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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. SPP-RA-001-2015

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS: Guatemala, 28 de mayo de dos mil
quince,

CONSIDERANDO:

Que en el tercer parrafo del articulo 154 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala establece que "“La funcidn plblica no es delegable, excepto enics casos
senalados porlaley,”.

CONSIDERANDO:

Que en el segundo parrafo del articulo 15 del Decreto nUmero 295 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Orgdnica del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, establece que “B Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
tiene la representacién legal del mismo y puede delegarla, total o parcialmente, en
Uno o varios subgerentes.”.

CONSIDERANDO:

Que en el articuto 1 del Acuerdo 1/2014 de Gerencia, del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social se establece *Delegar en cada uno de los Subgerentes del Instituto
la facultad de aprobar mediante resolucidn, los Manuales de Organizacién vy de
Normas y Procedimientos de las dependencias que se encuentren bgjo su linea
jerérquica de autoridad y Gmbito de competencia.”.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones Pecuniarias, en el ejercicio de las facultades que le
confiere el Acuerdo 1/2014 del Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Socidl, de fecha 27 de enero de 2014.

E RESUELVE:

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Organizacién del Departamento de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia Versién 001.0, para disponer de informacién organizacional vy
funcional atfinente, la cudl se describe en su contenido. Con la findlidad de orientar
de manera ordenada y precisa sobre las diferentes actividades para su conveniente
optimizacion. E Manual en mencidn cuenta con la validacién del Jefe de
Departamento, informe tecnico de fecha 28 de abril de 2015 del Deparfamento de
Organizacion y Métodos y dictamen favorable nimero 3151 de fecha 20 de abril de
dos mil guince del Departamento Legal.
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ARTICULO 2. El instrumento administrativo que se aprueba en el arliculo precedente
es parte de esta Resolucidn Administrativa v se estructura de la forma siguiente:
Portada, Indice, Capitulo | - Infroduccién, Capitulo || - Objetivo del Manual,
Capitulo 1l - Marco Juridico, Capitulo vV - Estructura Orgdnica, Capitulo V -
QOrganizacion Interna de Funcionamiento, Capitulo VI - Estructura Funcional, Capitulo
VI - Estructura Administrativa, Capitulo VIl - Atribuciones y Responsabilidades, Capitulo
IX - Organigramas {Internc de Funcionamiento y Nominal); impreso en cuarenta y seis
{46} hojas, inicamente en su lado anverso.

ARTICULO 3. FE Manud de Organizacién es de observancia institucional.  Su
implementacidn, aplicacién y cumplimiento es responsabilidad del Jefe de
Departamento, quien lo hard del conocimiento de todo el personal bgjo su linea
jerdrquica de autoridad.,

ARTICULO 4. Las modificaciones y actualizaciones que se reqguieran al instrumento
administrativo por causas plenamente justificadas, se realizardn a requerimiento del
Jefe de Departamento por medio del Subgerente; y en atencién a lo preceptuado
por la normativa vigente para su aprobaciéon e implementacion.

ARTICULO 5. La aplicacién del articulo anterior, requiere el reemplazo total del
Manual con la identificacién consecutiva de una nueva versién, y la insercién de una
hoja cronecldgica que describa de forma sucinta las consideraciones que motivaron
su cambio.

ARTICULO 6. Cualguier situacién no prevista expresamente o problema de
interpretacion gue se suscite en la aplicacién del Manual de Organizacién, serd
resuelia por el Jefe de Departamento y en ultima instancia por el Subgerente.

ARTICULO 7. La presente resolucion entra en vigencia el dia de su emisién.

LiC. BYRON
Subgerent

v . .. B
NIELHERNANDEZ PICHIYA
de Prestaciones Pecuniarias

BDHP/gder
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién del Departamento de invalidez, Vejez y
Sobrevivencia forma parte de las politicas de modernizacién administrativa del instituto
y coadyuva al logro de ios objetivos dei Departamento, como guia para el personai al
efectuar sus labores.

Este instrumenio administrativo contiene descripcién detailada de ias relaciones de
organizacion, objetivo, estructura organica, funcional y administrativa; asi como las
atribuciones y responsabilidades del recurso humano del Departamento y su
organigrama estructural,

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Fijar las funciones y estructura generai del Departamento de Invalidez, Vejez vy
Sobrevivencia, asi como las atribuciones y responsabilidades del personal gue lo
integra, para lograr de manera ordenada, eficiente y oportuna el desarrollo de las
actividades asignadas en la administracion del Programa de Invalidez, Vejez vy
Sobrevivencia establecido por el Régimen de Seguridad Social.

Ill. MARCO JURIDICO

En Acuerdo 1561 del 21 de diciembre de 1970, la Gerencia cred la Seccidon de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia dentro del Departamento de Prestaciones en Dinero;
sin embargo, mediante el Acuerdo 34-89 del 28 de noviembre de 1989, dicho Organo
lo eleva a categoria de Departamento, definiendo la organizacion y funciones del
Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

En Acuerdo 1048 del 12 de marzo de 1998, la Junta Directiva emitid el Reglamento de
Reorganizacion Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y
establece que el Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia pasa a depender
de la Direccién General de Prestaciones Pecuniarias; posteriormente en Acuerdo 1164
del 11 de agosto de 2005, ese Organo Director establece que el Departamento pasa
depender jerarquicamente del Subgerente de Prestaciones Pecuniarias.

En Acuerdo de Gerencia 17/2005 de fecha 16 de mayo de 2005, se aprobd el
Instructivo del Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.
IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, depende de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias.
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V. ORGANIZACION INTERNA DE FUNCIONAMIENTO

El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia para cumplir con las funciones
asignadas se organiza internamente de la forma siguiente:

moowp

JEFATURA ,

AREA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES EN CATAFI
AREA DE ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS
AREA DE CONTROL DE PENSIONES

AREA DE ARCHIVO GENERAL

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Para lograr sus objetivos el Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia
coordinado por la Jefatura velan por el desarrollo de las funciones siguientes:

A. JEFATURA

a.

Administrar el Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia y resolver en
tiempo prudencial y con precision las solicitudes de pensién de conformidad con
la legislacion vigente.

Administrar el Plan de Pensiones a los Trabajadores al Servicio del Instituto y
resolver oportunamente las solicitudes de pensién de conformidad con la
legistacién vigente.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos para la gestién de pensiones.

Integrar y resguardar los expedientes que se originan con las solicitudes de
pensién.

B. AREA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES EN CATAFI

a.

Recibir los expedientes de solicitud de pensionamiento que presenten los
solicitantes con la documentacidn que corresponda segUn el riesgo que se trate,
asi como las prestaciones que brinda el Instituto por los riesgos de invalidez,
vejez y sobrevivencia.

Brindar orientacién al publico en general respecto al Programa de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia, asi como el Plan de Pensiones a los Trabajadores del
Instituto.
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C. AREA DE ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS

a. Analizar las solicitudes de pensionamiento de asegurados, pensionados,
beneficiarios y ex trabajadores del Instituto.

b. Calificar derechos de los solicitantes para determinar el monto de pensién a
conceder conforme la reglamentacion vigente.

c. Determinar reglamentariamente el otorgamiento o denegatoria de pensiones
dentro del marco legal establecido.

d. Conocer los casos de recursos de apelacidon presentados en contra de las
resoluciones emitidas por el Departamento.

D. AREA DE CONTROL DE PENSIONES

a. Compaginar y notificar las resoluciones del area local y departamental, en las
que se otorga o deniega pension a los solicitantes y beneficiarios.

b. Llevar registro y control de datos de solicitantes y beneficiarios por el Régimen y
Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto.

c. Controlar que los pensionados y beneficiarios del Programa de Invalidez, Vejez
y Sobrevivencia y Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del
Instituto, presenten oportunamente su comprobacion de supervivencia para
acreditar la persistencia de derecho.

d. Elaborar mensualmente las planillas de pagos de pensiones y ordenes de pago
respectivas.

E. AREA DE ARCHIVO GENERAL

Guarda y custodia los expedientes de solicitud de pensién al Programa de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia y los del Plan de Pensiones al Servicio del
Instituto Guatemaiteco de Seguridad Social.

IV. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

A. JEFATURA

Jefe del Departamento

Subjefe del Departamento

Secretaria de Jefatura

Asistente Administrativo - Informes Circunstanciados _
Asistente Administrativo - Casos Especiales "
Asistente Financiero para Pagos IVS )
Responsable de Presupuesto

NGO kWD =
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8. Responsabie de Fondo Rotativo

9. Responsabie de Gestion del Recurso Humano

10. Responsable de Estadistica

11. Responsable de Inventario y Bodega

12. Digitaiizador de Expedientes

13. Secretaria de Recepcién y Despacho de Documentos

B. AREA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES EN CATAF!

Responsabie de Recepcion de Casos Nuevos y Contribucion Voluntaria
Responsable de Recepcién de Casos Departamentales

Responsabie de Cuota Mortuoria

Responsable de Control de Pensiones

Responsable de Notificacién de Resoluciones

Respeonsabie de Informacién de Casos Nuevos

oW~

C. AREA DE ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS
C.1 CASOS NUEVOS

Encargado de Casos Nuevos y Contribucién Voluntaria
Revisor de Casos

Analista de Casos

Secretaria de Analistas

Responsable de Archive Temporai

Digitalizador de Expedientes

Responsabie de Pre-analisis

Archivista

NOOAGD -

C.2 CASOS DE RECURSOS DE APELACION

9. Encargado de los Casos de Recursos de Apelacion
10. Revisor de Casos

11. Analista de Casos

12. Secretaria de Analistas

13. Responsabie de Archivo Temporali

14. Responsable de Recepcién

15. Digitaiizador de Expedientes

16. Archivista

D. AREA DE CONTROL DE PENSIONES

Encargado del Area de Controi de Pensiones
Secretaria

Responsable de Recepcion

Responsable de Compaginacion de Expedientes
Revisor de Noémina

AN~

At
-
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6. Responsabie de Némina General

7. Responsable de Némina Acumulada

8. Responsable de Némina Adicional

9. Responsable de Nomina de Pagos Manuales

10. Responsable de Mayoridades y Reevaluaciones

11. Responsabie de Reintegros, Devoiuciones y Razonamientos con Banco
Pagador

12. Responsable de Resociuciones de Modificacién

13. Responsabie de Supervivencia y Persistencia de Condiciones

14. Responsabie de Archivo Maestro

15. Responsabie de Bajas

16. Digitalizador de Expedientes

E. AREA DE ARCHIVO GENERAL

Encargado de Archivo General
Responsable de Recepcidn
Digitalizador de Expedientes
Archivista

nalb el A R

Vi. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades del personal que labora en el Departamento de
invalidez, Vejez y Sobrevivencia, son las siguientes:

A. JEFATURA
1. Jefe del Departamento

a) Férmula planes y programas de trabajo conforme ias funciones asignadas al
departamento, organiza su ejecucion, supervisa y eval(a ios resultados.

b) Pianifica, coordina, dirige, supervisa y evalla el cumplimiento y ejecucion de
funciones y disposiciones emanadas por auteoridad superior.

c) Promueve el cumplimiento de principios, objetivos, filosofia, reglamentos y
manuales de caracter institucional.

d) Supervisa la aplicacién de la legislacion vigente que ampara el otorgamiento
de Pensiones.

e) Supervisa, coordina, dirige y controla el cumplimiento y desarrolio de las

atribuciones y responsabilidades del personal designado en los diversos
puestos de trabajo dei Departamento. :

‘
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2.

f)

9

h)

)

n)

0)

Evalla la produccion del Departamento y presenta ante la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias propuestas para mejorar y dinamizar las
operaciones del Departamento haciendo mas eficiente la administracién del
Programa y del Plan de Pensiones.

Coordina sistemas de trabajo con las dependencias involucradas en el
proceso de otorgamiento de pensiones.

Informa a la Coordinadora del Centro de Atencidn al Afiliado (CATAFI) de
cambios en el desarroiio de procedimientos o actividades que debe reaiizar el
personal correspondiente ai Departamento de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia.

Aprueba y firma la correspondencia, resoluciones, érdenes de compra, avisos
de modificacion, nédminas y correspondencia inherente al puesto.

Promueve, asiste y participa en reuniones de trabajo con autoridades
superiores y personal del Departamento.

Promueve la rotacidon del personal de acuerdo a las necesidades del
Departamento.

Propone a la Subgerencia de Recursos Humanos los candidatos que
cumplan con las especificaciones del puesto en los casos de vacantes,
ascensos y promociones que se presentan en el Departamento.

Planifica actividades de capacitacién al personal del Departamento.

Realiza evaluaciones de desempeno del personal; propene con visto buenc
del Subgerente de Prestaciones Pecuniarias, candidatos para ascenso de
promocion, ocupar puestos vacantes que cumplan cen requisitos vy
especificaciones y ejecuta rotacion interna del personal segun necesidades
del servicio.

Coordina, participa y autoriza el Plan Operativo Anual (POA), Presupuesto del
Departamento, informe Anual de Labores, entre otros.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente de
Prestaciones Pecuniarias.

Subjefe del Departamento

a)

b)

c)

Atiende y cumple instrucciones del Jefe del Departamento.

Coordina, dirige, supervisa, controla y evalla el desarrollo y ejecucion de
actividades asignadas al personal.

Vela por ia disciplina, puntualidad y asistencia del personal asignado al
departamento. [’V

|
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f)

Recibe, analiza, evacta y firma correspondencia de su competencia
inherente al cargo.

Participa en sesiones de trabajo convocadas y por designacion del Jefe del
Departamento.

Atiende a los representantes de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
Fiscalia General de la Nacion, Procuraduria General de la Nacién, Tribunales
de Justicia y otros.

Revisa y firma la produccién diaria de resoluciones elaboradas por los
analistas y lleva los controles que corresponda.

Resuelve los problemas de orden administrative y dudas presentadas por los
Encargados de las distintas areas del Departamento, para la resolucién de
casos y vela por la correcta aplicacién de la legislacién vigente.

Asume las atribuciones del titular del Jefe del Departamento en casos de
ausencia.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superiofr.

. Secretaria de Jefatura

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Redacta, transcribe y despacha la correspondencia que le asigna el Jefe y
Subjefe del Departamento.

Lleva control de la correspondencia emitida y recibida.

Agenda las entrevistas de trabajo y audiencias que le son solicitadas al Jefe y
Subjefe del Departamento.

Archiva correspondencia enviada y recibida.
Lleva el control de la numeracion de circulares y documentos emitidos.
Atiende llamadas telefénicas y publico en general.

Digitaliza o escanea los documentos que instruye el Jefe y Subjefe del
Departamento.

Elabora las certificaciones de los documentos del Departamento.

Atiende instrucciones de la Jefatura de requerir expedientes a las distintas

areas que son solicitados por el Departamento Legal y otras dependencias e

del Instituto.
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a)

b)

e)

Elabora y graba en el sistema las actas correspondientes al recurso humano
del Departamento.

Elabora y graba en el sistema las horas extras del personal del
Departamento, tramita, revisa y envia mensualmente el reporte.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Asistente Administrativo - Informes Circunstanciados

Analiza expedientes y elabora informes circunstanciados, providencias vy
oficios a los solicitantes (afiliados, Procuraduria de los Derechos Humanos,
juzgados, otros).

Analiza expedientes y elabora ias solicitudes de informacion remitidas a las
diferentes dependencias del Instituto.

Revisa la informacion remitida de ias diferentes dependencias del Instituto
para elaborar el informe circunstanciado solicitado.

Atiende casos en coordinacion con el Asistente Administrativo de Casos
Especiales, para la resolucién de los mismos, solicitando a los interesados
constancias salariales y/o brindar orientacién en el caso.

Localiza expedientes y/o documentacion faltante con la colaboracion de las
diferentes areas del Departamento.

f) Atiende eventualmente a los solicitantes que requieren informacion.

d)

a)

b)

c)

d)

e)

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Asistente Administrativo - Casos Especiales

Analiza, investiga y da solucién a los expedientes de casos especiales que
ingresan al Departamento.

Da seguimiento a expedientes urgentes que se le instruya, verificando la
asignacion del analista, correcciones, entre otros.

Gestiona requerimientos de informacion de casos urgentes en las
dependencias a donde se haya solicitado.

Atiende llamadas telefénicas y personalmente a afiliados, pensionados y
beneficiarios que requieren informacion acerca del tramite de sus
expedientes en el Centro de Atencidn al Afiliado -CATAFI- y a patronos en el
Centro de Atencién Empresarial del Instituto -CATEMI-.

Controla y da seguimiento de los expedientes en los cuales se inici6 juicio en’

contra-del-tnstituto: {

-
D
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fy Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Asistente Financiero para Pagos IVS

a) Lleva el control presupuestario del Grupo 4 Transferencias Corrientes
(Prestaciones de Seguridad Social).

b) Programa, controla, ejecuta y efectla reprogramaciones de cuota financiera y
meta fisica.

¢) Lleva el control y ejecucion presupuestaria mensual del pago de las néminas
de pensiones (general, acumulada, adicional y pagos manuales); asi como
de lo relativo a la cuota mortuoeria.

d} Concilia cuatrimestralmente los saldos con el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

e) Realiza modificaciones presupuestarias entre los renglones del grupo 4 y
ubicaciones geograficas.

f) Elabora el Plan Operativo Anual (POA) y presupuesto del Departamento
coordinadamente con el Jefe del Departamento y Responsables del Recurso
Humano y Presupuesto.

g) Elabora las operaciones contables de néminas y pagos manuales en el
Sistema Informatico de Gestién -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN-.

h) Revisa los expedientes de cuota mortuoria.

i) Resuelve dudas y problemas relacionados con presupuesto, compras y fondo
rotativo,

) Revisa ordenes de compras, publicaciones de compras en el sistema de
GUATECOMPRAS y revisa bases de cotizacion.

k) Llevalas estadisticas mensuales de pensiones pagadas.

l) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Responsable de Presupuesto

a) Lleva control presupuestario de los Grupos 1 Servicios No Perscnales; 2
Materiales y Suministros; y, 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles.

IVIRY,
N
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h)

Analiza programacion financiera y solicita las reprogramaciones que
correspondan.

Analiza informacién financiera y solicita modificaciones presupuestarias.
Analiza variacién de equipo con y sin modificacioén presupuestaria.
Lleva el control de los gastos del Departamento.

Registra y controla las existencias del almacén de Utiles de oficina del
Departamento.

Suministra a los trabajadores del Departamento, del equipo y tiles
necesarios para el desempeno de sus labores,

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
supetrior.

. Responsable de Fondo Rotativo

a)

b)

f)

g)

Asigna los fondos exclusivamente para el pago de rubros autorizados (cuota
mortuoria y gastos varios del Departamento).

Revisa y valida la documentacién de soporte de las solicitudes que requieren
pago a través del fondo rotativo.

Recibe las solicitudes de fondo rotativo, determina el monto del gasto que
corresponde a los renglones autorizados y envia detalle de los mismos a la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

Recibe cheques autorizados de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias,
lteva registro y control.

Traslada al Responsable de Cuota Mortuoria cheques y expedientes de cuota
mortuoria para pago.

Apoya en las atribuciones del Responsable de Inventario y Bodega.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Responsable de Gestion del Recurso Humano

a)

b)

Realiza entrevistas a l0s aspirantes a trabajadores del Instituto del Renglon
022 “Temporal”.

Gestiona las prérrogas de las plazas al personal provisional del . = |

Departamento.

N
AW
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p)

q)

Revisa y valida las actas de toma de posesion en intranet.

Elabora, graba y envia las propuestas de personal transitorio/provisional en el
sistema.

Elabora programacion del tiempo extraordinario del personal en los renglones
011y 022.

Analiza y revisa los reportes de asistencia y puntualidad del personal del
Departamento remitidos por la Subgerencia de Recursos Humanos para la
aplicacion de sanciones conforme el Reglamento General para la
Administracion del Recurso Humano al Servicio del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, Acuerdo 1090 de la Junta Directiva.

Elabora las solicitudes de certificados de trabajo para el personal de
Departamento.

Revisa que los permisos requeridos por el personal estén conforme lo que
establece la Subgerencia de Recursos Humanos, previa autorizacién del Jefe
del Departamento.

Elabora la programacion de vacaciones del personal conforme a necesidades
del Departamentao,

Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), en cuanto a los
proyectos de contratacién anual de recurso humano con cargo al renglén 022
y programacion del tiempo extraordinario de personal de planta.

Lleva control de las suspensiones, altas, renuncias y traslados del personal
del Departamento.

Orienta al personal en cuanto a permisos, certificados de trabajo y cualquier
tramite relacionado con ei drea de recursos humanos.

Analiza casos especiales asignados por el Jefe del Departamento para la
aplicacién de sanciones disciplinarias reguladas en el Acuerdo 1090 de la
Junta Directiva.

Elabora la correspondencia relacionada con el puesto.

Revisa la ejecucion del tiempo extraordinario e informa a la jefatura.

Revisa y analiza el informe de produccion del Area de Resolucién de Casos
que se realiza en el tiempo extraordinario.

Elabora propuesta de promocion del personal para optar a otra plaza de
acuerdo a la preparacién académica.

Administra la base de datos del personal de IVS.

Mol
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r

s)

Asiste a reuniones para tratar asuntos diversos.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne e! jefe inmediato
superior.

10.Responsable de Estadistica

a)

f)

Integra informacion y elabora reporte estadistico diario y semanal de la
produccién del Departamento por riesgo, casos nuevos, apelaciones e
informes circunstanciados.

Elabora reportes diarios, semanales y mensuales por riesgo de proyectos de
resoluciones revisadas por los Revisores de Casos, para autorizacion o
correccion e informa al Encargado de Caso Nuevos y Contribucion
Voluntaria.

Elabora reporte diario y semanal de solicitudes de pensiones por riesgo,
locales y departamentales.

Consolida las estadisticas de produccion e informa diaria y, mensualmente a
ta Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

Integra informacion para la elaboracién del reporte mensual a la Subgerencia
de Prestaciones Pecuniarias y al Departamento Actuarial y Estadistico de los
indicadores de gestién, del plan y del régimen:

- Gerenciales: Cantidad de resoluciones por riesgo y tiempo utilizado en
resolver.

- Administrativos: Ndmero y monto de pensiones nuevas y pago de cuota
mortuoria.

- Operativos: Porcentaje y tiempo promedio para responder una solicitud de
investigacidon a la Division de Inspeccién, Seccién de Correspondencia y
Archivo, Departamento de Trabajo Social y Subgerencia de Recursos
Humanos; porcentaje de resoluciones y tiempo promedio en el tramite
departamental.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

11.Responsable de Inventario y Bodega

a)

b)

Registra, controla, actualiza, efectia recuento fisico y verifica el estado de
bienes de activo fijo y fungible asignados al Departamento.

Registra y actualiza constantemente tarjetas de responsabilidad individual de
bienes asignados al personal conforme a las nuevas adquisiciones del
Departamento y elabora nuevas tarjetas al personal de reciente ingreso.
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INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA

c) Realiza recepcién de bienes y equipo que adquiera el Departamento.

d) Elabora certificacién de los bienes de activo fijo cargados al inventario del
Departamento.

e) Extiende solvencia de bienes de activo fijo y fungible al personal que se retira
del Departamento can viste bueno del jefe o subjefe.

fy Asigna numeros, identifica y rotula los bienes adquiridos por el
Departamento.

g) Recopila y resguarda los bienes en mal estado y elabora listado para solicitar
calificacién de baja definitiva en el inventario general.

h) Revisa planilla de inventario emitido por el Departamento de Contabilidad y
confronta con los bienes fisicos.

i) Ordena, clasifica y archiva documentos del inventario.

[) Elabora informes sobre deterioros de bienes de activo fijo y propone mejoras.

k) Elabora solicitudes de traslado de valores y envia a la bodega los bienes que
no son utilizados.

[} Elabora reportes de conciliacién de inventarios una vez al ano.

m) Genera en el sistema solicitudes de accesos para el personal del
Departamento.

n) Actualiza la base de datos del personal que labora en el Departamento.

n) Elabora informe de labores cuando sea requerido por el Jefe del
Departamento.

o) Otras atribuciones inherentes al cargo que ie asigne el jefe inmediato
superiar.

12.Digitalizador de Expedientes

a) Recibe documentacién conforme listado y registra en el sistema.

b) Efectda digitalizacién e indexa imagenes de los documentos que conforman
los expedientes de los distintos riesgos en el sistema de imagenes digitales
en forma correlativa segun listado recibido.

¢) Coloca sello identificando que la imagen esta digitalizada.

d) Traslada los expedientes fisicos a las areas de archivo que corresponda.

W
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e e

e) Lleva estadistica del trabajo realizado en forma diaria, mensual o cuando le
sea requerido por la jefatura.

fy Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superiofr.

13.Secretaria de Recepcion y Despacho de Documentos

a) Recibe la correspondencia que ingresa al Departamento de las diferentes
dependencias def Instituto.

b) Recibe los informes salariales solicitados, expedientes nuevos
(departamentales y locales), resoluciones autorizadas y denegadas, entre
otros.

c) Ingresa en el sistema la correspondencia recibida.

d) Atiende solicitudes de afiliados que requieren fotocopia de informes o
documentos de su expediente.

e) Elabora constancias de pensionados y no pensionados.
f) Selia, numera y da egreso a la correspondencia del Departamento.
g) Registra en ei sistema la correspondencia despachada.

h) Despacha los proyectos de resoluciones para firma de ia Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias y registra en el sistema.

i) Registra en el sistema los oficios que se devuelven al Archivo Temporal para
correccién,

j)  Archiva comprobantes de entrega de los oficios, correccicnes y listados de
recibido de los documentos.

k) Archiva comprobantes de entrega de expedientes trasladados ai archivo
temporai y Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

I} Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

B. AREA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES EN CATAFI
1. Responsable de Recepcidén de Casos Nuevos y Contribuciéon Voluntaria
a) Atiende y entrevista al solicitante.

b) Recibe papeleria y verifica que cumpia con los requisitos del riesgo que
aplica, segun solicitud.
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Q)

h)

Recibe documentos en original y copia confrontadas presentadas por los
solicitantes de pension.

Revisa constancias de actualizacion de datos (form. DRPT-56).

Consulta informacién del afiliado en el sistema del Instituto e imprime
constancias de detalle.

Realiza consulta en ei sistema en el mddulo del archivo maestro de patronos
el nombre y nimero patronal reportado en historial de trabajo e imprime
desplegado de la consulta.

Recibe ia documentacion del solicitante e ingresa informacién en los
sistemas autorizados por el Instituto.

Revisa en sistemas informaticos para verificar si existe en los registros
expediente creado con anterioridad.

Elabora el formulario 1VS-17 Solicitud de Pensién Programa IVS o form. IVS-
49 Plan de Pensiones de Trabajadores al Servicio del IGSS, segln sea el
caso y solicita firma del interesado.

Firma y sella de recibido los formularios de Solicitud de Pensién (IVS-17 o
IVS-49).

Imprime el nimero de caso asignado por el sistema y entrega al solicitante
para seguimiento del trAmite.

Devuelve al solicitante la documentacién presentada, cuando no esta
completa y le adjunta listado de la documentacidn correcta que debe
presentar, segun el caso de solicitud.

Elabora solicitudes de investigacion de informacion necesaria para el andlisis
y resolucién de casos.

Ordena papeleria presentada y crea la carpeta del caso nuevo por tipo de
riesgo o de contribucién voluntaria.

Elabora etiqueta e identifica los casos recibidos.
Ordena correspondencia y registra en el sistema de informacion.

Folia expedientes y da egreso a las solicitudes de pension y solicitudes de
informacién a las distintas dependencias del Instituto.

Genera y traslada diariamente listado de expedientes para escaneo o
digitalizacion.
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1)

a)

b)

a)

h)

a)

Traslada expedientes al Area de Control de Pensiones en los casos de
cambio de riesgo para la baja de la pensidn por invalidez o vejez.

Lieva estadisticas de los casos recibidos.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Responsable de Recepcion de Casos Departamentales

Recibe la correspondencia proveniente de Delegaciones y Cajas
Departamentales, ordena y clasifica.

Revisa que la documentacién de cada expediente contenga los selios
correspondientes de las Delegaciones y Cajas Departamentales y que estén
debidamente foliados y ordenados.

Revisa que los expedientes enviados estén correctamente creados en los
sistemas informaticos correspondientes.

Registra el ingreso en los sistemas y controles manuales de cada expediente
enviado.

Revisa que el expediente cumpla con los requisitos documentales de
conformidad con la gestidén planteada.

Coloca la etiqueta donde se imprime el niumero de afiliacion de cada caso.

Traslada los expedientes por cambio de riesgo al Archivo General para
continuar con el tramite correspondiente.

Verifica que los expedientes departamentales estén escaneados o
digitalizados el dia que se registra su ingreso.

Genera boleta de rechazo indicando el motivo y adjunta al expediente.

Ingresa los expedientes digitalizados en el Control de Ingresos de
Expedientes y traslada informacion a las areas que corresponda.

Lleva archivo de la documentacion generada en su puesto de trabajo.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Responsable de Cuota Mortuoria

Recibe Solicitudes para el Pago de Cuota Mortuoria (formulario 1IVS-97) y
verifica el cumplimiento de los requisitos documentales.

Y
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f)

Confronta documentos originales con fotocopias presentadas y coloca sello
de confrontado.

Verifica que la informacion de los documentos coincida con el archivo
maestro de pensionados y la vigencia del caso y entrega constancia de la
recepcion de documentos.

Apertura casos de pago de cuota mortuoria en el sistema.

Genera y traslada diariamente listado de expedientes para bajas al Area de
Control de Pensiones y recibe expediente ya digitalizado.

Elabora los documentos que sean necesarios para requerir informacién hasta
completar la documentacién respectiva para la resolucién de solicitudes de
cuota mortuoria.

Elabora y envia oficios requiriendo informacién al Departamento de Trabajo
Social, Delegaciones y Cajas Departamentales respecto a las solicitudes de
cuota mortuoria.

Traslada la solicitud con la documentacién de soporte al Asistente Financiero
de Pagos IVS para revisidn.

Recibe solicitudes con cheques fisicos para pago de la cuota mortuoria y
resguarda bajo su custodia hasta que el interesado se presente a cobrar.

Cita a los interesados para notificar y paga el beneficio de cuota mortuoria.

Traslada al encargado de fondo rotativo el expediente completo para que sea
liquidado.

Lleva contro! de la documentacion que resguarda.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Responsable de Control de Pensiones

d)

Proporciona a los interesados informacién acerca del tramite de pago de los
casos locales.

Informa numero de cuenta de acreditamiento a los pensionados.
Recibe solicitudes locales de los pensionados de reintegro de pago, cambio
de persona que cobra la pensién o de direccion, revisiones a descuentos o

rebajas de pensiones, juicios, embargos, entre otros.

Traslada las solicitudes de resoluciones de modificacién al Area de Control

de Pensiones para los ajustes que correspondan en el archivo maestro y

ndéminas.
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e) Traslada informacién para dar de baja a pension por muerte y rebajas por
mayoridades de pensionados al Area de Control de Pensiones.

f) Ingreso en el sistema de la correspondencia relacionada con las pensiones.

g) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Responsable de Notificaciéon de Resoluciones

a) Recibe las resoluciones que emita el Departamento para notificar a los
interesados.

b) Atiende a los afiliados y asegurados, solicita contrasefia, documento de
identificacion.

¢) Solicita la resolucidn del interesado al Responsable de Compaginacion de
Expedientes por escrito.

d) Genera en el sistema el formulario IVS-3 Notificacion de Resolucion y
completa los datos en el formulario IVS-99 Declaracion de persistencia de las
condiciones que dieron derecho a percibir la pension al
Pensionado/Causante, imprime y adjunta en el expediente.

e) Requiere la firma del notificado y verifica que sea igual a la del documento de
identificacion (DPI) en los formularios IVS-3 e IVS-99.

fy Entrega la resolucion original al asegurado o solicitante y registra en el
sistema de la resolucién notificada.

g) Orienta al pensionado sobre los documentos que debe presentar en la
agencia del banco pagador y en el Centro de Atencién Integral a
Pensionados -CAMIP- y de la obligacibn de comprobar anualmente su
supervivencia.

h) Elabora listados de resoluciones notificadas al Responsable de
Compaginacion de Expedientes del Area de Control de Pensiones para el
tramite que corresponda.

i) Lleva control estadistico de las notificaciones realizadas.

j) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Responsable de Informacién de Casos Nuevos

a) Recibe documentacién relacionada con los tramites de solicitudes de

pension.
N
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g)

Informa a los solicitantes de la fase en que se encuentra su solicitud de
pensién.

Consulta en el sistema el estado del expediente para informar al solicitante.

Recibe los recursos de apelacién presentados por los inconformes y traslada
al archivo que corresponda.

Recibe y registra en sistema recibos de pago de contribucién voluntaria y
copias de planillas.

Traslada diariamente al archivo temporal la papeleria recibida durante la
jornada de trabajo.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

C. AREA DE ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS

C.1 CASOS NUEVOS

1.

Encargado de Casos Nuevos y Contribucion Voluntaria

a) Coordina y supervisa la atencion de Ilos casos nuevos de
pensionamiento y contribucion voluntaria.

b) Asiste directamente al Jefe del Departamento en toda clase de asuntos
administrativos que se presenten.

¢) Atiende expedientes marginados por el Jefe del Departamento por
asuntos administrativos.

d) Lleva control de la asignacion de casos a los analistas del
Departamento para una distribucién equitativa del trabajo.

e) Orienta a los Revisores de Casos respecto al tramite que debe darsele
a los expedientes.

f) Revisa el contenido de la informacién que se solicita a las diferentes
dependencias administrativas.

g) Apoya en las actividades de revision (de resoluciones, calculos vy
firmas, etcétera) en los casos de los distintos riesgos del Programa de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

h) Asiste a reuniones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
implementacién de procedimientos para la res{c\)luclon de casos.

[ \,
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)

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Revisor de Casos

a) Atiende y resuelve las consultas de los analistas.
b) Recibe, revisa y analiza la informacion contenida en los expedientes
resueltos, asi:
* Verifica que los datos del asegurado y su grupo familiar sean
correctos conforme a los documentos presentados.
* Revisa informacién proveniente de las diferentes dependencias del
instituto.
* Revisa nimero de contribuciones aportadas por el asegurado vy
valida los célculos.
¢) Devuelve al analista ios expedientes para correccion.
d) Da seguimiento a la resolucién de casos especiales.
e) Controla que los expedientes asignados a los analistas a su cargo,
sean resueltos en el menor tiempo posible.
f) Rdbrica y sella resoluciones elaboradas por los analistas.
g) Elabora informe diario de produccion y traslada al Responsable de
Estadistica.
h) COrienta a analistas nuevos sobre sus atribuciones y responsabilidades.
i) Revisa correcciones y ampliaciones sugeridas por la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias y otras dependencias administrativas que
corresponda.
i) Vela por la correcta utilizacion de los sistemas implementados para la
atencién de casos nuevos.
k) Elabora reporte estadistico complementario para el informe mensual del
Responsable del Area. i
I) Cubre en caso de ausencia el puesto de Encargado de Area.
m) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior. -
N T
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Analista de Casos

a)

b)

)

Recibe expedientes de casos nuevos y de contribucion voluntaria
asignados para su analisis y resolucion.

Contronta datos del documento de identificacién con el consignado en
el Registro Unico de Afiliados y Patronos -RUAP-.

Revisa y analiza la informacién contenida en el expediente y determina
si procede otorgar derechos de conformidad con la legislacion vigente.

Realiza el célculo de la pension y/o cuota a pagar por contribucion
voluntaria, utilizando la herramienta informatica disehada para el
efecto.

Genera hoja del céalculo de la pensién, desplegado conteniendo el
monto, nombre del pensionado, grupo familiar y anexa al final del
expediente.

Genera numero de resolucion en el sistema y elabora proyecto de
resolucion en cada caso.

Registra en el sistema los expedientes analizados y resueltos con
proyecto de resolucién para revision.

Imprime resolucion y traslada con expediente al Revisor de Casos para
aprobacién.

Firma resoluciones de los casos asignados.

Elabora oficios solicitando nueva informacién ¢ que se ratifique la ya
existente a las diferentes dependencias del Instituto.

Recibe y revisa que la informacion remitida por las distintas
dependencias requeridas esté correcta y adjunta al expediente.

Informa diariamente de su produccion al Responsable de Estadistica.

m) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato

superior.

Secretaria de Analistas

a)

b)

Recibe expedientes con informacion completa del archivo temporal y
los distribuye entre los analistas de acuerdo a la asignacion.

Verifica que los casos asignados en el sistema para cada analista, sean
los que recibe.

H
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)

Recibe la correspondencia elaborada por los analistas y requiere de
firmas de autorizacion.

Registra, confronta, sella y fotocopia los anexos de las solicitudes de
informacién marginados y los trasiada a donde corresponda.

Lieva control de los expedientes resueltos por analista y de los que se
trasladan a los Revisores de Casos.

Sella las resoluciones que se trasladan para firma del Jefe del
Departamento.

Lieva control de los expedientes que ingresan y salen de firma del
Despacho del Jefe del Departamento y de la correspondencia en
general de casos nuevos y de contribucién voluntaria.

Traslada resoluciones para firma del Subgerente de Prestaciones
Pecuniarias.

Recibe y distribuye a los analistas los expedientes que envia la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias para correccion.

Recibe informes y oficios de diferentes dependencias del Instituto y
envia a donde corresponda las solicitudes de informacion de los casos
nuevos y de contribucién voluntaria.

Ingresa al sistema y graba ias solicitudes de informacién que requieren
los analistas a las distintas dependencias y de los informes rendidos
por dichas dependencias.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

Responsable de Archivo Temporal

a)

b)

e)

Coordina las actividades del personal que labora en ei Archivo
Temporal,

Asigna los expedientes con informacion completa para el pre-andlisis
antes de ser asignados a los analistas.

Asigna y traslada los expedientes con informacion completa en el
sistema a los analistas para analisis y resolucién de casos.

Revisa y rubrica dando visto bueno a los oficios de reiteracion o de
informacion a las distintas dependencias del instituto elaborados por el
personal a su cargo.

Coordina operativos para realizar inventarios fisicos de expedientes
ordenados por el Jefe del Departamento.
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fy Recibe sciicitudes o documentacion de casos de cambio de riesgo,
situaciones pendientes y prestaciones tnicas.

g) Resguarda los expedientes de casos nuevos y contribucién voluntaria.

h} Lieva inventario de los expedientes que resguarda el archivo temporal y
elabora los conocimientos de entrega cuando sean requeridos.

i) Registra bajas al inventario de expedientes asignados cuando éstos
son trasladados para anélisis y resolucién.

j} Entrega documentacion gue ingresa al area para digitalizacion.

k) Verifica que el archivo de expedientes mantenga orden correlativo por
ano, afiliacién y riesgo.

l) Atiende las consultas del personal a su cargo.

m} Elabora cuadro estadistico de la asignacién de los expedientes por
riesgo y de la recepcion de papeleria local y departamental.

n) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

Digitalizador de Expedientes

a) Recibe documentacion conforme listado y registra en el sistema.

b) Digitaliza e indexa documentos de los expedientes del archivo y de los
documentos gue ingresen relacionados con dichos casos en el sistema
de iméagenes digitales en forma correlativa segun listado recibido.

c) Coloca sello identificando que la imagen esta digitalizada.

d) Devuelve los expedientes fisicos al Responsable del Archivo Temporal
para su resguardo.

e) Lleva estadistica del trabajo realizado en forma diaria, mensual o
cuando le sea requerido por la jefatura.

f) Otras atribuciones inherentes al cargo gque le asigne el jefe inmediato
superior.

Responsable de Pre-analisis

a) Recibe del Encargado del Archivo Temporal expedientes con

Vi
§

documentacidn para revision. /
\)
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b) Verifica que los informes rendidos por ias diferentes dependencias
respondan conforme a lo solicitado por los analistas.

c) Traslada al Responsable de Archivo Temporal, los expedientes con
informacidn completa para asignar a los analistas.

d) Lleva controi de ios expedientes compietos que entrega para
asignacion.

e) Reitera solicitud de informacion a donde corresponda cuando se
evidencia error 0 esta incompleta.

f)y Traslada los expedientes con informacion incompleta al Archivista para
su resguardo.

g) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

Archivista

a) Recibe expedientes que tienen pendiente informacién solicitada por el
Departamento a las distintas dependencias del Instituto y que es
necesaria para la resolucion del expediente.

b) Clasifica los expedientes recibidos por riesgo y ordena por ano, niumero
de afiliacion y archiva en ia estanteria correspondiente.

¢) Locaiiza con prioridad los expedientes de cascs urgentes y los que
solicite el Jefe del Departamento.

d) Recibe informes de las distintas dependencias y clasifica por riesgo.

e) Localiza expedientes y anexa a cada uno los informes recibidos,
colocando los mismos enseguida a la solicitud correspondiente.

fy Anota el numero de folio que corresponde a cada documento que
adjunta a los expedientes.

g) Verifica que las demas solicitudes de informacion del expediente
cuenten con el informe respectivo previo a trasladario para su pre-
andlisis.

h) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato

superiar.
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k)

a)
b)

c)

d)

C.2 CASOS DE RECURSOS DE APELACION

9. Encargado de los Casos de Recursos de Apelacion

Coordina, dirige y controla las actividades del personal a su cargo.

Informa &l Jefe del Departamento del desarrollo y avance de la
produccion.

Orienta al personal a su cargo respecto al tramite que debe darse a los
expedientes.

Coordina y ejecuta operativos ordenados por ef Jefe del Departamento.
Vela por la disciplina, puntualidad y asistencia del personal asignado.
Supervisa la distribucion equitativa del frabajo.

Formula y plantea al Jefe del Departamento, acciones para optimizar
las labores del personal.

Atiende al publico en casos especiales y/o complicados.

Revisa y valida la correspondencia, solicitudes de informacion a las
distintas dependencias del Instituto y resoluciones de casos elaboradas
por los analistas a su cargo.

Ejecuta las instrucciones giradas por el Jefe del Departamento.

Otras afribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

10. Revisor de Casos

Atiende y resueive las consultas de los analistas.
Revisa y analiza la informacién contenida en el expediente.

Verifica que el recurso de apelacion haya sido interpuesto dentro del
plazo estabiecido de conformidad con la Ley Organica del Instituto.

Revisa y valida la documentacion y resoluciones elaboradas por los
analistas.

Revisa correcciones y ampiiaciones de providencias que instruye la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias y Gerencia.

Elabora informe diario de produccion y traslada al Responsable de
estadistica.

e
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11,

12.

g)
h)

Cubre en caso de ausencia el puesto de Encargado de Area.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne ei jefe inmediato
superior.

Analista de Casos

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)
K)

Recibe expedientes y verifica los casos asignados con los expedientes
fisicos recibidos.

Verifica que los expedientes asignados contengan resolucion de
denegatoria de pension, notificacion de la misma y el recurso de
apelacion.,

Revisa y analiza la informacién contenida en los expedientes.

Comprueba que el recurso de apelacién haya sido interpuesto en el
plazo establecido de conformidad con la legislacion vigente.

Solicita informaciéon a ias distintas dependencias del Instituto para
nueva investigacion del caso apelado.

Elabora providencias e informes circunstanciados de los casos
asignados.

Rectifica actuaciones cuando derivada de la revision, se determina que
en la resolucion se cometieron errores, resolviendo conforme a
derecho.

Elabora resolucion segin corresponda conforme a lo resuelio por la
Junta Directiva o por juez competente en el caso de juicio.

Firma y sella ias resoluciones que emite.
informa diariamente de su produccion al Responsable de Estadistica.

Traslada los expedientes resueltos con proyecio de resolucion para
revision.

QOtras atribuciones inherentes al cargo que ie asigne el jefe inmediato
superior.

Secretaria de Analistas

a)

b)

Recibe expedientes del archivo temporal y los distribuye entre los
analistas de acuerdo a la asignacion.

Registra, confronta, sella, numera y despacha a las diferentes
dependencias, las solicitudes de informacion elaboradas por los
analistas.

LA—
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13.

)
k)

Fotocopia documentos para anexar a las solicitudes de informacion.

Lleva control de los expedientes que traslada para firma del Jefe o
Subjefe.

Elabora informes de produccién diaria y mensual.
Descarga del sistema los casos en los que se solicita informacién a
las distintas dependencias del Instituto y devuelve expedientes ai

Archivo Temporal.

Registra y envia expedientes a la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias para firma.

Descarga en el sistema los expedientes con resolucién o providencia.
Atiende, informa y orienta telefénicamente a los interesados.
Lleva control de expedientes con providencia o con resclucién.

Otras atribuciones inherentes al cargo que ie asigne el jefe inmediato
superior.

Responsable de Archivo Temporal

a)

b)

c)

d)

a)

h)

Coordina las actividades del personal del Archivc Temporal de
Apelaciones.

Vela por el ordenamiento, guarda y custodia de los expedientes.

Revisa los expedientes recibidos para verificar si cuentan con fa
documentacién completa para ser analizados.

Asigna expedientes a la Secretaria de Analistas para su distribucion.
Atiende las consultas del personal a su cargo.
Coordina los operativos que se realizan en el Archivo Temporal.

Traslada a la Junta Directiva los expedientes completos para la
resolucién del recurso de apelacion presentado.

Rinde informacion diaria de los expedientes completos de apelaciones
y de los informes que se recibe de la Seccién de Correspondencia y
Archivo.

Apertura el caso en el sistema e ingresa datos del interesado y del

recurso presentado.
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14.

15.

)
k)

Cambia e identifica la carpeta como caso de apelacion.
Adjunta informes y papeleria complementaria al expediente.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
supetrior.

Responsable de Recepcion

a)

b)

)

g)

h)

Recibe recursos de apelacion locales del Centro de Atencion al Afiliado
-CATAFI-, asi como del area departamental provenientes de las
Delegaciones y Cajas Departamentales y correspondencia general,

Clasifica la correspondencia recibida e ingresa en el sistema la
documentacion y expedientes.

Recibe expedientes de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias y
Gerencia por correcciones.

Traslada expedientes al Archivo General del Departamento y Archivo

Temporal de Casos Nuevos, cuando se establece que no son
apelaciones.

Entrega documentacion que ingresa al area para digitalizacion.

Lieva inventario de los expedientes resguardados en el Archivo
Temporal.

Elabora listado de expedientes asignados por cada analista, entrega

listado y expedientes fisicos para su distribucion a la Secretaria de
Analistas.

Elabora estadistica de la correspondencia recibida y de expedientes
resueitos.

Recibe listados de casos resueltos, rebaja del inventario de
expedientes del Archivo Temporal.

Colabora en operativos cuando sea requerido.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

Digitalizador de Expedientes

a)

b)

Recibe documentacion conforme listado y registra en el sistema.

Digitaliza e indexa documentos de l0os expedientes del archivo y de los

documentos que ingresen relacionados con dichos casos en el sistema

de imagenes digitales en forma correlativa sequn listado recibido.
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16.

a)

c) Coloca sello identificando que la imagen esta digitalizada.

d) Devuelve los expedientes fisicos al Responsable del Archivo Temporal
para su resguardo.

e) Llleva estadistica del trabajo realizado en forma diaria, mensual o
cuando le sea requerido por ia jefatura.

fy Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

Archivista

a) Clasifica los expedientes recibidos por riesgo, los ordena por nimero
de afiliacidn y ano de la apeiacion.

b} Archiva expedientes en ei correlativo por ano.

c)

d)

Localiza con prioridad expedientes de casos urgentes y ios que soiicite
el Jefe del Departamento.

Localiza y adjunta a los expedientes ia informacion solicitada a las
diferentes dependencias.

Traslada para asignacion del caso los expedienies con informacion
completa para analisis.

Elabora conocimientos de expedientes que son requeridos por otras
areas de apelaciones o dependencias del Instituto.

Anota el nomero de folio que corresponde a cada documento que
adjunta a los expedientes.

Lleva el control estadistico de los expedientes completos que entrega
para asignacion.

Colabora en operativos cuando sea requerido.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

D. AREA DE CONTROL DE PENSIONES
1. Encargado del Area de Control de Pensiones

Dirige, supervisa y evalla el funcionamiento del area a su cargo.

b)Y Vela por la disciplina del personal a su cargo.
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c) Resuelve consuitas de los analistas del area e informa al personal a su cargo
de nuevas disposiciones.

d) Firma la correspondencia del area a su cargo.

e) Coordina el proceso de generacidn de las néminas.

f) Supervisa que los casos asignados a los Responsables de Nomina sean
asignados equitativamente y sean grabados en el menor tiempo posible.

g) Autoriza 6rdenes de compra en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES).

h) Autoriza la suspension del pago de pensiones cuando el pensionado no se
presente a comprobar su supervivencia y la persistencia de condiciones o se
niegue a someterse a los reconocimientos, examenes y tratamientos que se
le prescriban.

i) Elabora oficio y listado semanal al Departamento Legal, remtiendo copia de
las resoluciones notificadas de los casos que presentaron juicio contra el
Instituto.

j) Elabora informes a la Jefatura del Departamento o con su visto bueno a la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, Procuraduria de Derechos
Humanos, Ministerio de Trabajo y Juzgados, entre otros.

k) Asistir a reuniones de trabajo convocadas.

) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Secretaria

a) Asiste directamente al Encargado del Area.

b) Redacta y transcribe correspondencia.

c) Numera, selia y despacha correspondencia del area.

d) Clasificay archiva correspondencia enviada y recibida.

e) Lleva contro! de oficios emitidos y recibidos.

f)  Solicita y controla la distribucién de papeleria y Utiles de oficina.

g) Proporciona informacién via telefénica.

h) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

AW
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3. Responsable de Recepcion

a) Recibe la correspondencia de las diferentes dependencias del Instituto, asi
como solicitudes de reintegros, resoluciones de modificacion y otros que esté
refacionada con control de pagos y registra en el sistema.

b) Atiende, informa y orienta telefénicamente a los pensionados, interesados,
Delegaciones y Cajas Departamentales sobre asuntos relacionados con las
solicitudes de reintegro a pensionados.

¢) Ingresa en el sistema la correspondencia recibida.

d) Clasifica y distribuye correspondencia y documentacion recibida, a los
responsables de los diferentes puestos de trabajo del area.

e) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Responsable de Compaginacién de Expedientes
a) Recibe todos los expedientes que cuentan con resolucién.

b) Revisa expedientes para verificar si contiene la resolucion original y sus
correspondientes copias, separa entre las locales y las departamentales,
asignado en el sistema.

c) Entrega por conocimiento al Encargado de Notificaciones en CATAFI los
documentos siguientes: resolucién original, formulario IVS-3 Notificacion de
Resolucién y requisitos para apertura de cuenta en el banco pagador cuando
hay otorgamiento de pension y copia de la resolucién y formulario [VS-3 si se
trata de una denegatoria de pension o de contribucion voluntaria para su
notificacion.

d) Realiza llamadas telefénicas para informar a los interesados de [a resolucion
y programa cita para notificar la resolucién.

e) Lleva control de los solicitantes que confirman su asistencia al Instituto para
ser notificados con base a las llamadas realizadas.

f) Envia telegrama al interesado en los casos locales en que no le aparezca
numero de teléfono en el expediente.

g) Elabora listado y entrega resoiuciones originales para notificacién a los
representantes de las Delegaciones y Cajas Departamentales que se
presenten para agilizar el tramite.

h) Recibe del Responsable de Notificaciones en CATAFI y de las Delegaciones
y Cajas Departamentales listado de las resoluciones notificadas que incluyen
los documentos siguientes: formuiarios IVS-3 Notificacién de Resolucion,

debidamente firmados, copia de la resolucion, 1VS-99 Declaracion de?'
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k)

m)

a)

persistencia de las condiciones que dieron derecho a percibir la pension al
Pensionado/Causante comprobacidon de persistencia de condiciones,
fotocopia del DPI y recurso de apelacion cuando corresponde.

Ordena, folia e incorpora a los expedientes la documentacion recibida.

Traslada los expedientes con resolucién denegando la pensién al Area de
Anélisis y Resolucion de Casos para la atencion de los recursos de
apelacion.

Elabora listado y envia al Encargado de Control de Pensiones, fotocopia de
las resoluciones notificadas y el formulario IVS-3 de los casos que tienen
juicio pendiente, debidamente ordenados por ndmero de afiliacién.

Envia expedientes para digitalizar y traslada al Responsable de Némina o al
Archivo General segln corresponda.

Oftras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Revisor de Némina

Coordina y controla las actividades de los Responsables de Némina a su
cargo.

Atiende y resuelve consultas de los analistas,

Recibe, revisa y analiza o grabado en el sistema por cada némina lo
siguiente.

* Que los datos del asegurado o pensionado y beneficiarios sean correctos
en el documento de pago.

* Que el monto pagado y los periodos sean de acuerdo a ia resolucion y
normativa vigente.

* Valida los calculos.

Devuelve al analista para correccion si aplica.

Verifica que los casos sean grabados en el menor tiempo posible.
Rubrica de revisado ia pianilia y orden de compra A-02 SIAF.

Valida las 6rdenes de compra en Sistema Informético de Gestion (SIGES).
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Da seguimiento a la resolucién de casos especiales.

Atiende consultas de los responsables de ndéminas sobre los pagos a incluir
en las planilias.

Revisa correspondencia recibida relacionada con las ndéminas y le da
seguimiento.

Revisa correcciones, modificaciones y regularizaciones en las pensiones.

Vela por la correcta utilizacion de los sistemas implementados para la
generacién de la némina.

m) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior.

a)

b)

f)

g)

. Responsable de Nomina General

Recibe expedientes con resoluciones de modificacién cuando éstos afectan
los montos de las pensiones de ndémina general.

Verifica que el expediente contenga la resolucidbn respectiva para la
modificacién.

Realiza el calculo del monto a modificar de las pensiones y graba en el
sistema.

Emite listado de némina general con las modificaciones e incidencias y
traslada para revision.

Envia listado revisado al Departamento de Informética para generaciéon de la
némina.

Lleva control de las modificaciones realizadas en nominas.

Elabora y firma orden de compra en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES).

Solicita autorizacion de la orden de compra en el Sistema Informéatico de
Gestion (SIGES) al Responsable de!l Area.

Firma y selia orden de compra A-02 SIAF.
Genera la liquidacion en el Sistema informatico de Gestion (SIGES).

Traslada nomina y 6rdenes de compra A-02 SIAF y SIGES al Jefe del
Departamento y Subgerente de Prestaciones Pecuniarias para firma.

Archiva copia de las néminas debidamente firmadas.
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m)

n)

Lleva estadistica de las ndminas trabajadas.

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

. Responsable de Némina Acumulada

a)

b)

C)

d)

f)

a)

Ingresa a la tabla del sistema el expediente asignado y su respectivo monto
en némina.

Ingresa la clave de aprobacion, genera la némina acumulada y traslada para
revision.

Envia némina para aprobacion del Departamento de Auditoria Interna o area
gue corresponda.

Recibe expedientes fisicos locales y departamentales notificados {(aprobados
o con correccion) por el Departamento de Auditorfa Interna o el area que
corresponda.

Ingresa al sistema y elimina de némina los casos con correccidn.

Distribuye los expedientes con correccion a donde corresponda realizarla.

Elabora y firma orden de compra en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES).

Solicita autorizacién de la orden de compra en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES) al Responsable del Area.

Firma y sella orden de compra A-02 SIAF.
Genera la liquidacidn en el Sistema Informéatico de Gestién (SIGES).

Traslada némina y érdenes de compra A-02 SIAF y SIGES para firma del
Jefe del Departamento y Subgerente de Prestaciones Pecuniarias.

Traslada expedientes al Archivo General para su guarda y custodia.
Rinde informe de las ndminas trabajadas.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Responsable de Némina Adicional

a) Recibe expedientes y tarjetas historiales con documentacidn anexa que
justifique el pago. =
A4\ 4
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d)

e)

f
9)
h)

Elabora némina de pago de los casos vigentes por complemento derivado de
suspensiones, reevaluaciones, supervivencia, reintegros y resoluciones de
modificacion.

Imprime listado preliminar para revisién.

Imprime listado definitivo, requiere de firma y sello de visto bueno al Jefe del
Departamento y envia al Departamento de Informética donde imprimen
listados, formularios A-02 SIAF Orden de Pago e VS 215 Resumen para
Emision de Orden de Planillas de Pensiones del Programa IVS por Régimen.

Traslada formulario A-02 SIAF para firma y sello del Jefe del Departamento y
Subgerente de Prestaciones Pecuniarias.

Traslada expedientes fisicos al Archivo General.
Rinde informe de las ndminas trabajadas.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Responsable de Nomina de Pagos Manuales

a)
b)
<)

d)

e)

)

Realiza pagos en forma manual para los casos que corresponda.
Recibe expedientes de los casos notificados de ndmina general.
Analiza y calcula el monto de pensidn a pagar y pasa a revision,

Elabora orden de pago, listado con montos y datos, formulario A-02 SIAF y
oficio al Departamento de Tesoreria.

Elabora y firma orden de compra en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES).

Solicita autorizacién de la orden de compra en el Sistema Informético de
Gestion (SIGES) al Responsable del Area.

Fotocopia las resoluciones del régimen y del plan, documento de
identificacion, carné del NIT y las anexa al formulario A-02 SIAF.

Traslada al Responsable de Area y al Asistente Financiero para Pagos IVS
para el visto bueno en el Sistema Informatico de Gestién (SIGES).

Traslada nomina al Jefe del Departamento y Subgerente de Prestaciones
Pecuniarias para firma.

Notifica, liquida y confirma liquidacién de la némina autorizada por la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.
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e

k) Traslada expediente de pago al Departamento de Contabilidad.

l}  Archiva copia (de pagos manuales) en expedientes.
m) Traslada expedientes al Archivo General.

n) Rinde informe de las nominas trabajadas.

n) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

10. Responsable de Mayoridades y Reevaluaciones

a) Recibe mensualmente del Departamento de Informatica, fistado de
integrantes del grupo familiar del pensionado que cumplen mayoria de edad
y de los pensionados por invalidez que deben presentarse a la reevaluacion
correspondiente.

b) Solicita los expedientes detallados en el listado remitido por el Departamento
de Informatica al Archivo General.

¢) Revisa expedientes de invalidez y verifica que contengan el dictamen de la
reevaluacion emitido por el Departamento de Medicina Legal y Evaluacion
de Incapacidades.

d) Revisa expedientes, verifica si los pagos se han efectuado correctamente a
los beneficiarios e integrantes del grupo familiar dei pensionado que llegan a
la mayoria de edad, calcufa el monto de la pensién a descontar o modificar y
razona el expediente.

e) Traslada el expediente a donde corresponda para que se inicie el tramite de
cancelacion del caso cuando el informe del Departamento de Medicina Legal
Evaluacion de Incapacidades indique que ya no existe ningln grado de
invalidez.

f) Dade baja en el sistema a los integrantes del grupo familiar que lleguen a ia
mayoria de edad (18 anos).

g) Efectia anotaciones en el sistema y en el expediente cuando recibe
reevaluaciones con fecha posterior a la establecida.

h) Realiza las modificaciones al fistado que recibic del Departamento de
Informatica e imprime listado 1VS133B Beneficiarios IVS que Alcanzaron la
Mayoria de Edad durante el Mes Respectivo.

i) Firma y sella el listado después de confrontario con el generado por el
Departamento de Informatica y lo traslada al Responsable de Noémina
General.
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11,

k)

Anexa los oficios generados al expediente y lo traslada al Archivo General
para su guarda y custodia.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

Responsable de Reintegros, Devoluciones y Razonamientos con Banco
Pagador

a)

b)

9)

Recibe mensualmente reportes del banco, de las cuentas sin movimiento de
egreso durante tres meses consecutivos y solicita expedientes al Archivo
General.

Revisa documentacién contenida en el expediente y verifica en cada caso lo
pagado y lo cobrado, para establecer si procedia efectuar el pago.

Solicita al Departamento de Trabajo Social investigar la sobrevivencia de los
pensionados o beneficiarios del caso.

Solicita al Responsable del Area suspender la pensién en espera del
certificado de defuncién para registrar la baja cuando el Departamento de
Trabajo Social reporta el fallecimiento del pensionado.

Verifica si se realizaron cobros posteriores a la fecha del fallecimiento y
realiza tramite ante el banco pagador para el reintegro de la cantidad
cobrada indebidamente.

Recibe solicitudes de reintegro de pensiones dejadas de cobrar por el
pensionado o beneficiario antes de su fallecimiento y verifica que se adjunte
la documentacion que respalde la peticion.

Anexa la documentacién al expediente, verifica el monto de la pensién y
determina si procede el reintegro (revisa el listado de cuentas sin
movimiento}.

Elabora solicitud al banco pagador la devolucién de los montos no cobrados
cuando, derivado de la revisién de expediente, se establece que ya no
correspondia hacer pago de la pensién.

Verifica las pensiones devueltas por el banco pagador, el nimero de cuenta
que realizé el desembolso, la partida presupuestaria afectada y procede al
reintegro correspondiente.

Realiza los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de devoluciones con
base a las notas de crédito del banco.

Concilia mensualmente el monto de las devoluciones efectuadas por el
bance contra el monto de pensiones depositadas de mas.

.
WO

- |




MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA

12.

13.

)

Solicita al Banco pagador, derivado de la conciliacién, las devoluciones
pendientes.

m) Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato

superior.

Responsable de Resoluciones de Modificacion

a)

b)

Recibe solicitudes para efectuar modificaciones y requiere los expedientes al
Archivo General para analizar si corresponde realizar dichos cambios.

Realiza modificaciones de forma a las resoluciones (correccién de nombres,
cambio de direccion, cambio de documento de identificacién, cambio de la
persona que cobra), previa informacién escrita proporcionada por los
pensionados.

Realiza modificaciones de fondo (modificacién del monto de pensién), previa
verificacion de la existencia de la resolucién correspondiente en el
expediente.

Eiabora Resolucion de Modificacién y registra en e! sistema la incidencia que
corresponda.,

Imprime, firma y sella Resolucion de Modificacién, anexa al expediente y
entrega para revision del Encargado de Control de Pensiones.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
supetiofr.

Responsable de Supervivencia y Persistencia de Condiciones

a)

b)

c)

d)

Recibe comprobaciones de supervivencia locales y departamentales (actas
de supervivencia y constancias de suscripcidn con impresién dactilar).

Seila, firma y anota la fecha de recepcién de las comprobaciones de
supervivencia.

Verifica en el sistema si el caso esta vigente o suspenso en némina.

Traslada actas de supervivencia para que sean escaneadas y guardadas en
archivo electrénico en los casos que corresponda.

Recibe actas de supervivencia digitalizadas con etiqueta de coédigo de
barras.

imprime mensuaimente informe de pensionados que no cumplieron con la
comprobacién de supervivencia y persistencia de condiciones.

Traslada el informe de incumplimiento de comprobacion de supervivencia al
Encargado del Area para su aprobacion y suspension de la pensién.
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Informa al Encargado del Area para que se reanude el pago de pension
suspendida cuando se comprueba la supervivencia del pensionado.

Elabora reporte estadistico semanal.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

14. Responsable de Archivo Maestro

a}

b)

Recibe expedientes con resolucién autorizadas por ia Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias.

Revisa datos personales consignados en la resolucion contra documento de
identificacién para verificar que sean correctos.

Devuelve expedientes con datos incorrectos en resolucion para la correccién
correspondiente.

Graba informacién en Archivo Maestro conforme a los dates de la
resolucion.

Traslada expedientes grabados al Responsable de Compaginacion de
Expedientes.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

15. Responsable de Bajas

a)

c)

d)

Recibe del Responsabie de Cuota Mortuoria en CATAF|, certificaciones de
defuncién extendidas por RENAP en original y copia, registra bajas en
archivo maestro.

Archiva en el expediente las copias de las certificaciones de defuncién
debidamente selladas en el anverso, como comprobante de haber sido
operado en el sistema.

Sella el original de certificacién de defuncién, solicita digitalizarlo y devuelve
al Responsable de Cuota Mortuoria en CATAFI.

Verifica la vigencia en némina de pagos de cada baja registrada.

Verifica el mes al que corresponde el dltimo pago de pension realizado y
compara con la fecha de la defuncién, para determinar si los pagos se
realizaron correctamente.

Traslada la informacion al Responsabie de Reintegros, Devoluciones y
Razonamientos con Banco Pagador cuando se determina que existen pagos
indebidos para su seguimiento.

T
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9)

h)

Informa de las bajas registradas al Responsable de Némina General de
Pensiones para que las regisire en la némina correspondiente.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

16. Digitalizador de Expedientes

a)

b)

f)

Recibe documentacion conforme listado y registra en el sistema.

Efectia digitalizacion e indexa imagenes de los documentos que conforman
los expedientes de los distintos riesgos en el sistema de imagenes digitales
en forma correlativa segun listado recibido.

Coloca sello identificando que la imagen esta digitalizada.

Traslada los expedientes fisicos a quien lo requirié o al Archivo General,
segln sea el caso.

Lleva estadistica del trabajo realizado en forma diaria, mensual o cuando le
sea requerido por la jefatura.

Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

E. AREA DE ARCHIVO GENERAL

1. Encargado de Archivo General

a) Coordina y asigna actividades que corresponden al Archivo General.
b) Atiende y firma la correspondencia del area a su cargo.
¢) Coordina la localizacién de expedientes urgentes o pendientes de encontrar.
d) Programa operativos para localizacion, depuracién y ordenamiento de
expedientes, segun sea el caso.
e) Supervisa el trabajo del personal asignado.
fy Lleva control del inventario de expedientes por riesgo y caso (vigentes,
contribucion voluntaria, denegados y casos de baja).
g) Apoya a los archivistas en la localizacion de expedientes.
h) Otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
inmediato superior.
FAN
i

42

’—/‘—




MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA

2. Responsable de Recepcion

a)

b)

c)

d)

Recibe expedientes locales y departamentales con resolucién debidamente
foliados; asi como los casos ya notificados con resolucion denegada.

Verifica que los expedientes fisicos recibidos sean los mismos que fueron
trasladados en el sistema.

Clasifica por riesgo, ordena por numerc de afiliacibn y archiva los
expedientes en estanterias.

Elabora solicitud de correccion a las Delegaciones y Cajas Departamentaies
en caso de determinar que la informacién remitida esta incompleta.

Carga al inventario los expedientes recibidos.

Recibe soiicitudes de requisicion de expedientes de ias distintas areas dei
Departamento como de dependencias del instituto.

Elabora listados de expedientes u oficios para remitirios a donde fueron
requeridos.

Razona conocimiento cuando devuelven los expedientes que salieron del
archivo.

Fotocopia rescluciones solicitadas por CATAF! o del area departamental.

Atiende llamadas del personal internas y departamentales con relacién a los
expedientes.

Lleva estadistica semanai sobre la cantidad de expedientes entregados a las
distintas areas y dependencias del instituto y ios expedientes archivados.

Colabora en ios operativos para la busqueda de expedientes.

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

3. Digitalizador de Expedientes

a)

b)

Recibe documentacion conforme listado y registra en el sistema.

Digitaliza e indexa documentos de los expedientes del archivo y de los
documentos que ingresen relacionados con dichos casos en el sistema de
imagenes digitales en forma correiativa segun listado recibido.

Coloca selio identificando que la imagen esta digitalizada.

3
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d) Devuelve los expedientes fisicos al Encargado del Archivo General para su
resguardo.

e) Lleva estadistica del trabajo realizado en forma diaria, mensual o cuando e
sea requerido por la jefatura.

f) Otras atribuciones inherentes al carge que le asigne el jefe inmediato
superior.

. Archivista

a) Localiza expedientes requeridos, elabora conocimiento y entrega a las
diferentes areas del Departamento.

b) Recibe, clasifica, ordena y archiva los expedientes notificados con resclucién
denegada.

¢) Archiva papeleria y coloca el numero de folio que corresponde a cada
documento que anexe al expediente,

d) Mantiene un orden correlativo de los expedientes y vela por su guarda y
custodia.

e) Colabora en los operativos para la busqueda de expedientes.

f) Recibe y clasifica por fecha los paquetes o tomos que contienen actas de
supervivencia.

g) Localiza las actas de supervivencia cuando sean requeridas.

h) Realiza consultas en los sistemas institucionales, libros, archivo interno y
otros controles con respecto a los movimientos de un expediente para su
localizacion.

i) Depura papeleria y expedientes.

i) Cambia carpetas cuando sea necesario.

k) Otras atribuciones inherentes al puestc que le sean asignadas por el

inmediato superior.

ey
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Vil. ORGANIGRAMAS

ORGANIGRAMA INTERNO DE FUNCIONAMIENTO

EXPEDIENTES EN CATAFI

PENSIONES

DEPARTAMENTO DE VS
JEFATURA
¢ ; AREA DE ANALISIS Y ; AREA DE ARCHIVO
AREA DE RECEPCION DE RESOLUCION DE GASOS AREA DE CONTROL DE GENERAL
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ORGANIGRAMA NOMINAL

JEFATLIRA

0L. Jefe del Departamento

0z. Subjefe del Departamente

03. Secretaria de Jefatura

04. Asistente Administrativo - Informes
Circunstanciados

05. Asistente Administrativo - Casos Especiales

06. Asistente Financierc para Pagos VS

7. Responsahiede Prestpuesto

(8. Responsable de Fondo Rotative

02. Responsable de Gestion def Recurso Humane

10. Responsable de Estadistica

1. Responsable de inventario y Sodega

12, Digitalizador de Expedientes

13, Secretaria de Recepcidn y Despacha de
Documentos J

01, Respansable de Recepcién de Casos 01. Res pansable dei Area de Controf de
Nuevos y Contribucion Voluntaria 0L. Encargado de Casos Nuevos y Cantribucion Pensicnes 01. Encargade dei Archiva General
02. Responsable de Recepcidn de Casos Voluntaria 02. Secretaria 02. Responsable de Recepcidn
Departamentales gi' :"“:::;eccam 03, Responisa bie de Recepeién 03. Digitatizad or de Expedientes
03. Res ponsabfed e Cuota Mortuoria 04., Se:reta'lad:::;lislas rd REpcvsabiedetcmpag’ma:ibn de 04. Archivista
o4, Responsable de Controd de Pensiones 05. Responsable de Archivo Temporat Exp«_adlemes‘ )
05. Respansabiede Notificacién de 06. Oighalizador de Expadientes 105, Revisor de Namina
Resoluciones 07. Responsable de Pre-ansfisis 06 Responsable de Némina General
06. Respansabie de nformacion de Casas 08, Archivista 07. Responsable de Nomina Acurmulada
Nuevos 08, Responsable de Nomina Adicional
CASDS DE RECURSOS DE APELATION 0o, Responsable de Némina de Pagos Manuale
09, marg?dude\os Casosde Recursosde 1. Responsable de Mayoridades v
D ::vi::'g Casc Reevaliaciones :
31, Analista de Casos 13. Responsa ble de Reintegros, Develucicnes y| :
12. Secretariade Analistas Ratonamientos con Banca Pagador
13 Responsable de Archivo Temporal 12, Responsable de Resoluciones de
14, Responsable de Recepcién Mo dificacion
15. Digitatizad or de Expetientes 13, Respansablede Supervivenci v
16. Archivista Persigtencia de Condiciones
14. Responisable de Archivo Maestro H
15. Responsahle de Bajas £
16. Digitalizad or de Expedientes £
o 4 ~ j W,
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