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= Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

RESOLUCION NUMERO 025-SPP/2026

EL SUBGERENTE DE PRESTACIONES PECUNIARIAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, en la ciudad de Guatemala, el
tres de junio de dos mil veintiséis.

CONSIDERANDO:

Que es necesario actualizar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias para dotar a los colaboradores de un
instrumento técnico que regule de forma oportuna y eficiente los procedimientos
sustantivos asignados a cada uno de los puestos de trabajo que conforman su
estructura funcional y en base en cambios que tienen como finalidad mejorar y
agilizar los tiempos para optimizar su gestion.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente delegd en cada uno de los Subgerentes del Instituto la facultad
de aprobar por Resolucion, los Manuales de Organizacién y de Normas y
Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo la linea jerarquica
de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO,

En ejercicio de las facultades que le confiere el Acuerdo 1/2014, de fecha
veintisiete de enero de dos mil catorce y de conformidad con la delegacién de
funciones contenidas en el Acuerdo 37/2022, de fecha dieciséis de diciembre de
dos mil veintidés, ambos emitidos por el Gerente del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS, el cual consta de treinta
y dos (32) hojas impresas Unicamente en su lado anverso, numeradas,
rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente y que forman
parte de la presente Resolucién.

SEGUNDO. EI cumplimiento y aplicacion del Manual de Normas vy
Procedimientos de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, asi como la
responsabilidad de su funcionamiento, le corresponde al Subgerente de
Prestaciones Pecuniarias y al personal que integra dicha Subgerencia.
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TERCERO. El presente Manual contiene el siguiente: Introduccién, objetivos,
campo de aplicacion, las normas generales y especificas, asi como la
descripciéon de los procedimientos y flujogramas correspondientes, los cuales
serviran de guia para su aplicacion en la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias.

CUARTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se
aprueba con la presente Resolucién, la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias, debera divulgar su contenido y enviar copia certificada a la
Dependencia interesada; a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y
Métodos, para su conocimiento; al Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas, para su difusién dentro del Portal Electrénico del Instituto y
al Departamento Legal, para su recopilacion.

QUINTO. Las modificaciones y actualizaciones que sea necesarias realizar al
Manual, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por
cambios relacionados con la administracién o funcionamiento de la Subgerencia
de Prestaciones Pecuniarias, se realizaran por medio Resolucion a solicitud y
propuesta del Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, con el apoyo de las
instancias técnicas y legales designadas.

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

SEPTIMO. La presente Resolucion entra en vigencia al dia siguiente de la fecha
de su emision y complementa las disposiciones internas del Instituto y deja sin
efecto la Resolucion SPP-RA-007-2014, de fecha cuatro de agosto de dos mil
catorce, que aprobo el Manual de Normas y Procedimientos de la Subgerencia
Prestaciones Pecuniarias. \
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1. Introduccion

El Manual de Normas y Procedimientos de la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias, en cumplimiento de los lineamientos dictados y establecidos por el
Instituto, define los objetivos, campo de aplicacion, procedimientos y flujogramas
correspondientes, como apoyo al desarrollo de las funciones administrativas,
técnicas y operativas para el otorgamiento eficiente, oportuno y transparente de
las prestaciones econdémicas a los afiliados, beneficiarios y pensionados del
Régimen de Seguridad Social, conforme al ordenamiento juridico vigente.

Il. Objetivos del Manual
General

Establecer las normas y procedimientos que regulan las actividades y acciones
necesarias para el otorgamiento eficiente, oportuno y transparente de las
prestaciones economicas a los afiliados, beneficiarios y pensionados del
Régimen de Seguridad Social, en cumplimiento del ordenamiento juridico
vigente.

Especificos

Guiar, orientar y capacitar al personal involucrado en las actividades relacionadas
con la gestion, tramite y otorgamiento de las prestaciones econémicas, conforme
a la normativa institucional vigente.

Contar con una herramienta administrativa que permita a los responsables de las
Dependencias de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias supervisar y
verificar la correcta aplicacién de los procedimientos, de conformidad con/el™
ordenamiento juridico vigente.

lll. Campo de Aplicacion del Manual

El presente Manual de Normas y Procedimientos es de aplicacién para el
Subgerente y todo el personal que conforma la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias, quienes ejecutan las actividades orientadas al otorgamiento
eficiente, oportuno y transparente de las prestaciones econémicas a los afiliados,
beneficiarios y pensionados, conforme al ordenamiento juridico vigente,
mediante la utilizacion de herramientas administrativas, sistemas informaticos y
demas recursos que coadyuvan al cumplimiento de sus funciones.
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IV. Normas Generales

1. El otorgamiento eficiente, oportuno y transparente de las prestaciones
econémicas del Régimen de Seguridad Social es responsabilidad de la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, a través de las Dependencias que la
integran; por lo que debe formular, coordinar y supervisar estrategias, planes y
politicas orientadas a la adecuada gestion, tramite y pago de dichas prestaciones,
con fundamento en la normativa institucional y nacional vigente aplicable. En ese
sentido, el personal de la Subgerencia debera:

1.1 Monitorear, gestionar y controlar los procesos relacionados con el
otorgamiento y pago de las prestaciones econdémicas a afiliados, beneficiarios y
pensionados.

1.2 Garantizar una atencion eficiente a los afiliados, beneficiarios y pensionados,
facilitando el acceso, tramite y resolucién de solicitudes de prestaciones
econdmicas, mediante la simplificacion de procesos administrativos y la
coordinacion interinstitucional correspondiente.

1.3 Verificar y dar seguimiento a los expedientes administrativos, asegurando el
cumplimiento de los requisitos establecidos previo a la emision de resoluciones y
pago de las prestaciones.

1.4 Presentar ante las autoridades del Instituto, cuando le sea requerido,
informacién actualizada y veraz sobre la gestién, control y ejecucion de las
prestaciones econémicas, por los medios establecidos.

1.5 Velar por el cumplimiento de la reglamentacion vigente en la gestion de
expedientes, emisién de resoluciones, control documental y ejecucion de los
procedimientos relacionados con el otorgamiento de prestaciones econémicas.

V. Descripcién de los Procedimientos

AN\
Para facilitar el cumplimiento de los objetivos del presente Manual y la™
implementacion de sus procedimientos, se determinan normas especificas para
cada uno de ellos, asi como descripcidbn de pasos y flujogramas de cada
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO No. 01
RECEPCION DE DOCUMENTOS

NORMAS ESPECIFICAS

1. Encargado de Recepcion y Despacho de Correspondencia de la Subgerencia
de Prestaciones Pecuniarias recibe la correspondencia para su revision,
analisis, autorizacién y gestion de documentos provenientes de las Areas o
Departamentos que jerarquicamente dependen de la Subgerencia, asi como
de otras Dependencias administrativas del Instituto que requieran gestiones
ante esta Subgerencia.

2. Todo documento que se presente en la Recepcion de la Subgerencia debe
estar registrado en el Sistema Integral del Control de Correspondencia
Institucional -SICCI- o sistema informatico vigente y cumplir con los requisitos
siguientes:

a) Estar dirigido al cargo de Subgerente, o nombre del sefior Subgerente,
el cual debe estar escrito correctamente.

b) Estar debidamente numerado, sellado y firmado.

c) Estar escrito en papel membretado, cuando se trate de
correspondencia oficial.

d) La fecha del documento debe ser reciente y encontrarse dentro de}
mes y afno en curso.

el documento y en el sistema.
f) La numeracion de folios debe ser continua.

g) En el documento debe identificarse el nombre y el niumero que
corresponda al interesado -afiliacion, patrono o empleado-.
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La Secretaria que revise la correspondencia clasificara y registrara los

documentos dirigidos a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias de la
forma siguiente:

a) Determina la procedencia desde donde fue enviado el documento -
interna o externa-.

b) Registra los datos que identifican el documento en el sistema de
control vigente y lo asigna al personal responsable.
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DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

PROCEDIMIENTO No. 01 RECEPCION DE DOCUMENTOS Pasos: 06 - Formas: 00

RESPONSABLE | PASO ACTIVIDAD
Subgerencia de INICIO
Prestaciones
Pecuniarias

Encargado de

Recepcién y

Despacho de

Correspondencia...... 01 Recibe la correspondencia, conforme a los
requisitos indicados en la norma especifica
numero 2 y verifica que se encuentre asignado en
el Sistema Integral del Control de
Correspondencia Institucional -SICCI- o sistema

 informatico vigente.

02 Estampa el sello de recepcién con fecha y anota
la hora de recibido y firma.

03 | Ingresay registra en el sistema de control vigente
. los datos de identificacion del documento y el
nombre del personal designado.

04 Clasifica la documentacion por Dependencia que
envié y razén del caso y traslada a la Secretaria
~ correspondiente.

Secretaria............... 05 Recibe el documento y traslada al personal
‘ designado para el proceso de revision.

06 Archiva copia del conocimiento de recibido del
documento.

| FIN.
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PROCEDIMIENTO No. 02

EGRESO DE CORRESPONDENCIA
NORMAS ESPECIFICAS

1. Todo documento para egresar de la Subgerencia debe cumplir con los
requisitos siguientes:

a) Debe Identificarse con el nimero de caso, nombre, puesto y lugar al que
se dirige.

b) Debe Identificarse con las iniciales o con la rubrica del personal
designado que realizé la revisién o el analisis.

c) Debe estar firmado y sellado por la persona responsable del analisis del
caso y por el remitente.

d) Debe estar elaborado en original, con copia para el control de
documentos firmados y con la cantidad de copias necesarias, cuando el
documento deba entregarse en copia a otras Dependencias.
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' PROCEDIMIENTO No. 02 EGRESO DE CORRESPONDENCIA Pasos:| 07 | Formas:| 00

~ RESPONSABLE | PASO  ACTIVIDAD
Subgerencia de

Prestaciones . INICIO
Pecuniarias

Encargado de

Recepcion y Despacho

de Correspondencia.... 01 Recibe los documentos o expediente para
egreso de la Subgerencia y verifica que cumplan
con requisitos establecidos en la norma
especifica numero 1.

02 Numera el documento conforme al control interno
del Area.
03 Registra el documento o expediente en el

Sistema Integral del Control de Correspondencia
Institucional -SICCI- y asigna el destino
correspondiente.

04 Traslada la documentacién fisica a la
- Dependencia correspondiente y recibe de la
Dependencia copia del documento con el sello

de recibido.

Secretaria................ f 05 Verifica que las copias estén firmadas y selladas
de recibido por la Dependencia a la que fue
dirigida.

06 Escanea la copia del documento firmada de

recibido para control interno.

07 Archiva copia firmada de recibido para su
resguardo.

FIN.
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AREA DE RECURSOS DE APELACION

PROCEDIMIENTO No. 03

ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES POR APELACION Y
RECEPCION DE INFORMES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Se entendera como Archivo Temporal el espacio en el que se resguardan
los expedientes fisicos y electronicos que se encuentran en espera de
respuesta de informacion solicitada para analizar y resolver los casos de
solicitud de apelacion interpuesta por el interesado.

2. Los informes de las solicitudes de informacion que se reciban deben
anexarse en forma cronologica conforme ingresan al Area y ordenarse o
anexarse al expediente correspondiente.

3. La Secretaria que se encarga del Archivo Temporal debe verificar que el
contenido de los informes -aspectos de forma y fondo- contenga toda la
informacién solicitada para que sea considerada en la resolucién del caso.

4. Las solicitudes de apelaciones presentadas de conformidad con la
normativa vigente del Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia -IVS-
y del Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, deben estar completas con las
respuestas a los requerimientos realizados por los Analistas y deben
actualizarse con el estatus de Caso Completo en los sistemas informaticos
vigentes, previo a su asignacion a los Analistas para su resolucion.

/”\
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PROCEDIMIENTO No. 03 ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES pacos: 04 .
POR APELACION Y RECEPCION DE INFORMES ) o ;

RESPONSABLE PASO ' - ACTIVIDAD

Area de Recursos
de Apelacion INICIO

Secretaria............... 01 Recibe correspondencia, oficios de respuesta a
requerimientos y recursos de apelacién de
CATAFI, Area Departamental y del Archivo IVS,
por medio del Sistema Informatico vigente.

02 Recibe expediente  con conocimiento
electronico, verifica la calidad del (los)
requerimiento (s), valida que cuente con el (los)
informe (s) respectivo (s) y que contenga la
informacion completa para resolver, incluyendo
el numero de cuotas segun el riesgo.

03 ¢Esta completo el caso y permite al Analista
resolver ya sea otorgando o confirmando la
denegatoria con todas las respuestas?

03.1 Si. Ingresa la informacion a los sistemas
informaticos vigentes, asigna Analista de
Apelaciones respectivo, imprime listado
de expedientes del dia y traslada para
distribucion. (Contintia en paso 04)

03.2 NO. Mantiene el caso en espera de la
informacién en los sistemas informaticos
vigentes. (Sale del Procedimiento)

Analista de 1
Apelaciones............ . 04  Recibe expedientes conforme al listado
' '~ (Contintia en el Procedimiento No. 04 Anélisi§\ «
de Expedientes con Recurso de Apelacién). |

FIN
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AREA DE RECURSOS DE APELACION

PROCEDIMIENTO 04
ANALISIS DE EXPEDIENTES CON RECURSO DE APELACION

NORMAS ESPECIFICAS

. Toda Resolucién emitida en aplicacién del Reglamento sobre Proteccion

Relativa a Invalidez, Vejez y Sobrevivencia o del Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, es
susceptible de Recurso de Apelacion presentado por las personas afectadas
por lo resuelto; por lo tanto, la solicitud debe contener:

a. Nombre y apellidos completos.
b. Codigo Unico de Identificacién -CUI-.
. Numero de afiliacion.

G
d. Identificacion del recurso que interpone.

o

Numero de Resolucion objeto de la apelacién.

—h

Motivos del Recurso de Apelacién.
g. Lugary fecha.
h. Firma.

Se define como Archivo de Apelaciones el espacio donde se resguardan
los expedientes electronicos que estan en espera de respuesta de
informacion solicitada para analizar y resolver los casos de solicitud de
apelacion interpuesta por el interesado.

Los informes de las solicitudes de informacion que se reciban deben
incorporarse al expediente correspondiente de forma cronolégica,~

conforme ingresan al Area. \ \\\
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4. El Archivo de Apelaciones debe velar porque el contenido de los informes
-aspectos de forma y fondo- que se reciban incluya toda la informacion
solicitada para que sea considerada en la resolucién del caso.

5. Las solicitudes de apelaciones presentadas deben cumplir con lo
establecido en la normativa vigente del Programa de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia y del Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, y deben estar
completas con las respuestas a los requerimientos formulados por parte de
los Analistas, ademas de actualizar su estatus de Caso Completo en los

sistemas informaticos vigentes, previo a ser asignadas a los analistas para
su resolucion.

o
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA“%},
DE PRESTACIONES PECUNIARIAS ;‘* [6\,""'9

PROCEDIMIENTO No. 04 ANALISIS DE EXPEDIENTES CON |Pasos: [ 57 1 Esrmane! 06
RECURSO DE APELACION S Bl s

~ RESPONSABLE  'PASO.  ACTIVIDAD

Area de Recursos de INICIO

Apelacion

Secretaria.................. 01 Traslada los expedientes asignados en los sistemas

informaticos vigentes, verifica que correspondan a
los Analistas de Apelaciones asignados y distribuye
los expedientes.
- Analista de
Apelaciones............... 02 Recibe expediente dentro de los sistemas
informaticos vigentes, verifica la documentacion y
realiza las consultas del caso en el sistema.

03 = Revisa la informacion contenida en los expedientes
y analiza su contenido.

04 ¢La informacién esta correcta?

04.1 Si. Realiza la revision profunda del expediente
segun la documentacion presentada y la
legislacion vigente. (Continta en paso 05)

04.2 NO. Elabora oficio, solicita a las distintas
Dependencias del Instituto la correccion de la
informacién, para una nueva investigacion del
caso apelado y registra el oficio en el sistema.
(Continua en el Procedimiento No. 03 Archivo

Temporal de Expedientes por Apelacién y
Recepcion de Informes)

Realiza la calificacion de derechos.
05 ¢ Califica el derecho a la apelacion de la pension?
06 | 061 Si. Traslada en el sistema para el
| Departamento de IVS para que emita el

proyecto de Resoluciéon correspondiente y
otorgue la pension. (Sale del Procedimiento)
L
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PROCEDIMIENTO No. 04 ANALISIS DE EXPEDIENTES CON
RECURSO DE APELACION

Pasos: 07 @ Formas: 00

 RESPONSABLE  [paso ~ ACTIVIDAD
06.2 NO. Elabora la providencia d|r|g|da a la
Gerencia que confirma la denegatoria y la
traslada al Subgerente para su firma digital.

(Continua en el paso 07)

DESPACHO DE

. SUBGERENCIA

| Subgerente............... 07 Firma la providencia en el sistema informatico
vigente y traslada a Gerencia.

FIN.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENC{%S'-E"TE'

E-)

DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

AREA COORDINADORA DE DELEGACIONES Y CAJAS
DEPARTAMENTALES E INSPECCION PATRONAL

PROCEDIMIENTO No. 05

COORDINA Y SUPERVISA LAS DELEGACIONES Y CAJAS
DEPARTAMENTALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Coordinador de esta area es el responsable de actuar como el enlace
estratégico entre las oficinas centrales y las sedes departamentales,
asegurando el control y supervisién uniforme en todo el pais.

2. Se coordina conjuntamente con los encargados departamentales de gestion,
realizan la planificacién y designacion del personal, para la ejecucion de las
supervisiones en el trabajo de campo de las Delegaciones y Cajas
Departamentales.

3. Se reciben documentos de forma fisica o digital que ingresan de las
diferentes Delegaciones y Cajas Departamentales.

4. El Asistente Coordinador clasifica la informacion y la asignada a los
encargados que correspondan.

5. El Coordinador del Area realiza informe Gerencial gue resume los resultados
de las supervisiones realizadas en las Delegaciones y Cajas
Departamentales.

\
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: PROCEDIMIENTO No. 05 COORDINA Y SUPERVISA LAS DELEGACIONES Y

CAJAS DEPARTAMENTALES

RESPONSABLE

Area Coordinadora de
Delegaciones y Cajas
Departamentales E
Inspeccion Patronal

Secretaria................

- 01

| 02

Encargado de
Correspondencia del

Encargado
Departamental de
Gestiones..................

- 04

05

g e

| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA
' DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

lPasos: ( 10 | Formas:‘ 00

~ ACTIVIDAD

INICIO

Recibe documentos o informacion de forma
fisica o digital que ingresa al Area
Coordinadora de Delegaciones y Cajas
Departamentales e Inspeccion Patronal.

Revisa, sella y registra en el inventario y en
el sistema institucional correspondiente los
documentos o informacion.

Clasifica la correspondencia y la asigna al
Encargado que corresponda.

Analiza el documento asignado.
¢ Esta correcta la informacion?

04.1 Sl. Gestiona lo solicitado. (Continta en
el paso 05)

04.2 NO. Elabora conocimiento para
devolverlos a la Dependencia que
corresponda para su correccion. (Regresa
al paso 01)

Elabora y traslada el informe estadistico
sobre los resultados obtenidos a \\
Coordinador. \

21




DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

" PROCEDIMIENTO No. 05 COORDINA Y SUPERVISA LAS DELEGACIONES Y N -y i
CAJAS DEPARTAMENTALES asos: 10 | Formas: 0

’ RESF‘_CSNSABLE - 'paso - ACTMIDAD

Area Coordinadora de
Delegaciones y Cajas
Departamentales e
Inspeccion Patronal

Coordinador............... 06 Recibe estadistica de los Encargados
' Departamentales, para analisis y verificacion
de las gestiones que se estan realizando
para el logro de las metas del Plan
Estratégico Institucional.

07 Elabora plan de Supervision y Cronograma
- de visitas a las Delegaciones y Cajas
Departamentales.

| 08 Designa al personal idéneo para realizar la
supervision.
09 Realiza trabajo de campo cumpliendo con

los objetivos, metas y guias establecidas en
el plan de supervision.

10 | Elaborainforme gerencial de resultados para_
la Subgerencia de Prestaciones Pecunlarlz?s

FIN.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA q"-?‘fa,,n; S
DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

AREA COORDINADORA DE DELEGACIONES Y CAJAS
DEPARTAMENTALES E INSPECCION PATRONAL

PROCEDIMIENTO No. 06

INSPECCION PATRONAL EN EL AREA COORDINADORA DE
DELEGACIONES Y CAJAS DEPARTAMENTALES E INSPECCION
PATRONAL

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Encargado de Inspectores Patronales debe realizar la asignaciéon y
verificacién inicial para la inspeccion patronal. El proceso inicia con la
generacion, registro y asignacion formal de una orden de trabajo al Inspector
Patronal, lo cual establece la tarea a realizar.

2. ElInspector Patronal debe verifica los datos del empleador o afiliados en los
sistemas informaticos vigentes y asegura que cuente con la informacién y la
autorizacion necesarias para realizar su trabajo de manera eficiente y
precisa.

3. ElInspector debe realizar la visita fisica a la empresa, recopila y analiza los

documentos relevantes, y elabora el informe patronal para su posterior
revision, concluye con la validacion del informe para asegurar la precision y
validez de la informacién recopilada.

4. El proceso de revision y aprobacion del informe de inspecciéon patronal
debera iniciar con la recepcion del informe del Inspector Patronal y la revision
de la informacion:

a. Si la informacioén es correcta, el informe se traslada al Encargado de
Inspectores Patronales para su firma y aprobacion.

b. Si la informacién no es correcta, el informe se devuelve al inspector

responsable para su correccion.

manual o electrénico.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA™
DE PRESTACIONES PECUNIARIAS '

a. Si se requiere un traslado manual, se elaboran los oficios para las
Unidades solicitantes.

b. Sise requiere un traslado electrénico, el informe se traslada mediante
los sistemas informaticos vigentes.

6. Elproceso debe asegurar la correccion y validez de la informacion recopilada
en la inspeccién y establece los pasos para el traslado del informe a Jas-.

Unidades correspondientes.

\




PROCEDIMIENTO No. 06 INSPECCION PATRONAL EN EL AREA COORDINADORA
DE DELEGACIONES Y CAJAS DEPARTAMENTALES E INSPECCION PATRONAL

 RESPONSABLE

Area Coordinadora
de Delegaciones y

Cajas

Departamentales e
Inspeccion Patronal

Encargado de
Inspectores
Patronales...............

Inspector

Patronal...

Revisor de informes
de Inspectores
Patronales...............

Encargado de
Inspectores
Patronales, .. i

Secretaria

DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

“PASO

01

02

03

04

05

06

Pasos: 10 Formas: 00

“ -AC.TI-VII-)_AD”"“ -

INICIO

Genera, registra, asigna y firma orden de trabajo
al Inspector Patronal.

Verifica el nUmero patronal o los datos de afiliados
en los sistemas informaticos vigentes, conforme a
la orden de trabajo asignada.

Realiza la visita al patrono o afiliado en las
direcciones registradas en los sistemas
informaticos vigentes.

Analiza los documentos obtenidos, elabora el
informe patronal y lo traslada en los sistemas
vigentes, ya sean electronicos 0 manuales, para
su revision.

Recibe el informe del Inspector Patronal y revisa
la informacion.
¢ Es correcta la informacion?

05.1 Si. Continta en el paso 07.
05.2 NO. Continua en el paso 06.

Devuelve el informe al Inspector responsable para
correccion. (Regresa al paso 05) -
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA”
DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

PROCEDIMIENTO No. 06 INSPECCION PATRONAL EN EL AREA COORDINADORA

DE DELEGACIONES Y CAJAS DEPARTAMENTALES E INSPECCION PATRONAL Pasos: 10 | Formas: 00

RESPONSABLE  PASO |

 ACTIVIDAD

07 Traslada el informe al Encargado de Inspectores
Patronales para firma.
Encargado de
Inspectores
Patronales............... 08 Aprueba el informe.
¢ Es requerimiento manual?

08.1 Si. Continta en el paso 09.
08.2 NO. Continua en el paso 10.

09 | Elabora los oficios para el traslado a las Unidades
solicitantes.
10 Traslada el informe mediante sistemas

informaticos vigentes.

FIN.
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1.

AREA DE INNOVACION Y MODERNIZACION

PROCEDIMIENTO No.07

COORDINACION E IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE
INNOVACION Y MODERNIZACION

NORMAS ESPECIFICAS

El Asistente Coordinador responsable del Area de Innovacion y
Modernizacion deberd coordinar la implementacion de estrategias,
programas, proyectos, sistemas operativos y administrativos; asi como el
diagnostico, disefio, implementacion y seguimiento de modelos de gestion
de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, orientados a la mejora
continua de los procesos y al fortalecimiento de la gestion de las
prestaciones econémicas.

. El Asistente Coordinador debera coordinar con la Subgerencia de

Tecnologia el analisis, disefio e implementacion de sistemas informéticos
para la automatizacion de procesos en las Dependencias bajo la
responsabilidad de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias,
garantizando la adecuada gestion y optimizacién de los recursos, asi co S
la pronta y oportuna entrega de las prestaciones econémicas. fm
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCI&%,;@};’
DE PRESTACIONES PECUNIARIAS N
' PROCEDIMIENTO No.07 COORDINACION E IMPLEMENTACION DE g
ESTRATEGIAS DE INNOVACION Y MODERNIZACION Pasos: 06 | Formas: 00
 RESPONSABLE | PASO ACTVIDAD

Area de Innovacién y
Modernizacion
INICIO

Secretaria.................. 01 Recibe documentos o informaciéon de forma
fisica o digital que ingresa al Area de Innovacion
y Modernizacién.

02 Clasifica la correspondencia y la asigna al

Asistente Coordinador.
Asistente

Coordinador................ 03 Analiza y coordina la implementacion de las
| estrategias, programas y proyectos.

04 Supervisa la calidad y funcionalidad de los
sistemas y procesos a implementar.

05 Traslada la propuesta para la integracién de
diagramas de procesos y procedimientos en
coordinacién con la Subgerencia de Tecnologia. |

Asistente
Técnico..................... ; 06 | Da seguimiento a los requerimientos de los
- procesos de innovacién y modernizacion,
orientando a los usuarios de las aplicaci nes
informaticas.

FIN.
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DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

VI. Anexo

Glosario de la simbologia utilizada en flujogramas

Inicio/Fin

Inicio/Fin: Indica el principio o fin del flujograma.

Actividad

Actividad: Describe las operaciones o actividades que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

B
-

Direccion de
flujo o linea

de union

-
«

Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
simbolos, senalando el orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decisién entre dos o mas
opciones.

Archivo
Definitivo

Archivo definitivo: Indica que se guarde un documento
en forma permanente.

Nota Aclaratoria

Nota aclaratoria: No forma parte del flujograma, es un
elemento que se le adiciona a una operacion o actividad
para dar una explicacién de ella.

Conector: Representa una conexién o enlace de una
parte del flujograma con otra parte lejana del mismo,
dentro de la misma hoja.

Conector de pagina: Representa una conexion o enl
con otra hoja diferente, en la que continuda el flujografma.
£
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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 treinta y cuatro (34) 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 nimero cero veinticinco guion
SPP diagonal dos mil veintiséis (025-SPP/2026) de fecha tres (03) de junio de dos mil veintiséis
(2026), que aprueba el "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES PECUNIARIAS"; las cuales sello y firmo al pie de la presente certificacion en
constancia de su autenticidad. La presente estd exenta de timbres fiscales de conformidad
con los articulos cien (100) de la Constitucién 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 cuatro dias del mes de junio de dos mil veintiséis.-——-----—--—-
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Lic. José D o Argueta Salazar
gerente

Subgerencia de Frestaciones Pecuniarias

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




