Rotativo Interno

. Revisa y conforma los expedientes para el pago mediante el Fondo Rotativo y

los registra en los sistemas informaticos correspondientes.

. Registra y solicita la reposicién de gastos a través del FR03 Documento de

Rendicion de Fondo Rotativo, generado en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- o sistema gubernamental vigente.

. Archiva los expedientes del Fondo Rotativo Interno de la Dependencia.

. Apoya en la conformacion de los expedientes para liquidacion de Cuotas

Mortuorias de los Programas de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia; asi como, el

de Enfermedad, Maternidad y Accidentes. R
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e. Realiza otras atribucidnes inherentes al puesto y las que le sean asignadas por |
el Jefe inmediato. : '

|

4. Encargado de PresuPuesto

a. Administra y verifica la disponibilidad presupuestaria, registrando los créditos y
débitos por renglén presupuestario, asignado a la Dependencia.

b. Registra la reprogramacién de los subproductos de la Dependencia en los
sistemas gubernamentales e institucionales vigentes.

c. Gestiona los fondosi para la programacion del tiempo extraordinario del
personal de la Dependencia.

|
d. Controla la ejecucion y disponibilidad financiera del Fondo Rotativo Interno y la
Mesa de Entrada de la Dependencia.

e. Elabora los reportes e informes analiticos, sobre el gasto y saldo disponible,
por renglén presupuestario, cuando se le solicite.

f. Controla los reintegros del Fondo Rotativo Interno a través del FRO3
Documento de Rendicién de Fondo Rotativo.

g. Reporta los informes de la deuda flotante al Area correspondiente.
h. Conforma los expedientes de modificaciones y ampliaciones presupuestarias.

i. Controla y registra la produccién de las metas intermedias en los sistemas
informaticos correspondientes.

j. Elabora los informes de la produccion de la Dependencia.

k. Integra la Mesa Técnica para la elaboracion del Plan Operativo Anual, el
Anteproyecto de Presupuesto y el Plan Anual de Compras.

|. Aprueba la estructura de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
-CDP-, de conformidad con la normativa vigente.

m. Revisa y firma las 6rdenes de compra de los servicios basicos, a través de los
formularios correspondientes.

n. Participa en las reuniones presenciales o virtuales que se le designen y las que
se relacionen con el Area. P
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. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y las que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

. Encargado de Compras

. Elabora y firma de !ﬁlcuerdo con los lineamientos correspondientes, los
Formularios A-01 SIAF Solicitud de Bienes y/o Servicios de la Dependencia o
formulario vigente.

. Integra la Mesa Tecmca para la elaboracion del Plan Operativo Anual, el
Anteproyecto de Presupuesto y el Plan Anual de Compras.

. Registra en el Portal del Sistema de Informacién de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- o sistema gubernamental
vigente, el Plan Anual de Compras y realiza las modificaciones de acuerdo con
las necesidades de la Dependencia.

. Genera el Numero del Portal de Guatecompras -NPG- correspondiente a los
servicios basicos adquiridos.

. Conforma los expedientes de compra y gestiona los pagos a los proveedores a
través de la mesa de entrada.

Recibe solicitudes y gestiona la compra de materiales, insumos, equipos y Utiles
de oficina.

. Registra las solicitudes de preérdenes de compra.
. Verifica los datos en facturas y recibos de caja.

Traslada el reporte de los documentos que representan deuda por devengar al
Encargado de Presupuesto.

Realiza las compras o contrataciones de bienes, suministros materiales,
insumos, equipos y Utiles de oficina, cumpliendo con las disposiciones legales
vigentes.

. Verifica con el Encargado de Presupuesto la disponibilidad financiera en los
renglones presupuestarios, previo a la erogacion del gasto.

Realiza las cotizaciones y atiende a los proveedores de manera presencial o
telefénica.

. Elabora las constancias de satisfacciéon, por los servicios recibidos e%g[é,_,
Dependencia. | <>‘2 *E e,
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n. Genera las constancias de exenciones del Impuesto al Valor Agregado -IVA-y

retenciones del Impuesto Sobre la Renta -ISR-, segln corresponda a las
facturas.

| )
o. Envia el informe de consumo de recibos de almacén a las Areas
correspondientes. ‘

p. Elabora y registra los recibos de almacén en el libro de control de los mismos.
q. Mantiene un archivo electrénico con las copias de los expedientes de compra. ‘

r. Lleva el control de las entradas y salidas de los bienes e insumos de la bodega
local.

s. Recibe los suministros, mobiliario y equipos, conforme a lo consignado en la
orden de compra y factura.

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

6. Encargado de Inventario

a. Registra bienes de activo fijo en el médulo de inventarios en los sistemas
correspondientes.

b. Rotula los bienes de activo fijo con el numero asignado por el médulo de
inventarios del sistema.

c. Registra y actualiza las tarjetas de responsabilidad de los bienes asignados a
cada trabajador, quien sera el responsable de su manejo y custodia.

d. Realiza un inventario fisico anualmente o por requerimiento, segun
necesidades de la Dependencia.

e. Resguarda los bienes de activo fijo en desuso y en mal estado, para gestionar |
su baja del inventario.

f. Gestiona la autorizacion escrita de salida de bienes de la Institucion o de Area
en la cual se encuentra asignado el mismo, ante la autoridad superior que
corresponda.

g. Realiza una conciliacion anual, entre el inventario fisico y el detalle de bienes
registrados en el libro de inventario, a requerimiento del Departamento de - |
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Reporta al Departamento de Contabilidad y al Departamento de Auditoria
Interna, la pérdida de bienes del activo fijo.

Integra la Mesa Técnica para la elaboracion del Plan Operativo Anual, el
Anteproyecto de Presupuesto y el Plan Anual de Compras.

Participa en la entrega Ede los bienes asignados del activo fijo, segun las tarjetas
de responsabilidad firmadas.

Recibe el mobiliario y equupo conforme a lo consignado en la orden de compra
y factura.

Elabora y da seguimiento a los traslados de valores.

. Elabora los oficios para las solvencias correspondientes a los trabajadores de

la Dependencia.

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

Encargado de Estadistica

Recibe, clasifica, verifica, codifica y tabula la informacién para elaborar las
estadisticas del Area correspondiente.

Elabora graficos, cuadros e informes estadisticos, segun el periodo requerido y
con base en los datos obtenidos de la Dependencia.

Proporciona las estadisticas requeridas por las autoridades y entidades
interesadas, en el plazo solicitado.

. Recibe, revisa y registra la informacion estadistica proveniente de los

formularios, reportes y otras fuentes.

Registra la informacién estadistica en los sistemas informaticos
correspondientes.

Realiza comparaciones estadisticas de datos con base en la informacién de
anos anteriores.

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

el Jefe inmediato.
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Area de Servicios Varios

Camarero I
. T . ,

Mantiene la limpieza de las instalaciones en todo momento.

Extrae la basura de las instalaciones de la Dependencia y vela por el adecuado
manejo de los desechps.

Realiza el traslado de }papeleria entre las Dependencias del Area asignada.

. Atiende las reunionesLl proporciona refrigerios cuando se le requiera.

|
Lleva el control de los insumos de limpieza bajo su responsabilidad, verificando
su vencimiento.

Elabora los pedidos de insumos correspondientes, siguiendo los
procedimientos establecidos.

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

Encargado de Mantenimiento

Efectua las reparaciones eléctricas en instalaciones sanitarias, cambio de
focos, fusibles y lamparas, asegurando el mantenimiento preventivo vy
correctivo de todas las instalaciones.

Calcula y solicita los materiales necesarios para realizar los trabajos asignados.

Efectua trabajos de reparaciéon, mantenimiento y adecuaciéon en estructuras de
madera o metal o cualquier otra que sea necesaria, de acuerdo con las
necesidades operativas y las condiciones fisicas detectadas, asegurando su
funcionalidad y conservacion.

Supervisa las instalaciones eléctricas, de agua potable y otros sistemas,
asegurando su funcionamiento adecuado y mantenimiento.

Controla y reporta los trabajos recibidos, en proceso y finalizados al Delegado
o Cajero Departamental.

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

Transporta a los trabajadores de la Dependencia a los diversos lugares
requeridos por comisiones oficiales, servicios, prestaciones y otros autorizados,
conforme a la normativa vigente.

Mantiene en 6ptimas condiciones de limpieza los vehiculos asignados y realiza
verificaciones periddicas de niveles de aceite, bateria, agua, frenos, neumaticos
y combustible, reportando cualquier falla o necesidad de mantenimiento.

|
Traslada equipo, materiales u otras cargas segun se le solicite y elabora los
registros y reportes de‘ los traslados realizados.

Mantiene actualizado el estado de los vehiculos asignados, verificando el uso
y estado cuando estos sean entregados a otras personas.

Maneja de forma discreta la informacién a la que tenga acceso por el gjercicio
de su cargo y paga las multas y deducibles en caso de ser el responsable en
un accidente.

Asegura que los vehiculos asignados cuenten con toda la documentacion
necesaria: calcomania, seguro, tarjeta de circulacién y demas formularios
requeridos para el desempefio de sus atribuciones.

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

Agente de Seguridad

Vigila y controla el ingreso y egreso de personas a la Dependencia, realizando
las revisiones pertinentes.

Supervisa el ingreso y salida de bienes, asegurando que cuenten con la debida
autorizacién y evitando el paso de articulos no permitidos.

Vigila y verifica el acceso del personal a las instalaciones, tanto en horario
laboral como en dias y horarios inhabiles, restringiendo el ingreso a personas
no autorizadas.

Realiza rondas de vigilancia en los turnos y Areas asignadas, inspeccionando
las instalaciones y reportando cualquier irregularidad o desperfecto, como fallos

e

en tuberias, desagiies, conexiones eléctricas, puertas o ventanas.
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. Conduce ante la autoridad correspondiente a las personas que alteren el orden

. Brinda apoyo a las personas que visitan el Instituto, proporcionandoles la

. Atiende llamadas telefonicas en dias y horas inhabiles, segun su turno y lugar
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o que sospeche de su implicaciéon en delitos o dafios a personas o bienes del
Instituto.

Decomisa las armas portadas por personas no autorizadas, entregando las
mismas al encargado del grupo.

informacién solicitada.

de trabajo y colabora en la prevencién y control de situaciones de emergencia.

i 1
Realiza las diligencias correspondientes al cambio de turno, conforme a las |
normas vy procedimienl"os establecidos.

Registra los vehiculos que ingresan o egresan de las instalaciones, informando
de cualquier novedad al Delegado o Cajero Departamental.

Restringe el acceso de vendedores ambulantes y los retira de inmediato si son
detectados dentro de las instalaciones del Instituto.

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

Gerencia

Subgerencia de
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en Baja Verapaz

en El Progreso

en Totonicapan

en San Marcos

Prestaciones
Pecuniarias
Delegacion de Delegacion de Delegacitn de Delegacion de Delegacion de
Quetzaltenango Escuintla Mazatenango Retalhuleu Coatepeque
| ] I I 1
Delegacién de Delegacién de Bananera Delegacién de Delegacion de Delegacion de
Puerto Barrios ek ""”“‘cl""‘z“f PhOIalER Tiquisate Zacapa Cuilapa
zab al
| [ I |
Delegacion de Delegacion de Delegacion de Delegacion en
Malacatan Chimaltenango Coban Petén
1 I | | |
Caja Departamental Caja Departamental Caja Departamental Caja Departamental Caja Departamental

en Chiguimula

| I [ I |
Caja Departamental Caja Departamental Caja Departamental Caja Departamental Caja Departammtal
en Jutiapa en Jalapa en Quiché en Solola en Antigua

l

Caja Departamental

Caja del Instituto en el

Caja Departamental

Caja Auxiliar en

Caja Auxiliar del
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en Huehuetenango Tumbador, San de Colomba Costa Chicacao Instituto en Patulul,
Marcos Cuca Suchitepéquez
| 1
Caja Departamental Caja Departamental
de Santa Lucia de La Gomera
Cotzumalguapa
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B. ORGA

NIGRAMA ESTRUCTURAL

Delegaciones y
Cajas
 Departamentales

Area de Atencidn al
Afiliado

l

Area de Inspeccion
Patronal

Area Administrativa

Area de Inspeccién de
Seguridad e Higiene

Area de Prestaciones
en Dinero

Area Financiera

Area de Trabajo Social

Area de Servicios
Varios
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C. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Delegaciones y Cajas
Departamentales

. Delegado o Cajero Departamental

2. Asistente Administrativo

8. Secretaria Ejecutiva

4. Secretaria

5. Encargado de Gestidn del Recurso
Humano

DE LAS DELEGACIONES Y CAJAS DEPARTAMENTALES

[

Areade Atencién al Afiliado

1. Receptor y Gestor de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia -IVS-

2. Receptor y Gestor de Prestaciones
en Dinero

3. Receptor y Gestor de Suscripcién de
Comprobaciones de Supervivenciay
Persistencia de Condiciones .

4. Receptor y Gestor de Inscripcidn y
Actualizacion de Datos

Area de Inspeccién Patronal

1. Encargado del Area de Inspeccién
Patronal

2. Analista

3. Inspector Patronal

Area Administrativa

(=

.Analista de Invalidez, Vejezy
Sobrevivencia

2. Analista de Recaudacidn

3. Encargado de Archivo

4. Encargado de Soporte Informatico

|

Areadelnspeccién de Seguridad e

Higiene

1.Supervisor de Seguridad e Higiene
2.Inspector de Seguridad e Higiene

Areade Prestaciones en Dinero

1. Encargado del Area de Prestaciones
en Dinero

2. Analista de Recepcion

3. Analista de Cdlculo de Subsidio

4. Analista de Digitalizacion de
Expedientes

|

Area Financiera

1. Encargado del Area Financiera

2.Encargado de Fondo Rotativo
Interno

3. Operador de Fondo Rotativo
Interno

4. Encargado de Presupuesto

5. Encargado de Compras

6. Encargado de Inventario

7.Encargado de Estadistica

Areade Trabajo Social

1. Supervisor de Trabajo Social
2. Profesional de Trabajo Social

Area de Servicios Varios

1.Camarero

2. Encargado de Mantenimiento
3. Piloto

4, Agente de Seguridad
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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
auténticas, por haber sido reproducidas directamente de sus originales Unicamente en su
anverso y que corresponden a la Resolucion Administrativa numero ciento dieciocho guion
SPP diagonal dos mil veinticinco (118-SPP/2025) de fecha treinta (30) de julio de dos mil
veinticinco (2025), que aprueba el "MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS DELEGACIONES Y
CAJAS DEPARTAMENTALES"; las cuadles sello y firmo al pie de la presente certificacién en
constancia de su autenticidad. La presente estd exenta de timbres fiscales de conformidad
con los arficulos cien (100) de la Constitucion 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 treinta y un dias del mes de julio de dos mil veinticinco.-—

Vo. Bo. ¥r
Lic. José Do! Argueta Salazar
Subggrente

Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

7.2 avenida 22-72 zona 1, Centro Civico, Guatemala, Guatemala PBX: 1522 ext. 92446 www.igssgt.org




