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RESOLUCION No. 220/2014

Guatemala, treinta y uno de enero de dos mil catorce.

CONSIDERANDO

Que el Gerente del Instituto, por medio del Acuerdo No. 1/2014, emitido el 27 de enero
2014, delega en cada uno de los Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar por resolucion,
los Manualés de Organizacion y de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se
encuentren bajo la linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

CONSIDERANDO

Que es necesario continuar con la actualizacion de la normativa administrativa del Instituto
en todas sus dependencias, emitiendo los manuales respectivos.

CONSIDERANDO

Que se hace necesario emitir la disposicion correspondiente, que regule los procesos
administrativos que el Departamento legal debe realizar para el cumplimiento de sus funciones.

POR TANTO

El Subgerente Administrativo con base en los considerandos y de conformidad con lo
establecido en el Acuerdo de Gerencia numero 65/2013 "Delegacion de Funciones” y a lo
establecido en el Acuerdo del Gerente 1/2014 de fecha 27 de enero de 2014.

RESUELVE

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO LEGAL", el que consta de 51 hojas impresas unicamente en su lado anverso,
numeradas, rubricadas y selladas por el Subgerente Administrativo y que forman parte de esta
Resolucion.

SEGUNDO. Que la dependencia disponga de un instrumento guia secuencial que
contenga lz2 normativa y los procedimientos que se realizan, aprobando la normativa general y
especifica, asi como la descripcion y flujogramas de los procedimientos administrativos por medio
de los cuales el Departamento Legal cumple sus funciones, describiendo claramente once
procedimientos principales en dicho departamento.

a) Frincipales procedimientos:
1. Emisién de dictamenes y opiniones,
2. Elaboracion de actas administrativas y contratos,
3. Cobro extrajudicial de adeudos por prestaciones otorgadas indebidamente, pliegos
de repartos y reconocimiento de deuda incumplidos,
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Gestion de titulo ejecutivo para cobro judicial de adeudos por prestaciones
otorgadas indebidamente y pliegos de reparos,
Cobro extrajudicial de adeudos contenidos en certificacion de Gerencia,
Localizacién de patronos y/o bienes,
Gestion de recursos de revocatoria y repasicion,
Recopilacion de acuerdos de Junta Directiva y Gerencia,
Recopilacion de circulares institucionales,
0. Recopilacion de publicaciones de interés institucional efectuadas en el diario
oficial,
11. Ingreso y egreso de documentos y expedientes.
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TERCERO. EIl personal del Departamento Legal, para el planteamiento, tramite y
finalizacion de los procesos judiciales a su cargo, regira su actuacién de conformidad con las
leyes, reglamentos, acuerdos y demas normativa aplicable, debiendo agotar todos los recursos
ordinarios y extraordinarios que proceda, en cada caso, en defensa de los intereses
institucionalgs, para lo cual esta facultado de requerir de manera directa, a las distintas
dependencias administrativas y unidades médicas del Instituto, en la forma que considere, la
informacion. documentos, expedientes, diligencias o cualquier clase de medio de prueba
necesario, filando los plazos que estimen pertinentes para llevar a cabo en los términos legales
todas las acciones, tramites y gestiones respectivas.

CUARTO. El cumplimiento, implementacion y aplicacién del contenido del presente
manual que se aprueba en el punto primero sera responsabilidad del Jefe del Departamento
Legal, quien lo debera hacer del conocimiento del personal que integra la dependencia.

QUINTO. Las modificaciones y actualizaciones en el Manual, derivado de reformas
aplicables & la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la administracién o
funcionamiento, se realizaran por medio de otro Manual aprobado mediante una nueva
Resolucién que anule la emitida anteriormente a solicitud y propuesta del Jefe del
Departamenio Legal con anuencia del Subgerente Administrativo, con el apoyo de las
instancias técnicas designadas.

SEXTO. Cualquier situacion no contemplada expresamente o problema de
interpretacion para la aplicacion del manual sera resuelta en su orden por el Jefe del
Departamento Legal, ente técnico normativo rector, segun corresponda y por el Subgerente
Administrativo.

SEPTIMO. Trasladar copia certificada de la presente Resolucién y Manual de forma
Inmediata & las siguientes dependencias: a) Gerencia, b) Departamento de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas para su publicacion dentro del portal del Instituto, y c)
Departamento Legal para el area de recopilacion de leyes y para su aplicacion.

OCTAVO. La presente Resolucion entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones injgsaas del Instituto.

ARO MANOLO DUBON GONZALEZ MBA
SUBGERENTE ADMINISTRATAIVO
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Legal, forma parte
de las politicas de modernizacion administrativa del Instituto y coadyuva al logro de los
abjetivos del Departamento.

El manual es una herramienta administrativa de apoyo, que facilita la coordinacion
adecuada de relacion entre el personal del Departamento Legal y las distintas
dependencias administrativas del Instituto.

Contiene objetivos, campo de aplicacion, normas, procedimientos administrativos a
cargo del departamento, los cuales se rigen de conformidad con las leyes, reglamentos,
acuerdos y demas normativa aplicable a cada caso para uniformar, documentar las
acciones que realizan y atender las diferentes solicitudes, por ultimo los flujogramas.

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Dotar al recurso humano del Departamento Legal de un manual especifico para el
desarrollo de sus actividades y obligaciones en cada puesto de trabajo a ejecutar
en forma eficiente y eficaz.

2. Facilitar una adecuada aplicacion de las normas y la toma de decisiones en la
gestion institucional.

lll. CAMPO DE APLICACION

I presente manual es de aplicacion para el personal del Departamento Legal del
Instituto, de conformidad con las normas y procedimientos que realizan en su area de
frabajo.

IV. NORMAS GENERALES

1. Se debe gestionar rapida y oportunamente los diversos casos que ingresen al
Departamento Legal.

2. Todo expediente que ingrese al Departamento Legal se debe analizar, gestionar y
responder de conformidad con la normativa institucional vigente y demas normas y
leyes aplicables al caso concreto.

3. Todo expediente administrativo que egresa del Departamento Legal debe llevar
visto bueno del Jefe o Subjefe del Departamento.




=8 e e o 1 {0,

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento Legal
fy

— - — . L /P g

qutl Guy,
=}

ah

V. NORMAS ESPECIFICAS, DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Y FLUJOGRAMAS

A continuacion se presentan los procedimientos siguientes:

1
2.
3

Emision de dictamenes y opiniones

Elaboracion de actas administrativas y contratos

Cobro extrajudicial de adeudos por prestaciones otorgadas
indebidamente, pliegos de reparos y reconocimiento de deuda incumplidos
Gestion de titulo ejecutivo para cobro judicial de adeudos

por prestaciones otorgadas indebidamente y pliegos de reparos

Cobro extrajudicial de adeudos contenidos en certificacion

de Gerencia

Localizacién de patronos y/o bienes

Gestidn de recursos de revocatoria y reposicion

Recopilacion de acuerdos de Junta Directiva y Gerencia

Recopilacion de circulares institucionales

Recopilacion de publicaciones de interés institucional efectuadas en el
diario oficial

Ingreso y egreso de documentosy expedientes

Las procedimientos relacionados a compras, presupuesto y fondo rotativo se realizan
can base en la normativa y reglamento institucional propio y vigente.
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PROCEDIMIENTO No. 1

EMISION DE DICTAMENES Y OPINIONES

NORMAS ESPECIFICAS

Los dictdmenes y opiniones que emite el Departamento Legal son facultativos y no
vinculantes, no pueden tomarse como resoluciones ni de base para emitirlas, de
conformidad con lo establecido en el articulo 3 de la Ley de lo Contencioso
Administrativo, sélo son aplicables al caso concreto a que se ha referido la
consulta y no constituyen referencia o antecedente para casos posteriores,
semejantes o parecidos, salvo los dictamenes relativos a la interpretacion y
aplicacion de uno o mas articulos de un reglamento o instructivo emitido por
autoridades del Instituto o de leyes ordinarias.

Para emitir el pronunciamiento correspondiente, los Asesores Juridicos y Notarios
deben fundamentarse en la legislacién nacional e institucional aplicable a cada
caso, con cita de las normas respectiva, con visto bueno del Jefe o Subjefe del
Departamento.

No se debe emitir dictamen u opinién en los casos conocidos y resueltos por Junta
Directiva o Gerencia, salvo que la solicitud provenga de esos despachos.
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Procedimiento: NO.1  EMISION DE DICTAMENES Y OPINIONES
Pasos 16 Formas 00
RESPONSABLE PASO _ ACTIVIDAD
INICIO
Asesor Juridico y Notario....... 01 Verifica los anexos, recibe el expediente y firma el
conocimiento.
02 Revisa que en el expediente se encuentren los
documentos que sirven de antecedentes.
03 ;Se encuentran los documentos que sirven de
antecedentes?
3.1. Si. Analiza expediente, elabora proyecto de dictamen y
traslada a secretaria de recepcién por conocimiento.
Continua paso. 4.
3.2. No. Elabora proyecto de providencia de devolucion y
traslada a secretaria de recepcién, por conocimiento.
Continta paso 4.
Secrelaria de Recepcion....... 04  Actualiza registro en hoja electronica de control con

datos de gestion y traslada proyecto a secretaria de
jefatura o secretaria de subjefatura.

Secretaria de Jefatura/

Secrelaria de Subjefatura...... 05 Recibe los proyectos y traslada a jefe de departamento o
subjefe de departamento, para visto bueno.

Jefe/Subjefe de

Depaftamento...............c...e. 06 Revisay analiza proyecto y expediente.

07 ¢ Esta bien el proyecto?

7.1 Si. Avala con su rubrica el proyecto y traslada a
secretaria de jefatura o secretaria de subjefatura.
Continda paso 8.

7.2 No. Realiza anotaciones correspondientes e instruye al
asesor juridico y notario para que elabore nuevo
proyecto y traslada a secretaria de jefatura o secretaria
de subjefatura.

Secretaria de Jefatura/
Secretaria de Subjefatura...... 08 Recibe los proyectos avalados y los que tienen
correccidn y traslada a secretaria de recepcion.
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Proced/miento: NO. 1 EMISION DE DICTAMENES Y OPINIONES
Pasos 16 Formas 00
- RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Secretaria de Recepcion....... 09 Actualiza registro en hoja electrénica de control con

datos de gestion y traslada por conocimiento a asesor
juridico y notario los proyectos que tienen correccion,
para elaboracién de uno nuevo (continua paso 01) y a
secretaria los proyectos avalados (continta paso 10).

Secrefaria...........ooocoeviiiiniin 10 Recibe expediente, requiere archivo digital del proyecto
avalado, revisa ortografia, estética, verifica leyes
transcritas, imprime en hoja membretada y traslada a
asesor juridico y notario.

Asesar Juridico y Notario....... 11 Revisa proyecto avalado, firma y traslada a secretaria de
recepcion, para firma de visto bueno de jefe o subjefe.

Secretaria de Recepcion....... 12  Recibe proyecto avalado y traslada a secretaria de

jefatura o secretaria de subjefatura.
Secretaria de Jefatura /

Secretaria de Subjefatura...... 13  Recibe proyecto avalado y traslada para firma de visto
bueno.

Jefe/Subjefe de

Depaftamento...................... 14  Revisa proyecto avalado, firma de visto bueno y traslada

a secretaria de jefatura o secretaria de subjefatura.
Secretaria de Jefatura /

Secretaria de Subjefatura... ... 15 Recibe proyecto aprobado y traslada a secretaria de
recepcion.
Secretaria de Recepcion....... 16 Recibe proyecto aprobado y gestiona su egreso

conforme los lineamientos del procedimiento 11.

FIN




‘ojuEIURouUCD
jod ugodagal ap euejaudes
e epe|se)) A uaweoip ap ojaekosd

eljogejs 'sjusipadxa ezieuy
|
{ |
ve | +
ﬂhmﬂEuam.ﬂHMMthwumcsmbwm kR HUHUGD, DAL \
‘gluaipadxa - ‘ouang oisin eied ‘gpplgns o sl 44— e opalod mow_wm&. A c.o_ﬁmm h———— ﬁaw%“%hhﬁhw:ﬂ”wa o ON |\ nmww‘ﬂmmoouﬂucmhﬂﬂwmﬂcw%_a s
A oloshosd BZijeUE A BSIney e epejsen A sonakoid so| agay 2p S0JEP UOD [OJUCD 3p BDIUCAD92
#ioy o nsIBe) EZYENPY epuapincsd ap epadosd eioge|3 :m.acmsucm as7?
£0
90 50 v0 zE _H_
| ‘SajuSpacajUe Bp UaAs
anb sojUBLINIOP SO| UaJUSnIuR
a5 sjusipadxa |2 ua anb esinay
20 L
‘OJUBIUIDOUDD
@ euuy A sjusipadxa
|2 2q132) 'sOXaUe S0| BIYLAA
o]
v
OIJINI |
ojuswepedag einjejalgng ap euejasoag uoiodaoay ap elEejRI0eS
; : ! | ouejoN A oolpunp Josss
ap ayalgng/aler / BINJBJB[ 8p BLEI3I0aS lIEJON punp v
S3INOINIJO A SINIWYLOId 30 NOISING L 'ON {03URIWLIP320.d

e ———p— — — = —

|eba ojuswepedsq
SOJUBIWIPa2014 A SEWION 9P |enuely

@ sewo4 @ sosed




o

ok [
osed enujuos) sopejeae sopekosd S0
euejapas e £ (L0 osed BnuNUOD) oABNU 3 ‘g osed _
oun &p UgEIogER BIEd ‘UOIDDALITD ugodasey sp eUBjaIIas B BPE|SES | ) ﬁ
usuay enb sopakold soj oUEICU £ Ugionalion uauay anb so| [~ m%”ﬁomU&MENMM:m o mm_m._ﬂmmumﬂm |
£ coippnl Josase B cuaunoUoD Jod £ sopejeae sopakold sof agpey % jal ap elEl@I0vs B EPE|
epejses) A upnsab ap sojep vuo 'EaLeT opakosd @ BOLGN NS UCD BlEAY

‘ouejou A coipunf Josase

_ e epejsel) A epEjaiquaw eloy ua

swudw) ‘seyuosues safa| BoyLUaA

‘eangise ‘eyesbouo esinal ‘opejeae
owakoid |ap (RUbIp oAyl _

aisinbal ‘suspadie aqi0ay

or]

ap esugipal eloy us cnsifiel eziEMoY | ) ]
80 L ve | A

1S

10

| ‘Binjejaigns ap eugjaioas
o miMjEjal ap BUEaI0aS B
epe|sen A ojoakoid oaanu aloge|s
anb eied ouejou A copun( josase
|2 afnisul @ sejusipucdsalion
S2UQIDEIOUE BZI[ESY

(opafod |8 ueig g1537

L
L =
_ ele}al02g uoiodaocal ap elEe}aI0es einjejalgng ap eue}i0ag ojuswepedsQg
/ BINJEJSM Bp BlE)2I08S ap ajslgng/sier
S3NOINIJO A SINIWYLOIO 3ANOISIN L 'ON :0JUBILIPAD0Id

jeban oEme.tmamn_
@ p—— ___\ﬂ__ sosed sojuaIWIpasold A SBWION ap |enuepy




4

‘ugiad | 9p BUEISI09S B EpR|SEN

‘eimeyaigns

A opeqgoide cioalfoid aqoay

LSl

e |

{ NI4 J
., \\_
—
‘L ouelwipsooid ol
e esed ‘osaibe ns euonsab rm\
A opeqoude opafoid agioay
* 9 —
‘eimeysigns ap euelsioss >

"ajelgns
o ajal ap ouang ojsia sp ewly esed

‘ouang ojsiA ap ewiy ered

ap euejaioas o einejel ep <
euEgjaloas B epejsel) A ouang gjsia
ap euuy 'opejeae opahoid esiney

]

ojuswepedsq
ap ajalgng/ajer

epe|jsei} A opejene ojoakoid mn_umm—l

&

einejalgng
/ BINjEJSI Bp BUBJ8ID8S

o einjejal ap euElaiDas B
epejsesn A opejeae oppafosd aqoey

e

uondasay ap euUe}aIo8s

‘'ugiodacal ap BUE}8I08S B BDE|SE]
A BUWY 'opelEAR 0103A0Id BSIASY

o Je—@
(6

olBION A 02IplNf JOSasYy

S3NOINIJO A SINIWYLOIQ 3d NOISIWG L 'ON

10JUBIWIP30.id

| 00 ) sew.o4 _ 91 | sosed

|eba ojuswepedaq
SOJUBIWIP300.1d A SBULION 2p |enuepy

11



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento Legal

PROCEDIMIENTO No. 2

ELABORACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS Y CONTRATOS

NORMAS ESPECIFICAS

Los expedientes de compra y contratacion de bienes, suministros, obras y
servicios deben ser remitidos al Departamento Legal a la brevedad, después de
finalizado el tramite respectivo y se deben suscribir dentro del plazo que
establece el articulo 47 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Se debe elaborar acta administrativa en aquellos casos en que el monto de la
negociacién no exceda de Q100,000.00 y contrato, cuando el monto de la
negociacion exceda dicho monto, de conformidad con lo establecido en el
articulo 50 de la Ley de Contrataciones del Estado.

El area de notariado debe elaborar el documento que corresponda Unicamente si
en el expediente se encuentra la constancia de disponibilidad presupuestaria
para el aflo en que se realizara la compra o contratacién, como lo regula el
articulo 3 de la Ley de Contrataciones del Estado.

La normativa que se debe observar para estos casos es la contenida en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Codigo Civil, Codigo de
Comercio, Cadigo Procesal Civil y Mercantil, Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, Cédigo de Notariado, Ley del Timbre Forense y Notarial, Ley del
Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos, Ley del
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, Cédigo Penal, Normas COGUANOUR, la Ley
Organica del Instituto y el Acuerdo de Junta Directiva que apruebe el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Instituto.

Se debe citar via telefonica al contratista para que se presente a firmar el acta
administrativa o contrato, en caso de no atender, se debe elaborar telegrama, si
no responde se devuelve el expediente a la dependencia que lo remitio.

Se debe requerir al contratista, la entrega de la fianza de cumplimiento, dentro
del plazo legal, en caso de no hacerio, se debe devolver el expediente, con
oficio, a la dependencia respectiva, para lo procedente.

12
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Proced miento: NO. 2
. RESPONSABLE

Coordinador del Area de

(01727 [ o ) SR

Procutador..................

Secrelaria de Recepcion... ...

Asistente Administrativo........

Secrelaria de Recepcion

Coordinador del Area de

Notariado / Procurador.........
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ELABORACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS Y

CONTRATOS

PASO

01

02
03
04

4.1

4.2

05

06

07

08

09

10

11

Pasos 22 Formas (00

ACTIVIDAD

INICIO

Verifica los anexos, recibe el expediente y firma el
conocimiento.

Asigna expediente y entrega a procurador designado.
Recibe expediente y verifica que llene requisitos.
¢ Llena requisitos?

Si. Asigha numero y elabora proyecto de acta
administrativa o contrato, confronta y traslada a
secretaria de recepcion. Contintia paso 5.

No. Elabora proyecto de providencia de devolucion y
traslada a secretaria de recepcion, por conocimiento.
Continta paso 13.

Actualiza registro en hoja electronica de control con
datos de gestién y traslada a asistente administrativo.

Revisa que toda la informacion consignada en el
proyecto de acta administrativa o contrato esté correcta y
traslada a secretaria de recepcion.

Actualiza registro en hoja electrénica de control con
datos de gestion y traslada a procurador.

Imprime acta administrativa o contrato en original y
copias necesarias y via telefonica requiere al contratista
se presente a firmar.

Entrega copia del acta administrativa o contrato al
contratista y le solicita la entrega de la fianza de
cumplimiento, dentro del plazo legal.

Recibe y revisa fianza de cumplimiento presentada por el
contratista.
la fianza de

iLllena  requisitos  contractuales

cumplimiento?

Si. Recibe, reproduce fotocopia, coloca fecha de
recepcion y adjunta al expediente. Contintia paso 12

13
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Procedi'miento: NO.2  ELABORACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS Y
CONTRATOS Pasos 22 Formas 00
~ RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

11.2 No. Devuelve al contratista para que presente nueva
fianza dentro del plazo legal. Contintia paso 10.

12 Elabora proyecto de oficio para remitir a la Subgerencia
que corresponda para solicitar la firma del acta
administrativa o contrato y traslada a secretaria.

Secrefaria......................L. 13 Recibe expediente, requiere archivo digital del proyecto
de oficio, revisa ortografia, estética, verifica datos,
imprime en hoja membretada y traslada a coordinador de
area de notariado o procurador.

Coordinador de Area de

Notariado / Procurador......... 14  Firma o gestiona firma del jefe o subjefe del
Departamento y traslada a secretaria de recepcion,

Secretaria de Recepcion....... 15  Actualiza registro en hoja electronica de control con
datos de gestion y traslada a secretaria de jefatura o
secretaria de subjefatura.

Secrefaria de Jefatura /

Secrefaria de Subjefatura...... 16 Recibe oficio y traslada a jefe o subjefe para firma de
visto bueno.

Jefe/Subjefe de

Departamento..................... 17  Firma de visto bueno y traslada a secretaria de
recepcion,

Secretaria de Recepcion....... 18 Egresa el expediente, conforme los lineamientos del
procedimiento No.11.

19 Recibe expediente, conforme los lineamientos del
procedimiento No.11 y traslada a coordinador de area de

) notariado o procurador.

Coordinador de Area de

Notariado / Procurador.......... 20 Legaliza o gestiona legalizacion de firmas del acta
administrativa o contrato.

21 Reproduce fotocopia del acta administrativa o contrato
para archivo y elabora proyecto de providencia para
remitir el expediente al Departamento  de
Abastecimientos 0 a la Gerencia, para que se continue
con el tramite respectivo y traslada a secretaria.

VIR owves-as wsninzwsussmsmmans 22  Contintan pasos del 13 al 18.

FIN
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PROCEDIMIENTO No.3

COBRO EXTRAJUDICIAL DE ADEUDOS POR PRESTACIONES OTORGADAS
INDEBIDAMENTE, PLIEGOS DE REPAROS Y RECONOCIMIENTOS DE DEUDA
INCUMPLIDOS

NORMAS ESPECIFICAS

Cobro de adeudos a favor del Instituto en concepto de prestaciones otorgadas
indebidamente a personas no afiliadas al Régimen de Seguridad Social.

1. El cobro de adeudos por prestaciones otorgadas indebidamente a personas no
afiliadas al Régimen de Seguridad Social se debe basar en lo preceptuado en el
articulo 72 del Acuerdo 468 de Junta Directiva del Instituto, Reglamento de
Prestaciones en Dinero.

2. El Departamento Legal debe realizar el cobro de los adeudos por prestaciones
otorgadas indebidamente que le sea requerido, de conformidad con lo que
establece el Acuerdo 24-G/89 del Gerente del Instituto, “Instructivo para la
Recaudacion de las Prestaciones en Servicio y en Dinero otorgadas
Indebidamente a Personas no afiliadas al Régimen de Seguridad Social”.

3. Los pasos 16 y 17 del procedimiento, aplican Unicamente a expedientes de
adeudos por prestaciones otorgadas indebidamente. En el caso de convenios de
pago incumplidos el finiquito lo extiende el Departamento de Recaudacion y en
caso de pliegos de reparos, la Subgerencia de Recursos Humanos.

Cobro de adeudos a favor del Instituto en concepto de pliegos de reparos.

1. El Departamento Legal debe realizar el cobro de adeudos a favor del Instituto, en
concepto de pliegos de reparos, de |os expedientes que le sean remitidos, una
vez se haya agotado y documentado debidamente el tramite administrativo
regulado en el acuerdo aplicable al caso.

-8 Los pasos 15 y 16 del procedimiento no aplica a expedientes que contengan
pliegos de reparo, debido a que en estos casos, se gestiona que se efectuen
descuentos de los salarios o de cualquier otra prestacion de los trabajadores o
extrabajadores.
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Cobro de adeudos a favor del Instituto contenidos en reconocimientos de deuda
incumplidos

’. El Departamento Legal debe realizar el cobro de adeudos en concepto de cuotas
patronales y de trabajadores, que le sea requerido, en los casos de
incumplimiento de las obligaciones contraidas por patronos en reconocimientos
de deuda suscritos a favor del Instituto, de conformidad con lo establecido en el
articulo 21, inciso f) del Acuerdo 1,118 de Junta Directiva, "Reglamento sobre
Recaudacion de Contribuciones al Régimen de Seguridad Social”.

Normas aplicables a los tres casos de cobro por adeudos.

1. El cobro se debe efectuar por el personal del area civil, quien debe realizar las
gestiones pertinentes para obtener el pago de lo adeudado en forma
extrajudicial. En los casos en que, agotadas las referidas gestiones no se
obtenga el pago de lo adeudado, se debe proceder al planteamiento de las
acciones judiciales respectivas.

19



% 3 Manual de Normas y Procedimientos
GHAL 2 Departamento Legal

B . . NO.3 COBRO EXTRAJUDICIAL DE ADEUDOS POR PRESTACIONES
Procedimiento: OTORGADAS INDEBIDAMENTE, PLIEGOS DE REPAROS Y

RECONOCIMIENTOS DE DEUDA INCUMPLIDOS Pasos 20 Formas 00

RESPONSABLE - PASO ACTIVIDAD
INICIO

Coordinador del Area Civil..... 01  Verifica los anexos, recibe el expediente y firma el
conocimiento.

02  Asigna expediente y entrega a procurador asignado.

PrOCEATON .. onmmsans binnansnves 03 Recibe expediente, firma conocimiento e ingresa datos
en hoja electronica de control.

04 Verifica que el expediente contenga resolucion
debidamente notificada y no pendiente de resolver
recurso administrativo.(aplica Unicamente a casos de
prestaciones indebidas y pliegos de reparo).

05  (El expediente llena los requisitos?

5.1 Si. Analiza para proceder al cobro respectivo y elabora
proyecto de oficio de requerimiento de pago y traslada a
secretaria. Contintia paso 6.

5.2 No. Elabora proyecto de oficio para devolver a Ia
dependencia respectiva y traslada a secretaria.

Secrétaria..........oocovvvieiinnn 06 Recibe expediente, requiere archivo digital del proyecto
de oficio, revisa ortografia, estética, verifica datos,
imprime en hoja membretada y traslada a procurador.

PrOCRrador: ..o 07 Recibe oficio, gestiona firma del coordinador del area y
traslada a secretaria de recepcion.

Secrgtaria de Recepcion........ 08 Recibe oficio y traslada a secretaria de jefatura o
secretaria de subjefatura para firma de visto bueno.
Secretaria de Jefatura /

Secretaria de Subjefatura...... 09 Recibe oficio y traslada a jefe o subjefe para firma de
visto bueno.

Jefe o Subjefe de

Depdrtamento..................... 10 Firma de visto bueno y traslada a secretaria de
recepcion.

Secretaria de Recepcion...... 11  Egresa el expediente, conforme los lineamientos del

procedimiento No.11.
Procdirador.. . . .. ....ocaamsainsss 12 Atiende a deudor e informa situacion del caso.

13 ¢ Deudor paga la totalidad de la deuda?

20
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NO.3 COBRO EXTRAJUDICIAL DE ADEUDOS POR PRESTACIONES
OTORGADAS INDEBIDAMENTE, PLIEGOS DE REPAROS Y
RECONOCIMIENTOS DE DEUDA INCUMPLIDOS

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Procedimiento:
Pasos 20 Formas 00

13.1 Si. Elabora orden de pago e indica lineamientos para
efectuarlo. Contintia paso 14.

13.2 No. Gestiona suscripcion de reconocimiento de deuda
(aplica Unicamente a casos de prestaciones indebidas y
pliegos de reparos). Contintia paso 15.

14 Recibe fotocopia de recibo de pago cancelado, adjunta a
expediente, elabora proyecto de oficio de devolucion y
traslada a secretaria de recepcion. Contintian pasos del
06 al 11.

15  Atiende periédicamente a deudor y elabora érdenes de
pago correspondientes (no aplica a pliegos de reparos).

16  Recibe fotocopia de recibos de pago y adjunta a
expediente (no aplica a pliegos de reparos).

17 Finalizados los pagos respectivos, elabora finiquito y
gestiona firma (aplica Unicamente a casos de
prestaciones indebidas).

18 Cita a deudor para entregarle original del finiquito
correspondiente y adjunta copia del mismo al expediente
(aplica Unicamente a casos de prestaciones indebidas).
Va8 v 19  Elabora oficio o providencia de traslado de expediente
para lo que corresponda, actualiza informacién en hoja
electronica de control y traslada a secretaria.

20  Contintia pasos del 06 al 11.

FIN
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento Legal

PROCEDIMIENTO No.4

GESTION DE TiTULO EJECUTIVO PARA COBRO JUDICIAL DE ADEUDOS POR
PRESTACIONES OTORGADAS INDEBIDAMENTE Y PLIEGOS DE REPAROS

NORMAS ESPECIFICAS

i, Se debe proceder a gestionar el titulo ejecutivo correspondiente, de acuerdo a lo
| establecido en el articulo 327 numeral 5°. Del Cédigo Procesal Civil y Mercantil,
‘ en los casos en que, agotadas las actuaciones de cobro extrajudicial de adeudos

por prestaciones otorgadas indebidamente o pliegos de reparos, no se obtenga
‘ el pago, para proceder a plantear la accion judicial respectiva.

2. El cobro judicial se rige por lo dispuesto en el Codigo Civil, Cédigo de Comercio,
Codigo Procesal Civil y Mercantil, Ley del Organismo Judicial y demas
legislacion aplicable.
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NO.4 GESTION DE TiTULO EJECUTIVO PARA COBRO JUDICIAL DE

Procédimiento:  ApeuDOS POR PRESTACIONES OTORGADAS INDEBIDAMENTE Y PLIEGOS  pasos 10  Formas 00

DE REPAROS.
RESPONSABLE PASO . ACTIVIDAD
INICIO
Proqurador: . oo i 01 Elabora proyecto de oficio solicitando al Departamento

de Contabilidad, certificacion contable de la cuenta
deudora y traslada a secretaria.

Secletaria.............cccoeeennn. 02 Recibe expediente, requiere archivo digital del oficio,
revisa ortografia, estética, verifica datos, imprime en hoja
membretada y traslada a procurador.

Pro@uratdor: .. .c.oassssasmsss, 03 Recibe oficio, gestiona firma del coordinador del area y
traslada a secretaria de recepcion.

Secretaria de Recepcion...... 04 Traslada a secretaria de jefatura o secretaria de
subjefatura para firma de visto bueno.

Secretaria de Jefatura /

Sectetaria de Subjefatura..... 05 Recibe oficio y traslada a jefe o subjefe del departamento
para firma de visto bueno.

Jefe o Subjefe de

Departamento..................... 06 Firma de visto bueno y traslada a secretaria de
recepcion.

Secretaria de Recepcion...... 07 Egresa el expediente, conforme los lineamientos del
procedimiento No.11.

08 Recibe expediente conforme los lineamientos del

procedimiento No.11 y traslada a procurador.

Procurador.............coocvene 09 Recibe certificacion contable, adjunta a expediente y
gestiona faccionamiento de acta notarial de saldo
deudor.

10  Inicia accion judicial de cobro

FIN
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PROCEDIIENTO No.5

COBRO EXTRAJUDICIAL DE ADEUDOS CONTENIDOS EN CERTIFICACION DE
GERENCIA

NORMAS ESPECIFICAS

1. El cobro de adeudos contenidos en certificacion de Gerencia se debe basar en lo
preceptuado en el articulo 14 del Acuerdo 1,118 de Junta Directiva del Instituto,
“Reglamento sobre Recaudacion de Contribuciones al Régimen de Seguridad
Social”.

2. El cobro de adeudos se debe efectuar por el personal del area economico
coactivo, quien debe realizar las gestiones pertinentes para obtener el pago de lo
adeudado en forma extrajudicial. En los casos en que, agotadas las referidas
gestiones no se obtenga el pago de lo adeudado se debe proceder a plantear la
accion judicial respectiva, ante los Tribunales de lo Econdmico Coactivo, para la
cual sera titulo ejecutivo la certificacion de Gerencia emitida en cada caso, de
conformidad con lo regulado en el segundo parrafo del articulo 42 de la Ley
Organica del Instituto y numeral 4) del articulo 83 de la Ley del Tribunal de
Cuentas.

. El cobro judicial se rige por lo dispuesto en la Ley Organica del Instituto, Ley del
Tribunal de Cuentas, Coédigo Procesal Civil y Mercantil, Ley del Organismo
Judicial y demas legislacion aplicable.




Procedimien

RESPONSABLE

Procurador

Secretaria de Recepcion

Procurador

Procurador

Secretaria

Procurador

Secretaria de Recepcion

Secretaria de Jefatura /
Secretaria de Subjefatura

Jefe/Subjefe de
Departamento......................

Secretaria de Recepcion

Manual de Normas y Procedimientos

02

03
04

05

06

07

08

09

10

11

Departamento Legal Tny o
NO.5 COBRO EXTRAJUDICIAL DE ADEUDOS CONTENIDOS EN
CERTIFICACION DE GERENCIA Pasos 14 ' Formas 00
PASO ACTIVIDAD
INICIO
01 Recibe certificacion de Gerencia, elabora y firma

telegrama de requerimiento de pago y traslada a
secretaria de recepcion.

Egresa el documento conforme los lineamientos del
procedimiento No.11.

Adjunta copia de telegrama al expediente.
Atiende a patrono y explica situacion del adeudo.

Solicita suscripcion de reconocimiento de deuda o
cancela la totalidad del adeudo,

Refiere al patrono al Departamento de Recaudacion para
lo procedente.

Recibe fotocopia de recibo de pago y adjunta a
expediente (en caso de pago total del adeudo).

Elabora proyecto de providencia de devolucion de
certificacion y traslada a secretaria.

Recibe expediente, requiere archivo digital de la
providencia, revisa ortografia, estética, verifica datos,
imprime en hoja membretada y traslada a procurador.

Recibe providencia, gestiona firma del coordinador del
area y traslada a secretaria de recepcion.

Traslada a secretaria de jefatura o secretaria de
subjefatura.

Recibe providencia y traslada a jefe o subjefe para firma
de visto bueno.

Firma de visto bueno y traslada a secretaria de
recepcion.

Egresa el expediente, conforme los lineamientos del
procedimiento No.11.

FIN
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Departamento Legal

PROCEDIMIENTO No.6

LOCALIZACION DE PATRONOS y/o BIENES
NORMAS ESPECIFICAS

El inspector patronal adscrito al Departamento Legal debe realizar las
investigaciones que le sean requeridas, en los casos de expedientes en los que
no sea posible localizar a patronos deudores en las direcciones registradas en
las bases de datos institucionales, a efecto de establecer su ubicacion.

El inspector patronal adscrito al Departamento Legal debe investigar informacion
de bienes que pertenecen a patronos deudores, que le sean requeridas, en
oficinas publicas y registros pertinentes (Registro de la Propiedad, Registro
Mercantil, Registro Nacional de las Personas, Direccion de Catastro y Avalto de
Bienes Inmuebles -DICABI-, Superintendencia de Administracion Tributaria -
SAT- y otros), solicitando la certificacion o constancia respectiva, a efecto sea
posible acreditar ante los o6rganos jurisdiccionales competentes, que los
demandados poseen bienes susceptibles de embargo.
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f‘k Manual de Normas y Procedimientos g
ii8 Departamento Legal Yoy 8 N
A
Procegimien NO.6 LOCALIZACION DE PATRONOS y/o BIENES Pasos 07 Formas 00
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
INICIO
Inspector Patronal............... 01 Recibe solicitud y firma conocimiento.

02 Realiza investigaciones en los registros y oficinas
publicas que corresponda y requiere -certificaciones,
consultas electronicas u otros.

03  Verifica la localizacion del patrono o existencia de
bienes, segun informacion obtenida.

04 Elabora informe de los resultados y entrega a
procurador.

Procrador. ...« ssrissssasio 05 Recibe informe, firma de recibido y analiza.
06 ¢ Se localizd patrono y/o bienes?
6.1 Si. Gestiona la notificacion respectiva, solicitando
embargo de bienes. Continua paso 7.
6.2 No. Solicita a la Division de Inspeccion la investigacion
respectiva. Continua paso 5.
07  Adjunta la papeleria al expediente.

FIN
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento Legal

PROCEDIMIENTO No.7

GESTION DE RECURSOS DE REVOCATORIA Y REPOSICION

| NORMA ESPECIFICA

| | B El inspector patronal debe notificar a las personas y dependencias a las que la

| Junta Directiva del Instituto confiera audiencia para el tramite de los expedientes

‘ ' de recursos administrativos de revocatoria o reposicion, para lo cual debe

observar lo normado en los articulos 12 y 13 de la Ley de lo Contencioso

' ‘ Administrativo y en el Capitulo 11l del Titulo IV del Libro | del Cédigo Procesal
| Civil y Mercantil, en lo que sea aplicable.
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Procedimien  \ 7 GESTION DE RECURSOS DE REVOCATORIA Y REPOSICION Pasos 18 Formas 00
RESPONSABLE PASO . ACTIVIDAD
INICIO

Inspector Patronal............... 01 Recibe solicitud, firma conocimiento y establece la

cantidad de audiencias a conferir.

02 Reproduce en fotocopia los documentos para formar
cada expediente y elabora las cedulas de notificacion.

03 Llena cédulas de notificacidn, notifica audiencias,
entrega copia de cédula al interesado y adjunta original
al expediente administrativo.

04  Elabora providencia dirigida a la Procuraduria General de
la Nacion, para notificar audiencia, adjunta documentos,
firma la providencia y traslada a secretaria de jefatura o
secretaria de subjefatura.
Secretaria de Jefatura /

Secretaria de Subjefatura...... 05 Traslada a jefe o subjefe para firma de visto bueno.
Jefe/Subjefe de
Departamento.................... 06 Firma de visto bueno y traslada a secretaria de jefatura o

secretaria de subjefatura.
Secretaria de Jefatura /
Secretaria de Subjefatura .... 07 Recibe y traslada a secretaria de recepcion.

Secretaria de Recepcion....... 08 Recibe providencia y anexos, estampa numero
correlativo, sella, reproduce fotocopias necesarias, anota
datos del requerimiento de Junta Directiva en una de las
fotocopias y datos de la providencia en el libro de control
de numeracién y entrega a inspector patronal.

Inspector patronal............... 09 Lleva y entrega la providencia y el expediente confiriendo
audiencia en Procuraduria General de la Nacion y solicita
firma y sello de recibido.

10  Reproduce fotocopia de la providencia con sello de
recepcion y adjunta a expediente.

11 Entrega a secretaria de recepcion fotocopia de la
providencia con sello de recepcion, para archivo.

Secrétaria de Recepcion...... 12  Recibe fotocopia de providencia y evacuaciones de
audiencias conferidas, actualiza registro con datos de
gestion y traslada a inspector patronal por conocimiento.
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Procedimien 7 GESTION DE RECURSOS DE REVOCATORIA Y REPOSICION Pasos 18 Formas 00
- RESPONSABLE PASO _ ACTIVIDAD

Inspettor patronal............... 13 Elabora providencia dirigida a Junta Directiva para remitir
expediente, firma y traslada a secretaria de recepcion.

Secretaria de recepcion........ 14  Traslada a secretaria de jefatura o secretaria de
subjefatura.

Secretaria de Jefatura /

Secretaria de Subjefatura...... 15  Traslada a jefe o subjefe de Departamento para firma de
visto bueno.

Jefe/Subjefe de

Depattamento...................... 16  Firma de visto bueno y traslada a secretaria de jefatura o

secretaria de subjefatura.
Secretaria de Jefatura /
Secretaria de Subjefatura...... 17 Recibe y traslada a secretaria de recepcion.

Secretaria de Recepcion...... 18  Egresa el expediente, conforme los lineamientos del
procedimiento No.11.

FIN
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Departamento Legal

PROCEDIMIENTO No.8
RECOPILACION DE ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA Y GERENCIA
PROCEDIMIENTO No.9

RECOPILACION DE CIRCULARES INSTITUCIONALES

PROCEDIMIENTO No.10

RECOPILACION DE PUBLICACIONES DE INTERES INSTITUCIONAL EFECTUADAS EN
EL DIARIO OFICIAL

NORMAS ESPECIFICAS

El Responsable de Recopilaciéon de Leyes debe:

1.

Compilar los Acuerdos de Junta Directiva y Gerencia, reglamentos, circulares
institucionales y publicaciones de interés institucional efectuadas en el Diario
Oficial y demas atribuciones contempladas en el Acuerdo 1-90 de Gerencia,
“Instructivo de la Seccion de Recopilacion de Leyes adscrita al Departamento
Legal del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”.

Implementar los registros y compilacion fisica y digital que faciliten el acceso a la
citada normativa.

Compilar por separado los acuerdos de Junta Directiva y de Gerencia y
gestionar el empaste en tomos separados por ano y emisor, en orden numerico
ascendente.

Compilar las circulares institucionales y gestionar el empaste en tomos
separados por ano de emisidon, en orden numerico ascendente.

Compilar la seccién de publicaciones oficiales del Diario Oficial y gestionar el
empaste en tomos separados por afo, en orden cronologico.

Guardar y preservar los tomos que contienen los acuerdos, circulares Yy
publicaciones de interés institucional en lugar adecuado, que facilite su consulta.
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Procedimien NO.8  RECOPILACION DE ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA Y Pasos 04 Formas 00

GERENCIA
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
INICIO

Resppnsable de Recopilacion
de Lapes.....ouummsasemnsme i 01 Recibe Acuerdo, firma conocimiento, escanea el acuerdo
| y graba en carpeta respectiva.

02  Lee y analiza el Acuerdo, si modifica o deroga, total o
parcialmente otros Acuerdos, anota en los mismos y en
los indices, las referencias respectivas.

03  Archiva en orden numérico ascendente clasificados por
emisor.

04  Elabora indices de los acuerdos emitidos por Junta
Directiva y Gerencia, con la informacién que corresponda
y archiva.

FIN
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Resporisable de Recopilacion

deleyes.......coovvienennnnnns '

Secretéaria de Recepcion

Responsable de Recopilacion
delLeyBs........covvvvvvnnennnnnn.

01

02

03

04

3 RENTE 2
— L e TRATVO 2
2 L)
' S \ % \-‘OQ
-‘L‘.ﬁj__“'—'- Manual de Normas y Procedimientos
f’?f.: 3 Departamento Legal
Procedifnien NO.9 RECOPILACION DE CIRCULARES INSTITUCIONALES Pasos 04 Formas 00
_RESPONS&\BLE '__PASO )1 ACTIVIDAD
INICIO

Recibe solicitud de la dependencia interesada,
proporciona numero de circular y requiere envio de
ejemplar para su compilacion.

Recibe circular, ingresa datos en registro y traslada por
conocimiento al responsable de recopilacion de leyes.

Recibe ejemplar de circular y archiva en orden
correlativo.

Elabora indices de las circulares emitidas, indica nimero,
fecha, concepto y emisor.

FIN
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Procydimien NO.10  RECOPILACION DE PUBLICACIONES DE INTERES Pasos 04 Formas 00
INSTITUCIONAL EFECTUADAS EN EL DIARIO OFICIAL
RESPONSABLE PASO _ ACTIVIDAD
INICIO

Responsable de Recopilacion
e LBVES. ..o 01  Recibe ejemplar de Diario Oficial, remitido por la

Biblioteca.

02 Revisa y analiza publicaciones de leyes, reglamentos,
acuerdos y resoluciones de interés institucional.

03  Reproduce fotocopia de la citada normativa y entrega a
los asesores del departamento de conformidad a su area
de trabajo.

04  Separa seccion de publicaciones y archiva en orden
cronolégico.

FIN
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PROCEDIMIENTO No.11

INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES

NORMAS ESPECIFICAS

Se debe llevar registro y control de la correspondencia que ingresa y egresa del
departamento y cuidar de no traspapelarla, para lo cual debe implementarse los
(medios escritos, electronicos, archivos y otros) que sean necesarios para el
adecuado manejo de la informacion.

La correspondencia que ingresa al Departamento, se debe trasladar al despacho
del jefe o subjefe de forma inmediata y cuando corresponda.

Se debe recibir la correspondencia verificando la siguiente informacién: nimero
de documento, que esté dirigida con el nombre y puesto del jefe o subjefe,
correctamente, fecha limite de ingreso, dependencia que remite, firma y sello del
remitente y con la cantidad de anexos debidamente foliados, sin tachones, ni
borrones.

Toda correspondencia que egresa del departamento debe ir con sus anexos
exactos y foliados y remitirse al lugar que corresponda, utilizando los medios
respectivos.

Se debe revisar la copia de la correspondencia entregada, para verificar el sello,
fecha, firmay hora de recibido por el destinatario.

Se deben llenar los formularios CA-1 “Envio de Correspondencia Departamental”,
CA-2 "Envio de Correspondencia a Municipios” o CA-3, “Envio de
Correspondencia  Particular”, segun corresponda, cuando se remita
correspondencia a través de la Seccion de Correspondencia y Archivo.

Se debe gestionar empaste e identificacion de las copias de firma, en tomos
separados por mes y resguardarlos para consultas posteriores.

Los tomos de copias de firma se deben resguardar en un lugar adecuado para
evitar su deterioro.
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Procedimiento: NO.11
RESPONSABLE

Secretaria de Recepcion........ _

Asesor
Coardinador de
Asistente Administrativo/
Regponsable/ Inspector
Pational / Recopilador de

Juridico y Notario/
Areal/

Secretaria de Jefatura o de
Subjjefatura ..............cccoveen

Jefé/Subjefe de
Departamento.........ccccccenens

Secretaria de Jefatura o
Sulefatura;coousvimvisass

Secretaria de Recepcion.......

Manual de Normas y Procedimientos

PASO

03

04

05

06

07

08

09

10

11

AL

Departamento Legal

INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES

Pasos 13 Formas 03

ACTIVIDAD
INICIO

Revisa el contenido y los anexos, recibe documentos
firma y sella.

Revisa la existencia de un antecedente de trabajo del
caso, registra el ingreso o reingreso en la hoja
electronica de control.

¢Traslada a la secretaria de jefatura o secretaria de
subjefatura?

3.1 Sl. Traslada y espera marginado. Contintia paso 5.

3.2 NO. Traslada al asesor juridico y notario,
coordinador de area, asistente administrativo,
responsable, inspector patronal o recopilador de leyes
para su tramite. Continta paso 4.

Recibe el documento, analiza, gestiona, resuelve y lo
traslada para firma del jefe.

Recibe y traslada a jefe o subjefe de departamento.
Recibe y analiza la correspondencia, margina la de
ingreso y firma la de egreso.

Toma la correspondencia del despacho de jefatura o
subjefatura y traslada a secretaria de recepcion.

Recoge la correspondencia para egreso, estampa
numero correlativo, sella, fotocopia documentos.

Anota datos de requerimiento en una de las fotocopias
del documento, para su posterior descargo en la hoja
electronica de control y datos del documento en el libro
de control de numeracion.

Remite a la dependencia respectiva y espera.

Recibe la copia de entrega, revisa que contenga firma,
sello, fecha y hora de recibido por el destinatario.
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f* Manual de Normas y Procedimientos
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ZiG I

Procédimiento: NO.11  INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
Pasos 13 Formas 03
RESPONSABLE PASO _ ACTIVIDAD
Secretaria de Recepcion........ 12 Registra el descargo en hoja electrénica de control y

entrega fotocopia con firma de recibido al personal que
elaboré el documento.

13 Archiva las copias de firma en orden correlativo.

FIN
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURUDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que la presente copia es auténtica por haber sido reproducida directamente de su
original, tomada de los archivos internos que maneja esta Subgerencia, consistente en el
Resolueion 220/2014 de fecha treinta y uno de enero de dos mil catorce, la cual esta
impresa Gnicamente en su anverso y conformada por dos hojas misma que contiene y
apruebd el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Legal, el cual esta
impresb Gnicamente en su anverso y conformado por cincuenta y un hojas. En tal virtud,
extiende, sella y firma la presente certificacion en cincuenta y tres folios, mas el
presente, para remitir al DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS, en cumplimiento a lo establecido en el articulo ocho del
Acuerdo uno diagonal dos mil catorce de Gerencia del Instituto Guatemalteco de
Seguritlad Social, de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce.

La presente certificacién se extiende con base en el articulo diez del Acuerdo dieciocho

diagonal dos mil siete de la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en

la ciudad de Guatemala, a los once dias del mes de febrero del dos mil catorce. --
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Dr. Alvaro Mary )
Subgerente Administrativo




