Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ACUERDO No. 15/2013

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que para hacer efectivo el desarrollo de las funciones que tiene

Subgerencia de Planificacion y Desarrollo es necesario que cuente con
administrativo con los diferentes procedimientos que le permitira cumplir

D

v

asignadas la
un instrumento
sus actividades

apegadas a principios de control administrativo, para dar cumplimiento con lo que le fue

establecido en la reglamentacion del Instituto.

POR TANTO:
El Gerente en uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 de |
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del C
Republica de Guatemala.

ACUERDA:

a Ley Organica
ongreso de la

Articulo 1. APROBAR EL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO, el cual consta de doce (12)

folios numerados, firmados y sellados por el Secretario de la Gerencia y f
este Acuerdo.

orman parte de

Articulo 2. El Manual que se aprueba en el Articulo 1, establece la normativa, la
descripcion y flujogramas de los procedimientos que serviran de guia general al personal
de la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, a efecto de desarrollar sus actividades

de forma eficiente y eficaz.

Articulo 3. Las normas y procedimientos son de aplicacion general para la

Subgerencia de Planificacion y Desarrollo y los responsables que inte

actividades establecidas en el manual, bajo la supervision del
Planificacion y Desarrollo.

rvienen en las

Subgerente de
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Articulo 4. La actualizacion y modificacion que sea necesaria realizar al contenido
del presente Acuerdo, sera a propuesta de la Subgerencia de Planificagion y
Desarrollo, por medio de un Acuerdo emitido por el Gerente.

Articulo 5. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de
interpretacion que se presente en la aplicacion del Manual, se resolvera conforme los
lineamientos institucionales y en su orden por la Subgerencia de Planificaciéon y
Desarrollo y en ultima instancia por el Gerente del Instituto.

Articulo 6. El presente Acuerdo entra en vigencia el dia siguiente de la fecha de

su emision.

Dado en la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social el siete de
febrero de dos mil trece.
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RENCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGEF
DE PLANIFICACION Y DESARROLLO _

Aprobado mediante Acuerdo 15/2013 de Gerencia

‘Guatemala, febrero de 2,013
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. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y'Procedimientos, forma parte de las politicas de
modernizaciéon administrativa del Instituto y coadyuva al logro de los objetivos de la

Subgerencia de Planificacion y Desarrolio.

Es-una herramienta administrativa de apoyo, que facilita la coordinacién
relacion entre el personal de la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo
dependencias administrativas del Instituto.

Contiene objetivo, campo de aplicacion, normas, procedimientos y flujogramas, para

uniformar y documentar las acciones que realizan y atender las diferentes
servicios. '

il. OBJETIVO DEL MANUAL

Informar al personal que labora en la Subgerencia de Planificacién y Des
de los procedimientos a ejecutar en los servicios de apoyo técnico y admini

lll. CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion para el personal de la Subgerencia d

y Desarrollo del Instituto, de conformidad con las normas y procedimiento

en su-area de trabajo.

IV.DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Se presentan en forma descriptiva con sus normas especificas y flujograma

1.  Recepcién y Egreso de Expedientes
2.  Atencién y Resolucién de Expedientes
3.  Monitoreo de cumplimiento de metas

adecuada de
y las distintas

solicitudes de

arrollo, acerca
strativo.

e Planificacion
S que realizan
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1. Para la recepcion y egreso de correspondencia y expedientes, la Secretaria debera:

1.1

1.2

1.3

PROCEDIMIENTO No. 1

RECEPCION Y EGRESO DE EXPEDIENTES

NORMAS ESPECIFICAS

Recibir la correspondencia y expedientes, debidamente firmados, sellados y

foliados, por el remitente.

Ingresar y egresar la correspondencia y expedientes en el sistema SIGMA,
llevar el respectivo control de los casos.

Redactar Oficios y Providencias sin faltas de ortograffa.

para




S iProcedimiento: No. 1 RECEPCI()N Y EGRESO DE EXPEDIENTES
TIGS
Pasos [ 08 | Formas
( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD - )
s ) 4 Y ~N
INICIO
Secretaria............c..coeeeane 01 Recibe expediente o documento, verifica que tenga
sello (s), firma(s) y anexos correspondientes.
02 Estampa sello de recepcion con fecha, anota hora de
recibido y firma.
03 Ingresa y crea en el sistema SIGMA el registro del
expediente o documento.
04 Entrega expediente o documento al la Secretaria del
: Subgerente.
05 Espera expediente para darle egreso.
06 Recibe expediente, registra en forma digital y manual
la salida del mismo.
07 Envia expediente al destinatario.
08 | Archiva copia de recibido.

FIN




[ Procedimiento: No.1 RECEPCION Y EGRESO DE EXPEDIENTES ~~ pasos| 08 | Formas 00 |

Secretaria

< INICIO )

04 07
y 01

Recibe expediente o
documento, verifica que tenga Entrega expediente o Envia expediente al
sello (s), firma(s) y anexos documento a la Secretaria peaiente

correspondientes del Subgerente destinatario

A 4
v
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Archiva
Estampa sello de recepcion . copia de
con fecha, anota hora de Espera expediente para recibido

arle egreso
recibido y firma darie eg

, [ ] , (=]

Ingresa y crea

en el sistema Recibe expediente, registra FIN
en forma digital y manual la

registro-del
documento

SIGMA ei
; salida del mismo
expediente o

(



PROCEDIMIENTO No. 2

ATENCION Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES
NORMAS ESPECIFICAS

1. Para la atencién y resolucion de expedientes, el Asistente de Direccion

1.1. Registrar el ingreso y egreso del expediente en el SIGMA y entregarlo mediante

hoja de tramite o libro de conocimiento.

1.2. Elaborar y redactar proyectos, opiniones, informes y correspondencia, conforme

lineamientos de gramatica y ortografia.

2. El Asistente de Direccion, sera respohsable de los expedientes y documentos bajo su

custodia.

debera:




{

. Procedimiento:

IGS

No. 2 ATENCION Y RESOLUCION DE EXPEDIE

NTES

Pasos| 09 | Fo

RESPONSABLE

) (PAsO ) [

ACTIVIDAD

J

Asistente de Direccion.........

Secretaria

Asistente de Direccion.........

Secretaria

Subgerente..............c..eil.

Secretaria

01

02

03

04

05

06

07

08

09

INICIO

Recibe el documento o expediente por medio de hoja

de tramite o libro de conocimiento, anota
hora.

Ingresa a SIGMA, verifica que el documento o

expediente este registrado a su nombre,
fecha y hora de recibido. -

Analiza expediente y atiende las instrucciones del

Subgerente.

Elabora y traslada informe o proyecto de res
secretaria.

Recibe y transcribe respuesta, asigna
correlativo, ordena el expediente y dev
asistente para firma.

Firma respuesta, registra en el SIGMA
archivo electronico personal la salida; de

“N

fecha y

ingresa

puesta a

numero
uelve al

Y en su
vuelve a

secretaria.

Recibe el expediente o documento y lo tr%slada al

Subgerente para visto bueno.

Revisa y consigna visto bueno a la prop

respuesta y devuelve expediente a secretaria.

Entrega expediente a recepcion y eg
correspondencia.

FIN

uesta de

reso de
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Pasos| 09 ] Formas'é 00

S M e

' Procedimiento: No.2 ATENCION Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES

28 Drneenaen & St o

{ Asistente de Direccién : Secretaria Subgerente

-

Q INICIO )

01

g

y

Recibe el documento o Ingresa al SIGMA,
expediente por medio doc "e”?"a que ec"_ .
. . . umento o expediente
.de hoja de tra_m.'te 0 este registrado a su
libro de conocimiento, ~ nombre, ingresa fecha y
anota fecha y hora hora de recibido.

[

03 04 1 05
y
Recibe y transcribe
0 f respuesta, asigna niimero
Anah:Z:‘ﬁ:fzznte Y . Elabora y traslada correlativo, grdena el
instrucciones del > informe o proyecto d.e —» expediente y devuelve al
Subgerente respuesta a secretaria asistente para firma

06 a7 ’T
Firma respuesta, registra Recibe y traslada ) Revisa y consigna visto
enel SIGMA Yy ensu expediente o bueno ropuesta de
archivo electronico — A documento al I a.propues
personal la salida; Subgerente para visto respuesta y devuelve
devuelve a secretaria L bueno expediente a secretaria

=
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PROCEDIMIENTO No. 3

MONITOREO DE CUMPLIMIENTO DE METAS
NORMAS ESPECIFICAS

1. El Responsable de monitoreo de metas, debera:

1.1 Solicitar a los Jefes de Departamento y Coordinadores de Proyectos
pertenecen a la Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, el avar
cumplimiento de metas establecidas en su Plan Operativo Anual.

1.2 Revisar que la informacion tenga calidad, guarde consistencia y 16gica de r
anteriores.

1.3 Llenar la matriz general establecida, que incluye el cumplimiento de met:
' departamento o proyecto, con la informacién recibida y los proyectos
Subgerencia de Planificacion y Desarrollo.

, que
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l' SS Procedimiento: No. 3 MONITOREO DE CUMPLIMIENTO DE METAS

bt Sl
FON

Pasos E Formas @

( RESPONSABLE | (PAsO) ( ACTIVIDAD 1
r N -

¥

INICIO
Responsable de Monitoreo ,
deMetas............coovvnenn.. 01 Requiere a los jefes de Departamento o Coordinadores

' de Proyectos el traslado del cumplimiento de metas en
la matriz establecida.
Jefe de Departamento o

Coordinador de

- Proyecto......................... 02 Recibe y atiende solicitud.

03 Envia informacién solicitada por correp electrénico.

Responsable de Monitoreo
~deMetas.......c..c.ooooiinl. 04 Recibe y revisa informacion.

05 Compila la informacién recibida y los proyectos de la
Subgerencia de Planificacién y Desarrollo en la matriz
general establecida.

06 Envia informacién de monitoreo de |cumplimiento de
metas por correo electrénico al Subgerente.

Subgerente....................... 07 Recibe informacion de metas cumplidas y define fecha
de reunién con jefes de departamento o coordinadores
de proyecto. '

08 Convoca a reunién a jefes de departamento y/o
coordinadores de proyecto para revisién, analisis y
avance de las metas; y, propuestas para el
cumplimiento de las mismas. :

FIN
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No. 3 MONITOREO DE CUMPLIMIENTO DE METAS

Jefe de Departamento o Coordinador de

Requiere a los jefes de
Departamento o Coordinadores de

Responsable de Monitoreo de Metas
Proyecto Subgerente
,-/” \‘\\
' INICIO )
. 7
v ; o1 o -

Recibe informacion de metas
cumplidas y define fecha de reunion

~

Pasosi’\ 08 ] Formas 00 |

]

]

| I
| ]
i ]
} ]
I |
! I
Proyectos el traslado del I, W Recibe y atiende solicitud I ofes de d "
cumplimiento de metas en la matriz ! ! con jetes de departamento o
. coordinadores de proyecto
establecida i ! dinad d yect
| i
. ! |
N I I Convoca a reunion a jefes de
o . - departament o coordinado e
i Recib <a inf ., { Envia informacién solicitada por | ‘io octo :rZ/revisign anélirs?; d
ecibe y revisa informacion i correo electronico i proy P y
I | avance de las metas; y, propuestas
I I para el cumplimiento de las mismas
i |
| |
v ! 05 i ] Y
| 4
Compila la informacion recibida y ; | FIN /,i
los proyectos de la Subgerencia de | |
Planificacién y Desarrollo en la | I
matriz general establecida | '
| I
\ 4 | 06 i {
| |
Envia informacidn de monitoreo de | !
cumplimiento de metas por correo b y —
electrénico al Sugerente i ! -]
| !
' I 1
/ J




