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=/~ Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

= Subgerencia de Recurses Humanos

RESOLUCION No. 09-MSRRHH/2014

LA SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala, diez de septiembre de dos mil catorce.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Compensaciones y Beneficios, para cumplir en forma eficaz,
dinamica y oportuna, en cada puesto de trabajo y estar en armonia con la estructura
vigente que proponga la administracion, requiere de instrumentos de apoyo que normen
y guien sus actividades.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo del Gerente numero 1/2014, se delega en cada uno de los
Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar por resolucién, los manuales de
Organizacion y de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo

la linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.
POR TANTO:

Con base a las facultades legales de que esta investida de conformidad con la delegacion
de funciones contenidas en el Acuerdo de Gerencia numero 56/2013 de fecha veinte de
mayo de dos mil trece y el Acuerdo del Gerente nimero 1/2014 de fecha veintisiete de
enero del afio dos mil catorce,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Organizacion del Departamento de Compensaciones y
Beneficios, el cual consta en dieciocho (18) hojas, rubricadas y selladas, impresas
unicamente en su anversa y que forman parte de ésta resolucion.

SEGUNDO: Que el Departamento de Compensaciones y Beneficios, disponga de un
Instrumento administrativo que contenga informacion detallada referente a la normativa,
estructura organica, organigramas, niveles jerarquicos, grados de autoridad, funciones del

AeCn f-r;-ae Departamento atribuciones y responsabilidades de sus puestos.
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v TERCERO: EI cumplimiento, implementacion y aplicacion del contenido del presente
. Manual que se aprueba en el punto Primero de la presente resolucion sera
, \ responsabilidad del Jefe del Departamento de Compensaciones y Beneficios, quien lo




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

L. Subgerencia de Recursos Humanos

debera hacer del conocimiento del personal que integra la dependencia y velar por su
respectiva aplicacion y cumplimiento.

CUARTO: Las modificaciones y actualizaciones en el Manual derivado de reformas
aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la administracion o
tuncionamiento del Departamento, se realizaran por medio de un nuevo Manual
aprobado mediante resolucion que deje sin efecto la emitida anteriormente a solicitud y
propuesta del Jefe del Departamento de Compensaciones y Beneficios, con la anuencia
del Subgerente de Recursos Humanos, y el apoyo de las instancias técnicas que se
consideren necesarias y utiles.

QUINTO: Cualquier situacion no prevista expresamente o de interpretacién del contenido
en la aplicacion del Manual sera resuelta en su orden por el Jefe del Departamento de
Compensaciones y Beneficios y por el Subgerente de Recursos Humanos.

SEXTO: La presente resolucion y Manual debe de forma inmediata ser trasladada al
Departamento de Compensaciones y Beneficios, a la Gerencia, al Departamento de
Comunicacion y Relaciones Publicas, para su publicacion dentro del portal del Instituto y al
Departamento Legal, para su guarda y custodia en el area de recopilacién de leyes,

SEPTIMO: La presente resolucion entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

La Secretaria del Despacho de la Subgerencia de Recursos Humanos CERTIFICA: Que
las dos hojas que anteceden, impresas Unicamente en su anverso contiene fotocopia
fiel de la Resolucion nimero NUEVE GUION MSRRHH DIAGONAL DOS MIL CATORCE
(09-MSRRHH/2014) de fecha diez (10) de septiembre de dos mil catorce (2014),
correspondiente a la aprobacion del "Manual de Organizacion del Departamento
Compensaciones y Beneficios”; las cuales numero, firmo y sello y, para los usos que
correspondan, extiendo la presente certificacion en la ciudad de Guatemala el diez
(10) de septiembre de dos mil catorce (2014).

Brenda Carlina Quevedo Carias
Secretaria
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Licda. Wendy [sabel Rodriguez Aldana

Subgerente de Recursos Humanos

7 Avenida 22-72 zona 1. Centro Civico Guatemala C A H
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R MANUAL DE ORGANIZACION
ent DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

. INTRODUCCION

El Departamento de Compensaciones y Beneficios, es el responsable de desarrollar
y ejecutar actividades técnicas, administrativas y financieras necesarias para cumplir con
metas y objetivos encomendados a cumplir Ia finalidad de efectuar pagos salariales por
servicios prestados. conceder beneficios otorgados a los trabajadores, compensar
vacaciones, gestionar autorizacion de permisos y licencias, registrar y archivar informacion
de los trabajadores, facilitar certificados de trabajo, records, constancias y referencias de
relacian laboral.

Para el desarrollo de las acciones y funciones encomendadas al Departamento de
Compensaciones y Beneficios. se hace necesario contar con un Manual de Organizacion
gue exprese cOmo se encuentra organizado, cuales son sus funcicnes, con qué recurso
cuenta para ejecutar la operatividad y que ademas. detalle las atribuciones vy
responsabilidades asignadas a cada puesto de trabajo.

Il. OBJETIVOS

a) Establecer un instrumento administrativo, que de forma técnica contenga las bases para
apoyar y facilitar la orientacion de las funciones que le compete atender al
Departamento de Compensaciones y Beneficios.

b) Precisar las atribuciones y responsabilidades delegadas a los puestos de trabajo que
integran el Departamento, para guia de los trabajadores en el quehacer de las acciones
gue le competa desarrollar cotidianamente

c) Instituir un Manual de Organizacién para el Departamento de Compensaciones y
Beneficios, que se constituya en el instrumento técnico administrativo que expresa la
estructura organizacional, funcional y administrativa con la que opera, donde se
identifica su linea jerarquica de mando a la que responde y delimita atribuciones y
responsabilidades a desarrollar en cada puesto de trabajo que lo integra.

q

Considerar revisiones y actualizaciones al manual, derivadas de cambios
administrativos y estructurales que permitan estar en armonia con la estructura vigente
que proponga la administracion institucional.

e

Velar por el cumplimiento de disposiciones legales y normativa institucional vigente, que
conduzcan a una administracion eficiente y transparente del otorgamiento de pagos y
beneficios que corresponda a los trabajadores que prestan sus servicios al Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Ill.  MARCO JURIDICO

En Acuerdo de Junta Directiva 1248 del 16 de septiembre de 2010 se creo la
Subgerencia de Recursos Humanos y en el Articulo 6 ubica al Departamento de
Compensaciones y Beneficios bajo |a linea jerarquica de mando de la citada Subgerencia.

El Departamento de Compensaciones y Beneficios ampara su funcionamiento en el
Acuerdo del Gerente 31/2010.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

A. DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES

ORGANIZACION INTERNA DE FUNCIONAMIENTO

El Departamento de Compensaciones y Beneficios para cumplir y desarrollar las
funciones asignadas. se organiza internamente en |a forma siguiente:

A1 JEFATURA
A.2. AREA DE PRESUPUESTO
A3 AREA DE NOMINAS

A4 AREA DE REGISTROS
A5 AREA DE ARCHIVO

A6 AREA DE BENEFICIOS

V. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones generales que corresponde cumplir y desarrollar con
responsabilidad al Departamento de Compensaciones y Beneficios se describen a
continuacion

a) Administrar, registrar y controlar presupuestariamente néminas y planillas de pago de
salario ordinario y extraordinario del recurso humano al servicio del Instituto.

b) Facilitar constancias, certificados, certificaciones de trabajo y records laborales, que
solicita el recurso humano al servicio del Instituto, de conformidad con la normativa
vigente

c) Emitir el gafete de identificacion del recurso humano al servicio del Instituto. segun la
normativa vigente

d) Controlar el movimiento del recurso humano suspenso por enfermedad, maternidad y

accidentes Sulto,
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.5 - DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

f) Administrar el plan de vacaciones de los trabajadores del Instituto.

g) Autorizar la emision de carné de recreacion del Ministerio de Trabajo, para trabajadores
del Instituto.

h) Cancelar prestaciones laborales.

1) Administrar el presupuesto destinado para cubrir gastos que generan las
compensaciones y beneficios para los trabajadores del Instituto.

ORGANIZACION INTERNA DE FUNCIONAMIENTO

A1 JEFATURA

a) Verificar el cumplimiento y ejecucion de todas las funciones asignadas al
Departamento.

b) Supervisar el cumplimiento del proceso correspondiente al periodo fiscal del
Impuesto sobre la Renta “ISR".

¢) Supervisar el cumplimiento de la aplicacion del renglén presupuestario “Grupo de
Gastos 0 Servicios Personales”, en las contrataciones de recurso humano.

d) Supervisar la firma de finiquitos del personal nombrado, supernumerario y
temparal cancelado.
A2 AREA DE PRESUPUESTO

a) Gestionar disponibilidades  presupuestarias para cubrir  gastos por
compensaciones y beneficios otorgados a los trabajadores del Instituto.

b) Elaborar impactos financieros que correspondan a requerimientos de
modificaciones presupuestarias realizadas por las Unidades Ejecutoras del
Instituto.

c) Integrar provisiones contables coordinadamente con el Departamento de
Contabilidad.

d) Administrar el Grupo Gastos 0 “Servicios Personales’.

e) Realizar evaluaciones de disponibilidades presupuestarias a nivel de renglon de
gasto en el campo de competencia, para cada Unidad Ejecutora

f) Gestionar movimientos presupuestarios y financieros solicitados por los
Departamentos de Compensaciones y Beneficios y de Gestion y Planeacion gﬂ'u’o
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

A 3. AREA DE NOMINAS

A4

ALB.

a)

b)

c)

Administrar. registrar y controlar presupuestariamente las nominas de pago de
salarios ordinarios y extraordinarios del recurso humano al servicio del Instituto.

Gestionar ante los Departamentos de Contabilidad y Tesoreria, la ejecucion de los
diversos pagos a realizar a los trabajadores del! Instituto.

Gestionar disponibilidad para el pago de indemnizaciones y prestaciones
laborales

AREA DE REGISTROS

a)

b)

c)

Emitir los gafetes de identificacion y carné de recreacién para trabajadores del
Instituto.

Proporcionar informacion requerida por los Departamento de Abastecimientos y
Servicios Contratados, para conformar eventos de cotizacion, convocatoria de
medicos, manifestacion de interés y licitaciones.

Actualizar anualmente los datos de los trabajadores al servicio del Instituto.

AREA DE ARCHIVO

a)

o)

C)

Emitir Certificaciones de expedientes administrativos.

Elaborar records laborales del recurso humano que presta sus servicios al
Instituto

Atender los requerimientos del Ministerio Publico, Organismo Judicial, Contraloria
General de Cuentas.

A 6. AREA DE BENEFICIOS

responsabilidad para cumplimiento de las funciones asignadas y los dlstan,ge enlas a

a) Regqistrar y administrar movimientos del recurso humano gue se encuentre

suspenso por orden medica de los programas de Enfermedad, Maternidad y
Accidente.

b) Gestionar el otorgamiento de licencias y permisos.

¢} Administrar el Plan de Vacaciones de los trabajadores.

VI. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

El Departamento de Compensaciones y Beneficios delimita puestos

internas siguientes: §"E&q S o
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A1. JEFATURA

1. Jefe del Departamento
2. Secretaria

A.2 AREA DE PRESUPUESTO

1. Coordinador de Area
2 Analista de Presupuesto

A.3 AREA DE NOMINAS

1. Coordinador de Area
2. Analista de Noeminas

A.4 AREA DE REGISTROS

1. Coordinador de Area
2. Analista para Gestion de Informacion
3. Analista de Registro

A.5 AREA DE ARCHIVO

1. Coordinador de Area
2. Analista de Archivo

A6 AREA DE BENEFICIOS

1. Coordinador de Area.
2. Analista de Beneficios

VIl.  ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Departamento de Compensaciones y Beneficios, define y asigna atribuciones y
responsabilidades especificas a cada puesto de trabajo que lo integra, como se detallan a
continuacién:

A.1 JEFATURA
1. Jefe del Departamento

a) Planifica, organiza, coordina y supervisa el cumplimiento de las funciones y
actividades que deben desarrollar las diferentes areas de trabajo del
Departamento a su cargo.

b) Revisa, analiza y firma oficios. providencias y toda documentacién que se emite

en el Departamento. \[; 1
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

c) Evacua oficios y providencias que compete atender a la Jefatura del
Departamento.

d) Firma planillas, oficios de pagos, 6rdenes de compra y de pago de prestaciones
laborales y solicitudes de modificaciones presupuestarias.

e) Firma permisos varios, autoriza pago de horas extras, actas de personal
contratado temporalmente y viaticos del personal a su cargo.

f) Supervisa la realizacion y actualizacion de procedimientos de pago de néminas de
personal nombrado y temporal y que se ejecuten de forma transparente.

g) Verifica el cumplimiento de la retencion, el pago y la compra de los boletos de
ornato anuales del personal nombrado.

h) Supervisa la firma de finiquitos de cancelacion de personal nombrado,
supernumerario y temporal.

i} Supervisa el cumplimiento de Ejecucién del Grupo cero “0" “Servicios Personales”

J) Supervisa el cumplimiento del proceso del periodo fiscal del Impuesto Sobre la
Renta ISR, desde el inicio hasta el cierre.

k) Supervisa gue se realice la actualizacion de néminas de personal nombrado,
temporal y flotante.

) Otras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas por La Subgerencia
de Recursos Humanos.

. Secretaria

a) Proporciona informacion por medio de llamadas telefénicas.

b) Revisa oficios, providencias y toda documentacion que las areas que conforman
el Departamento trasladan para firma del Jefe.

c) Gestiona solicitudes para usuarios de red de personal nuevo, correo electronico.
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrado -
SICQIN-, Sistema AS400, Spark y pin para llamadas telefénicas.

d) Genera ticket para solicitudes de usuario, SICOIN, correo electrénico y otras
solicitudes relacionadas con personal nuevo y activo

e) Elabora oficios y providencias que el Departamento de Compensaciones y
Beneficios debe evacuar, por instruccién del Jefe.

f) Traslada por conocimiento documentacion que corresponde atender a otras areas
Interrelacionadas con el Departamento de Compensaciones y Beneficios. § *".ﬁ_’:ffﬁ
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MANUAL DE ORGANIZACION
et DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

g) Realiza ingreso mensual en el Sistema de Gestion del Seguro Social —SIGSS- de
horas extras para el pago de tiempo extraordinario del personal nombrado,
temporal. flotante que labora en el Departamento de Compensaciones y
Beneficios

h) Ingresa propuestas del personal temporal y prérrogas del personal nombrado que
ocupa puestos provisionales, en forma trimestral en el sistema AS400.

1) Ingresa datos al sistema de tomas de posesion y registra las actas, para pago de
los trabajadores temporales.

J) Redacta el Acta respectiva en hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas para el personal temporal contratado trimestralmente.

k) Otras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el jefe inmediato
superior.

A2 AREA DE PRESUPUESTO
1. Coordinador de Area
a) Recibe y registra documentos en control interno, para visa presupuestaria.

b) Coordina la visa de documentos, y la verificacion de disponibilidad y estructura
presupuestaria respectiva,

¢) Coordina la creacion del Comprobante Unico de Registro -CUR-, |a grabacion del
CUR de comprometido, el compromiso del documento y la grabacion del CUR de
devengado.

d) Realiza analisis para modificaciones presupuestarias segun normas
presupuestarias entre renglones de las unidades ejecutoras y grabacion en el
SICOIN.

e) Elabora conciliacion mensual para verificar diferencias que puedan existir en las
unidades ejecutoras y en los distintos renglones.

f) Realiza programacion de Cuota Financiera Normal -Nor- y de Registro -Reg-,
analiza cada unidad ejecutora en forma cuatrimestral y analiza reprogramaciones
de cuota financiera mensual.

g) Analiza y genera impactos financieros de solicitudes por modificaciones
presupuestarias.

h) Recibe Acuerdos de movimientos de plazas.

1) Supervisa la rebaja de saldos de provisiones contables, verifica que cuente con
disponibilidad presupuestaria y cuota financiera, actualiza saldos con SICOIN&w’EIE%
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

|) Realiza movimientos presupuestarios y financieros requeridos por los
Departamentos de Compensaciones y Beneficios y, de Gestion y Planeacion del
Recurso Humano.

k) Coordina, asigna, distribuye, supervisa y asesora actividades diarias del personal
que integra el Area.

l) Elabora informes del area a su cargo.

m) Administra la ejecucion del renglon presupuestario Grupo de Gastos 0 “Servicios
Personales”

n) Otras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el Jefe
Inmediato superior

. Analista de Presupuesto

a) Visa documentos, verifica disponibilidad y estructura presupuestaria respectiva.
b) Registra érdenes de compra en el SIGES

¢) Graba en SICOIN comprobantes de programacion y reprogramacion de Cuota
Financiera Normal -NOR- y de Registro -REG-

d) Crea Comprobante Unico de Registro -CUR-, verifica disponibilidad
presupuestaria, graba CUR de comprometido, compromete el documento y
graba CUR de devengado.

e) Rebaja saldos de provisiones contables, verifica que cuente con disponibilidad
presupuestaria y cuota financiera, actualiza saldos con SICOIN.

f) Creay modifica hoja de calculo, para control de los movimientos presupuestarios
y control de cuota financiera.

g) Elabora conciliaciones mensuales para verificar diferencias que puedan existir en
las unidades ejecutoras y en los distintos renglones.

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el Jefe
Inmediato superior.

A.2 AREA DE NOMINAS

Coordinador de Area

a) Revisa y firma constancias, certificados. certificaciones de trabajo, del personal al
servicio del Instituto.

b) Revisa y firma documentos de pago de salarios ordinarigﬁ,,y,,extraordinarios del

ersonal, pago de prestaciones laborales. N, WAlTfcy
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

¢) Firma correspondencia para tramites de pagos, oficios para Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia -IVS-,

d) Coordina, asigna, distribuye, supervisa y asesora actividades diarias del personal
que integra el Area,

e) Emite documentos para planilla electrénica.
f) Elabora informes solicitados por |a jefatura.
g) Atiende consultas de pagos del personal al servicio del Instituto.

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el inmediato
superior.

Analista de Nominas
a) Recibe, analiza y archiva Acuerdos y documentos.

b) Revisa nomina, bloqueo de sueldos y calcula diferidos, bono 14, aguinaldo y
asignacion complementaria.

c) Elabora planilla y oficios reportando certificados anulados o con informacion
erronea al Departamento de Recaudacion.

d) Agrega cuentas y genera constancias de trabajo del personal.

€) Elabora certificados de trabajo por enfermedad, maternidad o accidente a favor
de trabajadores al servicio del instituto y de sus beneficiarios.

f) Graba incidencias de nomina, compensacion de periodos de vacaciones.
prestacion vacacional, vacaciones extra plan, planillas y retiene pensiones
alimenticias para su acreditamiento o traslada a cajas del Organismo Judicial
segun resolucién de Juzgado.

g) Recibe oficios de juzgado. conforma expedientes, solicita saldos, elabora
constancias, informa a los juzgados, elabora oficios de devoluciones.

h) Elabora oficios de CUR extrapresupuestario Instruccion de Pago -EIP- por
devoluciones o entregas descuento judicial, liquidaciones y del Sistema
Integrado de Administracian Financiera -SIAF- por reanudacion de labores.

) Realiza calculo del ISR y comisiones al interior del pais.

/) Revisa borrador de nomina de descuentos, oficios de pago de salarios personal
nombrado, pago de dietas, pago ISR, envia listados a los sindicatos.

k) Recibe declaraciones definitivas y planillas del Impuesto al Valor Agregado -IVA-
del personal nombrado, elabora liquidacién y envia a Superintendencia dgo,

Administracion Tributaria -SAT- I S -———Eg:%
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DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Revisa y confronta planillas del personal en los diferentes renglones y controla
documentos de pago en el SIAF.

Realiza apertura de Numero de Identificaciéon Tributaria -NIT-.

Elabora orden de compra, oficios contables, SIAF promedio vacacional. SIAF
promedio de horas extras, finiquitos, liquidacién y proyectos.

Envia ordenes de pago para visa y para firmas al Departamento de Tesoreria
Traslada pagos al Departamento de Contabilidad.
Vacia informacion en base de datos.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el inmediato
superior.

AREA DE REGISTROS

1. Coordinador de Area

a)

b)

c)

d)

e)

Firma solicitudes y créditos fiduciarios del Banco de los Trabajadores
-BANTRAB-

Recibe y distribuye documentos que ingresan al area de registros.

Recibe asigna y revisa la integracion de eventos de cotizaciones, convocatoria
de medicos, manifestacion de interés vy licitaciones.

Supervisa la actualizacién anual de informacion y datos de los trabajadores del
Instituto,

Firma constancias de ex trabajadores y formularios para solicitudes de
reposicion de carné de afiliacion.

Revisa que los finiquitos emitidos por el Instituto, estén firmados.

Coordina, asigna, distribuye, supervisa y asesora actividades diarias del
personal que integra el Area.

Revisa la actualizacién de la cuentadancia matriz y cuentadancias adicionales
del Instituto.

Recibe acuerdos individuales y colectivos para operarlos en el sistema, fichas
presupuestales y patronales.

Firma formularios del Fondo de Hipotecas Aseguradas ’FHﬁ;uYr de Cooperativ‘@w

|
Union Progresista Amatlitlaneca -UPA-. S a:‘g % ‘|
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k)

)

MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Atiende requerimientos especificos del Ministerio Publico, Contraloria General de
Cuentas y de otras dependencias, que competan al area.

Elabora informes solicitados por la jefatura.

m) Otras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el jefe

inmediato superior.

Analista para gestion de informacion

a)
b)

)

K)

Elabora constancias para el BANTRAB.
Emite constancias de ex trabajadores para tramites en |.V.S.

Verifica datos de los trabajadores para formulario de solicitud de reposicién de
carne de afiliacion.

Actualiza la Cuentadancia Matriz del Instituto.
Actualiza las sub cuentas del Instituto.
Responde oficios de referencias laborales.

Registra y controla actualizacion de informacién y datos de los trabajadores,
obtenidas conforme boletas.

Evacua requerimientos del Ministerio Publico, Contraloria General de Cuentas,
Organismo Judicial.

Elabora constancias para tramites en Servicio Civil del Estado, de la Contraloria
General de Cuentas y para formularios de la Cooperativa UPA

Llena formularios de FHA

Ofras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el Jefe
Inmediato superior.

Analista de Registros

a)

b)

c)

Opera y registra Acuerdos en ficha electrénica, transferencias, provisionales,
modificaciones, renuncias, deja sin efecto, temporales, traslados provisionales y
en definitiva,

Verifica y registra Acuerdos en el Sistema AS400 y en fisico.

Opera Acuerdos en ficha presupuestal y patronal.

Integra informacién para eventos de licitacion, cotizacion, convocatoria de
Medicos y manifestacion de interés. pulteo WO g,
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e)

f)

A4

MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Revisa el registro del bono por antigiiedad y modificaciones de salarios.
Elabora gafetes de Identificacion del personal y carné de recreacion.

Localiza y archiva fichas individuales de personal vigente y cancelado en
Bodega.

Efectua el registro de Colegiados Activos en el sistema.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el inmediato
superior.

AREA DE ARCHIVO

1. Coordinador de Area

a)

b)

e)

f)

Coordina. asigna, distribuye, supervisa y asesora actividades diarias del
personal que integra el Area.

Revisa, analiza expedientes y elabora certificaciones de los expedientes |
administrativos, de los candidatos elegibles a participar en eventos de licitacion y
cotizacion,

Revisa y analiza expedientes y récords laborales de personal nombrado y
supernumerario activo y cancelado.

Revisa relaciones laborales de personal activo y cancelado

Atiende solicitudes realizadas por trabajadores y ex trabajadores de la
Institucion. acerca de papeleria contenida en los expedientes administrativos.

Reproduce y folia expedientes de personal nombrado y supernumerario activo y
cancelado.

Coordina y atiende la elaboracion de documentos especificos que competen al
area, requeridos por el Ministerio Publico, Organismo Judicial y Contraloria
General de Cuentas.

Redacta y evacua correspondencia que compete al Archivo.

Consulta expedientes del archivo inanimado ubicado en la bodega.

Coordina traslado de expedientes al archivo inanimado externo correspondiente.
Verifica que los archivos estén en orden y que mantengan la limpieza respectiva.

Atiende publico, llamadas telefénicas y consultas por correo electronico.

- : . ; . A0 |

Otras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas pat el mme&%‘%
, 4,

superior. ’
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

2 Analista Area de Archivo

a)

D)

c)

Elabora récords laborales, Certificaciones de trabajo y de relaciones laborales de
personal nombrado y supernumerario activo y cancelado, por requerimiento de
Interesados y por solicitud de los Departamentos de Abastecimientos y Servicios
Contratados, para integrar expedientes administrativos de candidatos elegibles
para participar en eventos de licitacion, cotizacion y manifestacion de interés.

Descarga films y copias en la Seccion de Correspondencia y Archivo del
Departamento de Servicios de Apoyo.

Lleva registro de expedientes que traslada al archivo inanimado externo
correspondiente.

Recibe. ordena, clasifica y archiva documentos y/o expedientes laborales.
Atiende publico, que requiere informacion y/o fotocopia de documentos.

Realiza consultas de expedientes clasificados en el archivo inanimado ubicado
en la bodega.

Ordena, depura archivos y los mantiene limpios.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el inmediato
superior.

A.5 AREA DE BENEFICIOS

1. Coordinador de Area

a) Recibe y distribuye ordenes de suspension médica del recurso humano de los
programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes.

b) Gestiona el otorgamiento de vacaciones, licencias y permisos solicitados por los
trabajadores del Instituto.

) Revisa oficios y providencia elaborados por analistas del area.

d) Elaboray evacua correspondencia que le compete a la coordinacion del area

e) Graba diversidad de informacion en el Sistema AS400.

f) Revisa que los candidatos detallados elegibles para participar en eventos de
licitacion, cotizacion y manifestacion de interés, no tengan inconvenientes que
les impida participar.

g) Elabora certificaciones de vacaciones para indemnizaciones y constancias de
vacaciones S, e

e Qg 0t TR
Z \%— 3 s
S - oy e, A o "
% . Wt rz}}r;__:,-—

15



K)

MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Coordina, asigna, distribuye. supervisa y asesora actividades diarias del
personal que integra el Area.

Realiza informes del @rea a su cargo.

Supervisa realizacion de depuracion de archivos de suspensiones medicas vy la
guarda en bodega.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el inmediato
superior

Analista de Beneficios

a)

b)

c)

g)

h)

Verifica, graba en el Sistema AS400, archiva vy depura las ordenes de
suspension médica del recurso humano por Enfermedad. Maternidad y
Accidente.

Atiende llamadas telefonicas y publico que reguiere informacion.

Elabora constancias de vacaciones.

Revisa expedientes de suspensiones por conteo de semana.

Analiza solicitudes de concesion de vacaciones, elabora plan de vacaciones
mensual, planilla de vacaciones complementaria y vacaciones por extra plan.

Anota periodo vacacional concedido en tarjetas de control de vacaciones,
archiva tarjetas y sella concesiones de vacaciones.

Elabora oficios para conceder licencias por matrimonio. nacimiento de hijos,
fallecimiento, sindicatos. asistencia a congresos, y autoriza vacaciones con y sin
pago de prestacion vacacional.

Redacta oficios y providencias para tramitar la concesion de permisos y licencias
personales por estudios y rechazo de documentos de las unidades del Instituto.

Graba en el sistema AS400 formularios RR-HH-159, permisos por un dia,
autorizados por la Unidad en donde labora.

Elabora listado de suspensiones del personal supernumerario para envio al
archivo.

Graba en el sistema AS400 concesiones de hora de lactancia, autorizacién de
asistencia a congresos, designaciones y licencias.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el Jefe
Inmediato Superior.
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SR MANUAL DE ORGANIZACION
J DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

VIll. ORGANIGRAMAS
representa la organizacion interna de

A. Organigrama Organizacional,
funcionamiento y linea jerarquica del Departamento de Compensaciones y

Beneficios.
DEPARTAMENTO
COMPENSACONES Y
BENEFICIOS
JEFATURA
AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
PRESUPUESTO NOMINAS REGISTROS ARCHIVO BENEFICIOS
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Organigrama Nominal,
responsabilidad distribuidos en la organizacién interna de funcionamiento.

representa

la delimitacion de

DEPARTAMENTOD
COMPENSACIONES Y
BENEFICIOS
JEFATURA

1. IEF DE DEPARTAMENTO

2 SECRETAH|A

los puestos de

AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
PRESLPUESTO NOMINAS REGISTROS ARCHIVO BENEF|CIOS
1. COORDINADOR DEAREA 1 COORDINADIOR DEAREA

1 CODRDINACOR [IF AREA

T ANALISTA E PRESUPLIESTD

1 CODRDINADOR DEAREA

2 ANALISTA DE NOMIN A5

1 COORDINADOR OF 8REA

2 ANALISTA PARA GESTION

2 ANALISTA DEARCHIVO

& ANAUSTA DE BENEFICIOS

OE INFORMALION

3, ANALSTA DE REGISTRO
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