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RESOLUCION SGF-R/2018 No. 4 § 3

EL SUBGERENTE FINANCIERO, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: en la ciudad de Guatemala, el veintisiete de junio de dos mil
dieciocho.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo 1375 de Junta Directiva emitido el dos de agosto de dos mil
dieciséis, se cred la Direccidon de Recaudacion, la cual depende de Ia Subgerencia
Financiera, como la Dependencia que garantiza el cobro y el registro de las contribuciones
que deben pagar los empleadores y el Estado para financiar y ampliar la cobertura de los
programas del Régimen de Seguridad Social.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo 16/2016 de Gerencia del veinticinco de agosto de dos mil dieciséis y
18/2016 de Gerencia del veintinueve de agosto de dos mil dieciséis, autoriza el
funcionamiento de la Direccién de Recaudacion y gira instrucciones para la elaboracion de
los instrumentos administrativos que rijan sus funciones y organizacion.

CONSIDERANDO

Que con el fin de garantizar el ordenamiento organizacional, delimitacion del orden
jerarquico, funciones, atribuciones y responsabilidades administrativas del Instituto, el
Acuerdo 1/2014 del Gerente delega en cada uno de los Subgerentes la facultad de aprobar
mediante Resolucién los Manuales de Organizacion y de Normas y Procedimientos de las
Dependencias que se encuentren bajo su linea jerarquica de autoridad y ambito de
competencia.

CONSIDERANDO

Que las finalidades de la Direccién de Recaudacién son establecer los sistemas y
metodologias para la recuperacion del adeudo patronal y laboral, asi como la efectiva
recaudacion de cuotas establecidas en ley, se estima oportuno normar las funciones que
realiza la Direccion de Recaudacién para efectos de control interno, en cumplimiento con la
legislacion y la normativa institucional vigente.

72 Avenida 22-72 zona 01 Gualiot .o

PBX, 2412-1224




-im Subgarsncia Finanaiara
fed

f’g\ Direccion de Recaudacion
~X. 48
X"

S B

Instituio Guatemalteco
2 Segundad Social

POR TANTO:

El Subgerente Financiero en ejercicio de las funciones que le confiere el Acuerdo 1/2014
de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce emitido por el Gerente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
RECAUDACION, el cual consta de cuarenta y una (41) hojas, numeradas, rubricadas y
selladas por el Subgerente Financiero, impresas Gnicamente en anverso y que forman
parte de esta Resolucion.

SEGUNDO. La aplicacion del Manual de Organizacion de la Direccidn de
Recaudacion, asi como la responsabilidad de su funcionamiento corresponde al Director
de la referida Direccién y al personal que lo integra.

TERCERO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el manual que se
aprueba con la presente Resolucién, la Subgerencia Financiera debe divulgar su
contenido y enviar copia certificada a Gerencia, Departamento de Organizacion vy
Métodos, Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacién Social, para su difusion
dentro del Portal Electrdnico del Instituto y al Departamento Legal para su recopilacion.

CUARTO. Las modificaciones y actualizaciones del manual, derivado de reformas
aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la administracién
o funcionamiento de la Direccién, se realizaran por medio de un nuevo instrumento
aprobado mediante Resolucién y que deje sin efecto la presente, a solicitud y propuesta
del Director de Recaudacion con la validacion del Subgerente Financiero.

QUINTO. Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de
interpretacion que se presente en la aplicacion del manual, sera resuelto en su orden, por
el Director de Recaudacion y en Gltima instancia por el Subgerente Financiero.

SEXTO. La presente Resolucidon entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de
QN0 su emision y deroga cualquier disposicién contraria a la misma.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE RECAUDACION

. INTRODUCCION

Corresponde a la Direccion de Recaudacion, garantizar y fortalecer los
mecanismos para el cobro y registro de las contribuciones que deben pagar
los empleadores, trabajadores y el Estado para financiar y ampliar la cobertura
de los programas del Régimen de Seguridad Social.

El presente manual tiene por objeto constituirse como el instrumento técnico
administrativo de la Direccién de Recaudacién, que sirva para orientar la
ejecucion de acciones y actividades técnicas, administrativas y legales que
permitan el cumplimiento de sus objetivos, asi como el monitoreo y evaluacion
del registro y contribuciones del sector patronal al Régimen de Seguridad
Social, para tomar las medidas correspondientes y evitar la morosidad, por lo
que contiene: objetivos, marco juridico, estructuras organizacional, funcional y
administrativa, con las cuales funciona la referida Direccion y ademas se
incluyen las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que
integran la Direccién de Recaudacion y los organigramas correspondientes.

II.  OBJETIVOS

a. Precisar las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo,
para guiar a los trabajadores en el quehacer de las acciones que les
competa desarrollar.

b. Disponer de un Manual de Organizacién avalado por las autoridades
institucionales, que sirva de orientacién a los trabajadores para conocer la
organizacion interna, funcional, administrativa y linea jerarquica de mando
con la que opera la Direccion de Recaudacion.

c. Considerar que los cambios organizacionales y administrativos de las
Dependencias del Instituto deben estar en armonia con Ia normativa
vigente y con la estructura que proponga o apruebe la administracion.

lil. MARCO JURIDICO

El Acuerdo 1375 de Junta Directiva emitido el dos de agosto de dos mil
dieciséis, creé la Direccién de Recaudacién, el articulo 1 del mismo Acuerdo
la ubica bajo la linea jerarquica de la Subgerencia Financiera, establece que
es la Dependencia que garantiza el cobro y el registro de las contribuciones
que deben pagar los empleadores y el Estado para financiar y ampliar la
cobertura de los programas del Régimen de Seguridad Social y aprueba su
estructura; el mismo Acuerdo en su articulo 9 Instruye que las plazas y el
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personal que actualmente labora en el Departamento de Recaudacion, en la
Division de Cobro Administrativo y en la Divisién de Registro de Patronos y
Trabajadores de la Subgerencia Financiera; la Division de Inspeccion y las
Areas de Econdémico Coactivo y Civil del Departamento Legal de la
Subgerencia Administrativa, asi como las personas que desarrollan
actividades afines a la funcién de recaudacién de contribuciones, en las Cajas,
Delegaciones y Direcciones Departamentales del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, pasaran a formar parte de la Direccién de Recaudacién con
la denominacién que se establece en su estructura organica.
El Acuerdo de Gerencia 16/2016 del veinticinco de agosto de dos mil dieciséis,
autoriza el funcionamiento de la Direccion de Recaudacion y la estructura
organizacional que la integra.
IV. ESTRUCTURA ORGANICA
La Direccion de Recaudacion depende jerarquicamente de la Subgerencia
Financiera y tiene bajo su linea jerarquica de mando a cuatro Departamentos,
cada uno de los cuales debe contar con los instrumentos administrativos que
regulen su organizacion y funciones, siendo los siguientes:
1. Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores.
2. Departamento de Cobro Administrativo.
3. Departamento de Inspeccién Patronal.
4. Departamento de Cobro Judicial.
La Direccion de Recaudacion, para dar cumplimiento a las funciones
asignadas, se organiza internamente de la manera siguiente;
A. DIRECCION DE RECAUDACION
A.1 AREA DE ASISTENCIA
A.2 UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
A.3 UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
A.4 UNIDAD DE NOTIFICACIONES ]
A.5 UNIDAD DE PLANILLA ELECTRONICA
A.6 UNIDAD DE RECEPCION
0T,
el g
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V. ESTRUCTURA FUNCIONAL
Las funciones de la Direccion de Recaudacién, no son limitativas y estan
asignadas conforme a la estructura organica, en donde cada Area, a través del
recurso humano idéneo, se encarga de atenderlas conforme la
responsabilidad establecida, siendo las siguientes:
A. DIRECCION DE RECAUDACION

1. Planificar, dirigir y evaluar las actividades de los Departamentos a cargo.

2. Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucién de las actividades de inscripcién
y registro de patronos y trabajadores, asi como la eficiente recaudacion de
las contribuciones, estableciendo estrategias con Cajas, Delegaciones y
Direcciones Departamentales.

3. Proponer politicas, normas y programas en materia de incorporaciéon de
patronos y trabajadores y la recaudacion de los programas de la seguridad
social.

4. Velar por el cumplimiento de las metas establecidas para la recaudacién
de cuotas patronales, laborales y la recuperacion de la mora patronal.

5. Coordinar con la Subgerencia Financiera y con las Dependencias a su
cargo la fiscalizacién del cumplimiento de las obligaciones patronales.

6. Velar por el cumplimiento de la planificacién anual de la recaudacion y
gestion del cobro de la mora patronal, para facilitar la estimacién de los
ingresos del area de recaudacion.

7. Evaluar la calidad, oportunidad y eficiencia en la recaudacion y gestién del
cobro de la mora patronal, mediante los instrumentos administrativos
correspondientes.

8.  Procurar la mejora continua vy la incorporacién de nuevas tecnologias a
aplicarse en los Departamentos a su cargo.

9. Velar por el cumplimiento de las normas que rigen la recaudacion y
supervisar la gestion de cobro.

10. Proponer los proyectos de Acuerdos, manuales y normativas especificas
relacionadas con la recaudacion institucional y el registro patronal y
laboral.
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11.  Supervisar el control de las cuentas corrientes patronales por diferencias
habidas en la liquidacién de cuotas y efectuar los tramites necesarios para
la liquidacion de dichos saldos.

12. Coordinar que se informe sobre la contabilizacién de los ingresos
provenientes de contribuciones de patronos y trabajadores de toda la
Republica, asf como de las diferencias encontradas en el Regimen de
Seguridad Social.

13. Realizar ofras funciones acordes a la naturaleza de la Direccién, que le
delegue especificamente el Subgerente Financiero.

A1 AREA DE ASISTENCIA

1. Atender las consultas legales, administrativas y operativas efectuadas por
personal de la Direccion, los Departamentos y Dependencias que integran
la misma, patronos, afiliados, Cajeros y Delegados Departamentales.

2. Gestionar impugnaciones y recursos de revocatoria, relacionados con
liquidaciones de contribuciones caidas en mora, diferencias en salarios,
en cuotas, recargos y otros.

3. Gestionar expedientes de afiliados por devoluciones de cuotas laborales
de acuerdo con los programas vigentes del Instituto.

4. Realizar las transferencias en los sistemas informaticos institucionales y
sustituir las planillas de seguridad social.

5. Realizar otras funciones acordes a la naturaleza del Area, que le delegue
especificamente el Director de Recaudacion.

A.2 UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Proponer normas, politicas, lineamientos y estrategias especificas para la
formulacion presupuestaria anual de las Dependencias de la Direccién de
Recaudacion.

2. Velar por el cumplimiento de los procesos que rigen el Sistema Integrado
de Administracién Financiera -SIAF- en la Direccion de Recaudacién, con
relacion al desarrollo de transacciones y operaciones en gestién del
presupuesto y flujo general de ingresos y egresos.

SR
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Controlar y evaluar periédicamente los procedimientos de ejecucion del
presupuesto general de ingresos y egresos de la Direccidon de
Recaudacion; proponer las medidas correctivas de orden presupuestario,
resultado del cumplimiento de objetivos y metas definidas conforme el Plan
Estratégico Institucional -PEI-.

4. Administrar el presupuesto asignado para el funcionamiento de la
Direccién de Recaudacion.

5. Coordinar con el personal a cargo del manejo y movimiento de la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, 6rdenes de compra,
notificacién y liquidacion.

6.  Formular, ejecutar, monitorear y evaluar el anteproyecto de presupuesto de
ingresos y egresos de la Direccién de Recaudacion.

7. Realizar las modificaciones presupuestarias derivadas de las medidas
correctivas y realizadas al presupuesto en cumplimiento al Plan Estratégico
Institucional -PEI-.

8.  Programar las cuotas financieras necesarias para la ejecucion del gasto
presupuestario de la Direccion de Recaudacién.

9. Realizar otras funciones acordes a la naturaleza de la Unidad, que le
delegue especificamente el Director de Recaudacion.

A.3 UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

1. Formular pedidos, custodiar y distribuir a nivel metropolitano y
departamental los formularios con valor, fiscalizados o no.

2. Recibir, analizar y custodiar copias de recibos de contribuciones e ingresos
diversos, a nivel metropolitano y departamental.

3.  Recopilar periddicamente originales de solicitudes de formularios con valor
y copias de despachos, recibos, oficios, providencias y formularios del
movimiento de talonarios Modelo "P" y resguardarlos en archivos
encuadernados.

4. Orientar al sector patronal, funcionarios y trabajadores al servicio del
Instituto a nivel metropolitano y departamental en tramites relacionados
con la Unidad.
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5. Recopilar y resguardar todos los documentos y carpetas patronales que
ingresan a la Unidad, con base en las normas y procedimientos
respectivos.

6. Digitalizar o utilizar el medio tecnologico disponible, para almacenar en
archivo electrénico los documentos de la carpeta patronal.

7. Proporcionar los documentos y carpetas patronales para consulta, al
personal de las Dependencias que lo requieran.

8. Realizar otras funciones acordes a la naturaleza de la Unidad, que le
delegue especificamente el Director de Recaudacion.

A.4 UNIDAD DE NOTIFICACIONES

1. Recibir, analizar y clasificar documentos de cobro (notas de cargo) del
departamento de Guatemala y sus municipios; asi como de Delegaciones y
Cajas Departamentales del Instituto.

2. Recibir y registrar las providencias, Resoluciones, requerimientos de pago,
oficios de anulacién de notas de cargo y oficios de planillas al sector
patronal.

3. Coordinar la notificacién de los diferentes documentos que se soliciten por
el Jefe inmediato.

4. Clasificar correspondencia notificada y distribuirla a las diferentes
Dependencias de la Direccién de Recaudacién, Departamentos de: Cobro
Administrativo, de Registro de Patronos y Trabajadores, de Inspeccion
Patronal, de Cobro Judicial, y Subgerencia Financiera.

5. Elaborar documentos y cuadros estadisticos para el control de toda la
documentacién que se administra en la Unidad.

6. Gestionar en el Departamento de Inspeccién Patronal, Delegaciones y
Cajas Departamentales, que agilicen el tramite de notificacion de
expedientes que se encuentran rezagados en esas Dependencias.

7. Recopilar periédicamente copias de oficios y providencias de notas de
cargo tramitadas en la Unidad y resguardarlos en archivos encuadernados
para futuras referencias.
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Recibir y analizar expedientes de incobrabilidades procedentes del
Departamento de Inspeccion  Patronal, Delegaciones y Cajas
Departamentales asi como de las Dependencias de la Direccion de
Recaudacion.

Realizar otras funciones acordes a la naturaleza de la Unidad, que le
delegue especificamente el Director de Recaudacion.

A.5 UNIDAD DE PLANILLA ELECTRONICA

1.

Validar y operar rectificaciones de planillas electrénicas y planillas
complementarias que ingresan de la Unidad de Recepcién a la Unidad de
Planilla Electronica hechas por solicitudes del sector empleador de Ia
ciudad capital y del area departamental.

Capacitar a empleadores para su incorporacién al esquema de
presentacion y pago de la planilla de seguridad social en forma electrénica.

Asistir al empleador en la solucién de problemas que puedan presentarse
en la elaboracién de la planilla de seguridad social en forma electrénica.

Asesorar via telefénica para la solucién de problemas que se le presenten
al empleador al momento de realizar su planilla electrénica, previo a la
fecha de pago.

Capacitar a empresas acerca de la generacion del Certificado de Trabajo
Electrénico.

Asesorar via telefénica a empleadores en la generacion del Certificado de
Trabajo Electrénico.

Registrar ingresos y egresos de documentos de solicitudes de acuerdo con
procedimientos establecidos.

Llevar el control, envio y archivo de correspondencia interna y externa de
la Unidad y a las diferentes Areas del Instituto.

Realizar otras funciones acordes a la naturaleza de |a Unidad, que le
delegue especificamente el Director de Recaudacién.

i HojaNo. |\ |de|43




MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE RECAUDACION

L

A6
1.

UNIDAD DE RECEPCION

Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia de la Direccion de
Recaudacién hacia los Departamentos, Asistentes y diferentes Unidades
que la conforman.

Recibir, sellar, numerar y egresar la correspondencia dirigida al sector
patronal, afiliados y Dependencias del Instituto a nivel nacional.

Recopilar periédicamente copias de oficios, providencias, Resoluciones,
audiencias y dictdmenes de la Direccién de Recaudacién, tramitadas en la
Unidad durante el afio y enviar a encuadernar al Departamento de Servicios
de Apoyo para futuras referencias.

Trasladar y atender marginados del Director a los Departamentos,
Asistentes y Unidades que estan a cargo de la Direccion de Recaudacion.

Orientar al sector patronal y afiliado con relacién a tramites de la Direccion
Recaudacion y otras Dependencias del Instituto.

Ingresar en el sistema informatico vigente, las notas de cargo impugnadas
solicitadas por el Sector Patronal.

Ingresar formatos de planillas complementarias del sector patronal.

Ingresar al sistema informatico vigente, los oficios y providencias que
egresan de los Asistentes, Departamentos y Unidades de la Direccién de
Recaudacion.

Realizar otras funciones acordes a la naturaleza de la Unidad, que le
delegue especificamente el Director de Recaudacion.

VI. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccién de Recaudacion esta
conformada con la estructura administrativa siguiente:

A. DIRECCION

1. Director de Recaudacion
2. Asistente de Direccion
3. Secretaria Ejecutiva

R /m—)‘ﬁ
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A.1 AREA DE ASISTENCIA

1. Asistentes
2. Secretaria

A.2 UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Jefe de Unidad

2. Responsable de Presupuesto
3. Responsable de Fondo Rotativo
4. Responsable de Compras

5. Técnico de Compras

6. Responsable de Inventario

A.3 UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

1. Jefe de Unidad
2. Analista
3. Secretaria

A.4 UNIDAD DE NOTIFICACIONES

1. Jefe de Unidad

2. Analista

3. Analista Notificador
4. Secretaria

A.5 UNIDAD DE PLANILLA ELECTRONICA

1. Jefe de Unidad
2. Analista
3. Secretaria

A.6 UNIDAD DE RECEPCION

1. Jefe de Unidad
2. Secretaria de Recepcion
3. Secretaria de Egreso de Correspondencia

i
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VIl. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades que se describen a continuacién no son
limitativas, sino enunciativas y procuran orientar a los ocupantes de los
diferentes puestos de trabajo existentes en la Direccién de Recaudacion.

J

A. DIRECCION
1. Director de Recaudacion:
Planifica, organiza, asigna, dirige y controla las labores que realizan los
Departamentos a cargo de la Direccién de Recaudacion.
Delega autoridad y responsabilidad en los Jefes de los Departamentos de:
Registro de Patronos y Trabajadores, Cobro Administrativo, Inspeccién
Patronal y Cobro Judicial, supervisando su desempefio.
Margina y asigna los expedientes que ingresan a la Direccion de
Recaudacién para ser atendidos por el personal.
Autoriza con su firma y sello la documentacion que se remite a otras
Dependencias del Instituto.
Participa con las autoridades superiores en reuniones para el estudio,
desarrollo y solucién de los proyectos relacionados con el Reglamento
sobre Recaudacioén de Contribuciones al Régimen de Seguridad Social.
Requiere y revisa informes de los Departamentos que integran Ia
Direccién de Recaudacion, autorizandolos y solicitando su envio a la
Subgerencia Financiera o a las Dependencias correspondientes.
Elabora estudios especificos de procedimientos para mejorar la eficiencia
y rendimiento de las labores del personal que opera en la Direccion de
Recaudacion.
Integra el Comité de Programacién y Ejecucién Presupuestaria -COPEP-
del Instituto.
Coordina la capacitacion del personal de la Direccién de Recaudacion,
con el propésito de buscar el mejoramiento de sus atribuciones.
Analiza, valida y aprueba el Plan Operativo Anual -POA-, Memoria Anual
de Labores, asi como otros planes Y programas institucionales.
. ; //;‘jk B
P {:."-\ Jz
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k. Realiza periédicamente reuniones con los Jefes de Departamento, para
definir estrategias de recaudacion que permitan el cumplimiento de los
fines institucionales.

l. Realiza reuniones de trabajo con el personal a su cargo para determinar
el grado de avance de la produccion mensual y otros asuntos afines a la
Direccion de Recaudacion.

m.  Autoriza permisos, vacaciones y tiempo extraordinario del personal de la
Direccion, segiin normativa institucional vigente.

n.  Propone los perfiles del personal para que integre la Direccién de
Recaudacién.

0. Presenta el proyecto de presupuesto de la Direccién y coordina con el
personal a cargo el funcionamiento y correcto manejo del mismo.

p. Afiende y resuelve consultas de tipo administrativo del personal de Ia
Direccién de Recaudacion.

q. Atiende pulblico, funcionarios de |a institucion y de otras entidades, en
asuntos relacionados con el cargo.

r. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

2. Asistente de Direccion

a. Representa al Director en actividades que le sean designadas
especificamente en la Direccion de Recaudacion.

b.  Analiza, elabora y presenta anteproyectos, propuestas y diagndsticos de
proyectos asignados.

c.  Elabora dictamenes técnicos para la Direccion de Recaudacion en el 4rea
de su competencia.

d. Colabora en la definicién y aplicacion de procedimientos, normas,
reglamentos, politicas y otras disposiciones internas para la Direccion.

e. Coordina operativos de trabajo y apoya en la solucién de problematica de
la Direccién de Recaudacion.
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f. Elabora oficios, providencias, transferencias, audiencias y todo tipo de
documentos que se requieran para el funcionamiento de la Direccién.

g. Participa en la elaboracién del informe anual de labores de la Direccién de
Recaudacion.

h.  Solicita e integra la memoria anual de labores de la Direccion de
Recaudacién y de los Departamentos que la integran.

i, Realiza investigaciones para mejorar los procedimientos administrativos
relacionados con la Direccién de Recaudacion.

i Participa en la elaboracion del presupuesto y Plan Operativo Anual -POA-
y su cumplimiento.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

3.  Secretaria Ejecutiva

a. Recibe, controla, despacha y archiva la correspondencia, dandole
seguimiento e informando a Direccién de Recaudacion sobre el contenido
de la misma.

b.  Elabora y envia oficios, providencias, propuestas de personal y demas
correspondencia.

C.  Sella los requerimientos de cobro que firma el Director de Recaudacién y
coloca facsimile.

d. Lleva la agenda del Director de Recaudacion y da seguimiento a los
asuntos o documentos pendientes o importantes.

e.  Atiende a personas que desean hablar con el Director de Recaudacién y
las anuncia ante él.

f.  Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe via correo
electronico u otro medio, documentos institucionales y otros inherentes a|
cargo que desempenia.

g. Recopila y clasifica las normas legales, Resoluciones y documentos que
sean de competencia de la oficina.

14




MANUAL DE ORGANIZACION
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Mantiene un directorio actualizado de las principales autoridades,
instituciones y del personal con el que hay reiacion.

Elabora requisiciones de materiales y equipo de oficina.
Toma dictados, transcribe documentos y fotocopia documentos.
Elabora actas, las certifica y envia a donde corresponde.

Elabora, certifica e ingresa al sistema las propuestas y tomas de posesién
del personal de la Direccién de Recaudacion.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asighadas
por el Jefe inmediato.

A.1 AREA DE ASISTENCIA

1.

Asistentes

Resuelve consultas administrativas Yy operacionales efectuadas por el
personal de la Direccién de Recaudacion, asi como por los patronos y
afiliados del Instituto.

Tramita impugnaciones y recursos de revocatoria, relacionados con
liquidaciones de contribuciones caidas en mora, diferencias en salarios,
en cuotas, recargos y otros.

Resuelve expedientes de solicitudes de afiliados a quienes el patrono les
descontd una cantidad mayor a la cuota laboral correspondiente, de
conformidad con los programas vigentes del Instituto.

Resuelve expedientes de solicitudes del sector patronal para correcciones
en los sistemas informaticos vigentes y sustitucion de planillas de
seguridad social.

Analiza, elabora y presenta propuestas y/o diagndsticos de proyectos
asignados.

Colabora en la definicién y aplicacién de normas, procedimientos,
reglamentos, politicas y otras disposiciones internas para la Direccion de
Recaudacién.

Realiza investigaciones para mejorar los procedimientos administrativos
relacionados con la Direccién de Recaudacion.

J
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h.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

2. Secretaria

a. Registra ingresos y egresos de documentos de acuerdo con
procedimientos establecidos.

b.  Recibe, revisa y ordena la documentaciéon que ingresa y traslada los
expedientes al Asistente designado.

C. Elabora y envia notificaciones, Resoluciones, cartas, sobres, vales,
providencias, oficios, formularios y otros que le soliciten los Asistentes.

d. Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe via correo
electrénico u otro medio, documentos institucionales y otros inherentes al
cargo que desemperia.

e. Ingresa en el sistema informatico vigente, los expedientes, consultas y
datos de las Dependencias que las realizan, para control del Area, asi
como la informacién en relacion con los casos que ingresan y egresan.

f. Tomay transcribe dictados, documentos, memorias, actas y otros.

g.  Efectta pedidos de papeleria y Gtiles de oficina.

h.  Colabora con las acciones que deben realizar para el cumplimiento de los
tramites administrativos consultados.

i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

A.2 UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Jefe de Unidad

a.  Planifica, organiza, dirige, evalia Yy supervisa el desempefio de las
actividades del personal asignado.

b.  Coordina con el Director de Recaudacién las actividades gue corresponde
desarrollar al personal de la Unidad.

S S
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Asigna la documentacion que se recibe del Despacho al personal bajo su
cargo, para las gestiones que correspondan.

Revisa, analiza y consolida las solicitudes de modificaciones
presupuestarias entre renglones de gasto; programaciones y
reprogramaciones de cuota financiera mensual y cuatrimestral de las
Dependencias que integran la Direccién de Recaudacion y solicita al ente
rector su aprobacion, de conformidad con la normativa vigente.

Analiza y elabora propuestas de Resolucion y/o de respuesta a
expedientes tramitados por las diferentes Dependencias y que son
asignados al Area de su competencia.

Revisa y analiza las conciliaciones bancarias a nivel de Unidad Ejecutora.

Revisa, actualiza y consolida las programaciones mensuales vy
cuatrimestrales de metas de produccion (metas fisicas) de las
Dependencias que integran la Direccién de Recaudacion y solicita al ente
rector su aprobacion, de conformidad con la normativa vigente.

Ingresa compromisos no devengados (deuda flotante) y traslada al
sistema de conciliacion presupuestaria.

Aprueba Constancias de Disponibilidad  Presupuestaria -CDP-,
Comprobante Unico de Registro -CUR- y érdenes de compra en el
Sistema de Gestion -SIGES- o sistema informatico vigente, de
conformidad con la normativa vigente.

Elabora conjuntamente con el personal asignado, el Anteproyecto de
Presupuesto Anual y Plan QOperativo Anual -POA- de la Direccién de
Recaudacién como Unidad Ejecutora.

Revisa, carga y valida las facturas de los proveedores de bienes y
servicios de grupos de gasto especificos, para retencién del Impuesto
Sobre la Renta -ISR-, en el Sistema Integrado de Gestion del Seguro
Social -SIGSS- 0 en el sistema informatico vigente.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
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DIRECCION DE RECAUDACION

Responsable de Presupuesto

Planifica, organiza, registra y controla la ejecucién del presupuesto y la
disponibilidad en efectivo del fondo rotativo interno asignado a Ia
Direccion de Recaudacion, segun la normativa vigente.

Verifica que los renglones presupuestarios se registren correctamente en
los formularios o formas respectivas, segtin normativa aplicable.

Controla y verifica la disponibilidad de asignaciones presupuestarias y
programaciones de cuota financiera por renglén de gasto de la Direccion
de Recaudacién a nivel de Unidad Ejecutora, previo a la autorizacion de
las érdenes de compra por parte del Director.

Solicita al ente rector del presupuesto las programaciones,
reprogramaciones  financieras, ampliaciones y  disminuciones
presupuestarias de grupos de gastos de la Direccién de Recaudacién y
sus Dependencias, asi como de las actividades ejecutables de los
Departamentos de Inspeccién, Registro de Patronos y Trabajadores,
Cobro Administrativo y Cobro Judicial.

Da seguimiento y analiza la ejecucién presupuestaria de Ia Direccion de
Recaudacion y de las Dependencias bajo su linea jerarquica de mando.

Controla los pagos de Ia Direccién de Recaudacion a nivel de Unidad
Ejecutora, de conformidad con contratos vigentes.

Elabora informe de ejecucion presupuestaria de |a Direccion de
Recaudacion a nivel de Unidad Ejecutora, conciliado con el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- o sistema informatico vigente, de
conformidad con normativa aplicable.

Concilia semanal y mensualmente la ejecucion presupuestaria
(devengado) de la Direccién de Recaudacion a nivel de Unidad Ejecutora,
de conformidad con la normativa vigente.

Elabora informes de ejecucion presupuestaria Yy genera reportes de
gastos mensuales, cuatrimestrales Y anuales, asi como saldos disponibles
por renglén presupuestario.

Revisa expedientes de érdenes de compra y liquidaciones del fondo
rotativo interno.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE RECAUDACION

Registra y controla las operaciones presupuestarias en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- y el Sistema de Gestién -SIGES- o
sistema informatico vigente.

I Recopila, consolida e ingresa mensualmente la deuda por devengar al
programa de conciliacién presupuestaria o sistema informatico vigente.

m. Colabora en el analisis, elaboracién y consolidacién Anteproyecto de
Presupuesto Anual y del Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion de
Recaudacién.

n. Realiza la programacion cuatrimestral de compras de la Direccién de
Recaudacion,

0. Realiza el formulario SA-06 “Solicitud de compra o contratacion”, para las
diferentes adquisiciones que se necesiten en la Direccién de
Recaudacion.

p.  Elabora CUR de compromiso y CUR devengado.
0.  Modifica las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.

r. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

3. Responsable de Fondo Rotativo

a. Administra la disponibilidad en efectivo para cubrir gastos de
funcionamiento de la Direccién de Recaudacién, por compras de baja
cuantia y de atencion inmediata, asi como el pago de viaticos, que por su
naturaleza no pueden esperar tramite de orden de compra de pago por
acreditamiento en cuenta bancaria.

b.  Elabora las formas A 01 SIAF "Solicitud de bienes y/o servicios" y A 02
SIAF “Orden de Compra” por compras menores que se efectiian a través
del fondo rotativo interno.

c. Elabora forma DAB-60 “Recibo de Almacén”, revisa que los expedientes
de pago por fondo rotativo estén conformados con los documentos
siguientes: solicitud de bienes y/o servicios, orden de compra,
cotizaciones, factura, recibo de almacén o constancia de haber recibido
satisfactoriamente el servicio, exencién de IVA y otros.
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Elabora, gestiona, entrega y controla cheques para pago a proveedores,
viaticos a personal y pago por servicios, entre otros.

Actualiza y resguarda los libros de caja y bancos autorizados por la
Contralorfa General de Cuentas.

Elabora juegos de formularios de viaticos y hace entrega de los mismos al
personal de la Direccion de Recaudacién y los Departamentos que la
conforman y la requieran.

Opera y actualiza el libro de control de viaticos autorizado por Ia
Contraloria General de Cuentas y elabora informe mensual ante el
Departamento de Tesoreria de los formularios utilizados para cobro de
viaticos del personal de la Direccion de Recaudacion y Dependencias a
Su cargo.

Elabora documentos de rendicién de fondos rotativos en el Sistema de
Contabilidad Integrado -SICOIN- o sisterna informatico vigente.

Lleva control de los saldos de la cuenta de depositos monetarios a
nombre de la Direccién de Recaudacion y Dependencias a su cargo.

Elabora vales por emisién de cheques, para gastos de Ia Direccidn de
Recaudacion y sus Dependencias.

Resuelve consultas relacionadas con el fondo rotativo interno al personal
de la Direccién de Recaudacion y sus Dependencias.

Actualiza y ordena el archivo de la documentacion relacionada con el
puesto.

Elabora documentos para actualizacién de datos de la cuenta del fondo
interno de la Direccién de Recaudacién, solicitados por el Departamento
de Tesoreria.

Gestiona habilitacién y autorizacién de libros de bancos, caja y de control
de formularios viaticos ante la Contraloria General de Cuentas.

Elabora la solicitud de constitucion de fondo rotativo interno vy realiza la
respectiva liquidacion.

Realiza compras menores urgentes y/o de baja cuantia.

Recibe liquidacion de vales y revisa planilias de liquidacién de viaticos y/u
otros gastos conexos.
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r. Conforma expedientes de compras y realiza publicaciones en el Sistema
GUATECOMPRAS -NOG-.

S.  Ingresa facturas al Médulo de Administracién del Impuesto Sobre la Renta
-ADISR- o sistema informatico vigente.

t.  Archiva y escanea expedientes de documentos relacionados con fondo
rotativo interno

u.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

4. Responsable de Compras

a. Recibe, revisa vy consolida solicitudes de bienes y/o servicios de las
Dependencias que conforman la Direccién de Recaudacion.

b.  Cotiza productos para realizar las compras de baja cuantia.

c. Prepara y gestiona eventos de compra directa a través del sistema
GUATECOMPRAS para adquirir productos y/o servicios, solicitados por la
Direccion de Recaudacion e informa a las Dependencias interesadas.

d. Crea y registra Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-,
Comprobante Unico de Registro -CUR- y 6rdenes de compra en el
Sistema de Gestién -SIGES- o sistema informatico vigente, con base en
las solicitudes de compra.

€. Recibe facturas de proveedores Y papeleria para integrar expedientes de
pago.

f.  Elabora 6rdenes de compra en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
o sistema informatico vigente.

g. Integra expedientes de pago, fotocopia, escanea y traslada los originales
al Departamento de Contabilidad para mesa de entrada.

h.  Elabora las formas “Recibo de Almacén” y otras que sean necesarias para
la Unidad.

i. Coordina la entrega de los bienes y productos a almacén y/o recepcion
del servicio adquirido.
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I Controla el archivo de [a documentacion de las compras realizadas por la
Direccion de Recaudacion.

k.  Gestiona ante el Director de Recaudacion las firmas relacionadas con la
documentacion de compras.

. Realiza informe mensual dirigido al Departamento de Abastecimientos
respecto a la cantidad de formas “Recibos de Almacén” que se utilizan.

m.  Colabora en la elaboracién del Plan Anual de Compras -PAG- y Plan
Operativo Anual -POA-.

n.  Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto Y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

5. Técnico de Compras

a. Elabora exenciones de IVA para compras realizadas a través de distintas
modalidades.

b. Controla internamente las exenciones de IVA extendidas.

C. Realiza proceso de liquidacion y érdenes de compra en el Sistema
Informatico de Gestién -SIGES- o sistema informatico vigente.

d.  Cotiza productos para realizar las compras de baja cuantia.

e. Prepara y gestiona eventos de compra directa a través del Sistema
GUATECOMPRAS para adquirir productos y/o servicios, solicitados por la
Direccion de Recaudacion e informa a las Dependencias interesadas.

f.  Coordina la entrega de los bienes vy productos a almacén y/o recepcion
del servicio adquirido.

g. Controla el archivo de |a documentacion de las compras realizadas por la
Direccién de Recaudacion.

h.  Colabora en la elaboracién del Plan Anual de Compras -PAC- y Plan
Operativo Anual -POA-,

i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto Y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
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6. Responsable de Inventario

a.  Controla, revisa y actualiza el inventario de equipo de computo y de
bienes de la Direccién de Recaudacién.

b.  Elabora solvencias de personal supernumerario y del personal que deja
de pertenecer a la Direccion de Recaudacién, a solicitud de |a
Subgerencia de Recursos Humanos.

¢.  Realiza por requerimiento el traslado de valores de mobiliario Y equipo a
cualquier Dependencia del Instituto.

d.  Realiza conteo y verificacién del inventario fisico, del mobiliario Y equipo
de la Direccién de Recaudacién.

€. Atiende las solicitudes de cambio de equipo, a requerimiento del personal
de la Direccién de Recaudacion.

i Recopila informacion acerca de Ia compra de bienes, para enviarla al
Departamento de Contabilidad y asignarle el “nimero de bien”.

g. Archiva en orden correlativo Yy cronologico, la copia de los comprobantes
que dan lugar a las modificaciones del inventario por altas y bajas.

h.  Recibe, revisa y consolida solicitudes de requerimiento de equipo y
mobiliario de personal que pertenece a la Direccién de Recaudacién.

i. Actualiza tarjetas de responsabilidad de bienes asignados al personal de
la Direccion de Recaudacién y las registra en el sistema AS-400 en el
mend Auxiliar de Inventarios o sistema informatico vigente; asimismo,
conserva en buen estado las originales de las mismas.

j. Separa y elabora listado de los bienes que se consideren en desuso, para
solicitar dictamen técnico de equipos de cémputo, electrénico Yy mecanico,
para enviar expediente a Gerencia solicitando la baja de los mismos.

k. Interviene en la entrega y recepcién de cada puesto de trabajo cuando
sucedan cambios de puestos en el personal, haciendo recuento fisico,
para determinar si existen diferencias y con ello deducir las
responsabilidades del caso a quien corresponda.

. Archiva Resoluciones emitidas por la Gerencia del Instituto, respecto a las
bajas de los bienes del inventario de la Direccion de Recaudacion.
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Identifica y registra bienes que se adquieren en la Direccién de
Recaudacion, para el debido control de los mismos.

n.  Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
A.3 UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
1.  Jefe de Unidad

a.  Planifica, organiza, dirige, evalia y supervisa el desempefio de las
actividades del personal asignado.

b.  Recibe y revisa los documentos que ingresan a la Unidad y asigna el
trabajo al personal a su cargo.

c. Coordina con el Director de Recaudacion, las actividades que
corresponde desarrollar al personal de la Unidad.

d. Resguarday custodia todos los documentos que ingresan a la Unidad.

e. Afiende a Analistas y Archivistas de la Direccién de Recaudacion y sus
Dependencias, a personas de otras Dependencias del Instituto, Cajeros y
Delegados Departamentales: asi como también a patronos y afiliados.

f.  Coordinay apoya la digitalizacién de la carpeta de los registros patronales
y asesora a los empleados que desean realizar Ia consulta de las mismas.

g. Avala la respuesta escrita a las solicitudes ingresadas a la Unidad en
relacion con fotocopias de recibos.

h. Asiste a reuniones de trabajo convocadas por la Direccion de
Recaudacién y efectua sesiones de trabajo con el personal de Ia Unidad.

i, Implementa metodologias de trabajo especifico en circunstancias
especiales que asi lo requieran.

J; Programa y organiza salida de carpetas personales canceladas, anuladas
Yy convenios de pago al archivo externo asignado.

k. Controla y registra los convenios de pago y carpetas patronales que se
encuentran en el archivo externo de Ia Unidad.
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I Controla y registra la correspondencia que ingresa Y egresa en la Unidad
de Archivo.

m. Redacta la correspondencia asignada a la Unidad.

n.  Registra en libro de control Ia asignacion de documentos para archivar las
carpetas.

0.  Atiende requerimientos y controla el resguardo de los formularios: DR 47-
A “Ticket de Parqueo”’, DR 130-A “Recibo de Ingresos Diversos locales y
departamentales” y DR 181-A Recibos de Contribuciones
Departamentales.

P.  Registra en el libro de cuentas corrientes los recibos que envian las Cajas
y Delegaciones Departamentales.

q.  Remite el original y copia del formulario de Movimientos de Talonarios
Modelo “P” a la Seccién de Talonarios de la Contraloria General de
Cuentas, por medio de conocimiento en el libro autorizado.

r. Cuida y mantiene el orden de la papeleria de cada uno de los registros
patronales.

s.  Colabora con otras Unidades de trabajo, cuando lo requiera el Director de
Recaudacion.

t.  Elabora informe mensual Yy anual de labores, asi como otros reportes que
le requiera el Jefe inmediato.

u.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

2. Analista

a. Atiende y proporciona libros de recibos de contribuciones, recibos de
ingresos diversos del area metropolitana vy departamental; actas de
revisién, avisos, demandas, notas de cargo y abono e historiales
patronales para consulta de Analistas.

b. Recibe, clasifica y ordena por dia los recibos de ingresos diversos y/o
contribuciones pagadas por los bancos autorizados en el area
metropolitana y departamental.
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Controla y cuenta los recibos para formar libros y los rotula para
identificarlos.

Registra y archiva listados de recibos de contribuciones y de ingresos
diversos que ingresan a la Unidad.

Archiva y clasifica por ubicacidn geogréfica las copias de recibos del area
metropolitana y departamental.

Recibe, verifica y archiva libros de recibos de contribuciones e ingresos
diversos, actas de revision, avisos, demandas, notas de cargo y abono e
historiales consultados al dia siguiente de ser utilizados por los Analistas
de la Direccion de Recaudacion.

Colabora con el Jefe de la Unidad en el despacho de recibos al area
departamental, elaborando el formulario de envio correspondiente.

Solicita por escrito al Departamento de Servicios de Apoyo la autorizacién
para la salida de recibos a las Cajas y Delegaciones Departamentales.

Responde por escrito a las solicitudes de las Cajas y Delegaciones
Departamentales en relacion con fotocopias de recibos.

Controla, custodia y rotula las carpetas patronales; archivando
documentos en ellas y depurando su contenido cuando es necesario.

Archiva las solicitudes de las Cajas y Delegaciones Departamentales de
los formularios respectivos.

Supervisa el ingreso y egreso de los libros e historiales patronales
prestados a los Analistas,

Ordena por dia y mes en las estanterias los recibos pagados en los
bancos y en el Departamento de Tesoreria, controlando los que estan
pendientes y los que ya han sido trabajados.

Realiza blusqueda de documentos varios en las bodegas del Instituto, a
requerimiento del Director de Recaudacisn.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto Y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
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3. Secretaria

a. Recibe la correspondencia que ingresa a la Unidad, proveniente de las
Dependencias de la Direccién de Recaudacion, asi como del sector
patronal, afiliados y otras instancias administrativas del |nstituto que
solicitan recibos de contribuciones y de ingresos diversos.

b.  Recibe y traslada al Jefe de Ia Unidad los documentos que ingresaron.
c.  Atiende las solicitudes de carpetas patronales y convenios de pago.

d. Remite las carpetas patronales canceladas Y convenios de pago a los
archivos externos de la Unidad, mediante oficio correspondiente.

e. Efectta el escaneo de Ia papeleria que ingresa a Ia Unidad, los
documentos y carpetas patronales foliadas, graba la informacién y elabora
copia de seguridad de la misma.

f. Localiza las carpetas patronales canceladas y convenios de pago que han
solicitado las diferentes Dependencias.

g. Revisa la condicién de archiveros y cajas de archivo que se utilizan.

h.  Controla documentos de patronos cancelados y/o anulados en el archivo
externo de la Unidad.

i Elabora providencias, oficios y todo tipo de correspondencia que se
necesite en la Unidad.

j. Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe via correo
electrénico u otro medio, documentos institucionales y otros inherentes al
cargo que desemperia.

k. Recibe libros encuadernados de las diferentes Unidades de la Direccién
de Recaudacién, para resguardo, custodia y para consultas de los
Analistas.

. Recopila periédicamente las copias de los recibos pagados en el drea
metropolitana y departamental y las resguarda en forma empastada para
futuras referencias.

m.  Graba en el sistema informatico vigente (ment de la Unidad) informacion
pertinente a la Unidad.
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]

Envia periddicamente al Departamento de Servicios de Apoyo copias de
la correspondencia para su respectiva encuadernacion.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto Y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

A.4 UNIDAD DE NOTIFICACIONES

1.

Jefe de Unidad

Planifica, organiza, dirige, evallua y Supervisa el desempefio de las
actividades del personal asignado.

Coordina con el Director de Recaudacion las actividades que corresponde
desarrollar al personal de Ia Unidad.

Asigna la documentacion que se recibe del Despacho, al personal bajo su
cargo para las gestiones que correspondan.

Coordina la notificacién de los diferentes documentos de la Direccién de
Recaudacion y sus Departamentos.

Revisa y firma oficios, providencias y/o proyectos de Resoluciones de
incobrabilidad, dirigidos a las Unidades de la Direccién de Recaudacion y
otras Dependencias del Instituto.

Recibe, revisa, clasifica, analiza y distribuye por zonas de Ia capital,
municipios y drea departamental las notas de cargo para notificacion.

Ingresa informacién al sistema informatico vigente para generar los
registros de asignacion Y envio de las notas de cargo.

Asigna notas de cargo al Analista Notificador, cuando procedan.

Elabora envio de notas de cargo a las Cajas, Delegaciones y Direcciones
Departamentales del Instituto.

Ingresa fecha de notificacion de las notas de cargo al sistema informatico
vigente, generando listado de registros para trasladar a Ia Division de
Cobranzas y Archivo General de la Direccién de Recaudacién.

i
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T

Elabora informe que debe coincidir con las notas de cargo que ingresaron
Yy las que devuelve el Analista Notificador, con las del area departamental
y del Departamento de Inspeccién Patronal.

l. Resuelve dudas del personal de la Direccion de Recaudacion, respecto a
la Unidad.

m. Asiste a las reuniones de trabajo convocadas por el Director de
Recaudacion y efectiia sesiones de trabajo con el personal de la Unidad.

n. Atiende a mensajeros, Delegados y Cajeros, personalmente y via
telefonica en aspectos relacionados con la Unidad.

0. Revisay firma itinerario del Analista Notificador de la Unidad.

P.  Analiza periédicamente expedientes de incobrabilidad.

q. Colabora con el Director de Recaudacion en comisiones que le sean
designadas.

r. Colabora en operativos con otras Unidades de |a Direccion, cuando lo
requiera el Director de Recaudacién.

8.  Elabora informe mensual y anual de labores, asi como otros reportes que
le requiera el Jefe inmediato.

t. Ingresa informacién al sistema informatico vigente para generar los
registros de asignacion y envio de las notas de cargo.

u.  Asigna notas de cargo al Analista Notificador, cuando procedan.

V. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto Y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

2. Analista

a.  Recibe expedientes, analiza si procede la incobrabilidad, elabora proyecto
de Resolucion que traslada con visto bueno del Director de Recaudacion a
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b.  Ingresa fecha de notificacién de las notas de cargo al sistema informatico
vigente, generando listado de registros para trasladar a |a Division de
Cobranzas del Departamento de Cobro Administrativo.

C.  Elabora informe mensual de labores y otros reportes que le requiera el Jefe
inmediato.

d. Colabora en operativos de otras Unidades a requerimiento del Jefe
inmediato.

€. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto Y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

3. Analista Notificador

a. Recibe, revisa y clasifica las notas de cargo asignadas por Zonhas,
colocando el sello de notificacion en el reverso de| documento.

b.  Verifica en el sistema informatico vigente previo a la notificacién, si el
documento de cobro se encuentra pagado.

C.  Realiza personalmente |a notificacion de las notas de cargo, Resoluciones,
oficios al patrono o sy representante legal, en las empresas del drea
metropolitana y municipios, dependiendo de Ia urgencia del caso y en
Centro de Atencién Empresarial -CATEMI-.

d. Controla las notificaciones, elaborando diariamente el itinerario para hacer
entrega de las mismas de manera oportuna.

e. Investiga en registros de Archivo General, Unidad de Certificados de
Trabajo, Departamento de Inspeccién Patronal,  Seccion de
Correspondencia y Archivo y del Registro Mercantil, cuando no es posible
realizar la notificacién o entrega de la nota de cargo.

i Elabora formularios para trasladar los documentos a las Unidades de Ia
Direccién de Recaudacién, Departamento de Inspeccién, Cajas vy
Delegaciones, en relacién a incidencias surgidas para la investigacion
respectiva.

g. Elabora informe semanal y mensual de las notificaciones realizadas y otros
reportes que le requiera el Jefe inmediato.
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h.  Realiza otras atribuciones inherentes a| puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

4. Secretaria

a.  Recibe y traslada al Jefe de la Unidad los documentos que ingresaron.

b. Recibey asigna expedientes de incobrabilidad a los Analistas.

C.  Atiende y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe via correo electrénico
u otro medio, documentos institucionales y otros inherentes al cargo que
desemperia.

d.  Recibe e ingresa en el sistema informatico vigente, los expedientes y notas
de cargo notificados de Ias Cajas, Delegaciones y otras Dependencias del
Instituto, para control de Ia Unidad.

€. Graba en el sistema informatico vigente (mend de la Unidad) informacién
pertinente a la Unidad.

f.  Elabora proyectos de Resolucion para incobrabilidad.

g. Elabora providencias, oficios y todo tipo de correspondencia que se
necesite en la Unidad.

h.  Asigna documentos para notificar al Analista Notificador.

i. Envia al Departamento de Inspeccion, Cajas vy Delegaciones los
requerimientos de las notas de cargo que no hayan ingresado a Ia Unidad.

J- Envia al Departamento de Registro de Patronos Y Trabajadores los
formularios de cambio de direccion.

k. Envia periddicamente al Departamento de Servicios de Apoyo copias de |a
correspondencia para su respectiva encuadernacion.

. Elabora informe mensual de labores y otros reportes que le requiera el Jefe
inmediato.
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m. Colabora con los operativos de otras Unidades 2 requerimiento del
Director.

n.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto Y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

A.5 UNIDAD DE PLANILLA ELECTRONICA

1. Jefe de Unidad.

a. Planifica, organiza, dirige, evaltia y Supervisa el desempefio de las
actividades del personal asignado.

b. Coordina con &| Jefe de Departamento, Jefe de Divisién y/o Seccién, las
actividades que le corresponde desarrollar al personal de la Unidad.

. Valida la recepcion y registro de solicitudes del sector empleador de [a
capital y del area departamental que son trasladados de Recepcién a la
Unidad, asi como rectificaciones y complementarias de planillas
electronicas.

d. Recibe, revisa y asigna los expedientes al Analista, segun corresponda.

€. Supervisa el cumplimiento de normas y el mejoramiento de procedimientos,
Para coadyuvar a la recuperacién de Ia mora patronal y toma las acciones
preventivas o correctivas necesarias.

f.  Recibe, revisa y gestiona expedientes y/o documentos varios relacionados
con la Unidad.

g. Revisa y valida con sy firma la correspondencia interna y externa
correspondiente a la Unidad.

h.  Colabora en Ia revisién e integracion del Plan Anual de Compras -PAC- |
Plan Operativo Anual -POA-, Memoria de Labores Y otros informes.

I.  Asiste en la elaboracién de programas y estrategias de trabajo con Jefes
de Division o Seccién y colabora en su ejecucion.

J. Realiza informes Y reuniones periédicas con el personal de la Unidad.

k. Realiza otras atribuciones inherentes a| puesto y que le sean asignadas por .
el Jefe inmediato. .
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2. Analista.

a. Capacita a empleadores para que se incorporen al esquema de
presentacion y pago de la planilla de seguridad social en forma electrénica.

b. Asiste al empleador en la solucién de problemas que puedan presentarse
en la elaboracion de la planilia de seguridad social en forma electrénica.

¢. Proporciona el apoyo necesario via telefénica para la solucién de
problemas que se le presenten al empleador al momento de realizar su
planilla electrénica, previo a la fecha de pago.

incorporacion al esquema de presentacién de la planilla de Seguridad
Social de manera electronica, a raiz de la obligatoriedad.

€. Brinda atencién personalizada a los empleadores cuando asi se requiera,
incluyendo visitas a sus instalaciones.

f.  Incorpora y da seguimiento a empresas al sistema de presentacién y pago
de la planilla de seguridad social, conforme a los parametros de
rendimiento que para el efecto se establezcan por el Jefe de Ia Unidad o el
Encargada del Area.

g. Capacita a empresas sobre la generacién del Certificado de Trabajo
Electrénico.

h.  Proporciona soporte via telefénica a empleadores en la generacién del
certificado de trabajo electrénico.

i. Informa sobre las herramientas disponibles a partir de la fecha de Ia
obligatoriedad de planilla  electronica, tales como: inscripcion  de
trabajadores en linea, consulta de numeros de afiliacion, certificado de
trabajo electronico y otras.

j. Analiza y resuelve expedientes marginados por el Jefe de Unidad y otras
Dependencias.

k. Elabora informe mensual de labores, asi como ofros que le sean
requeridos.

I Colabora cubriendo otros puestos trabajo, en ausencia del titular y cuando
le sea solicitado.
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( m. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

3. Secretaria.

a. Registra ingresos Y egresos de documentos de acuerdo con
procedimientos establecidos.

b. Recibe, revisa y ordena la documentacién que ingresa y traslada los
expedientes al Asistente designado.

c. Elabora y envia notificaciones, Resoluciones, cartas, sobres, vales,
providencias, oficios, formularios y otros que le sean solicitados.

d. Revisa, ordena y sella la documentacién que firma el Jefe de Unidad.

e. Entrega los documentos que le son asignados a cada Analista de Ia
Unidad.

f. Registra ingresos y egresos de documentos de acuerdo con
procedimientos establecidos.

g. Recibe del sector empleador de la capital y del drea departamental las
solicitudes de rectificaciones y complementarias de planillas electronicas.

h. Controla, envia y archiva correspondencia interna y externa de la Unidad y
a las diferentes Areas del Instituto.

i.  Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe via correo electrénico
u otro medio, documentos institucionales y otros inherentes al cargo que
desemperia.

J. Colabora cubriendo otros puestos de trabajo, en ausencia del titular y
cuando le sea solicitado.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto Y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

——
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A.6 UNIDAD DE RECEPCION

1, Jefe de Unidad

e

Planifica, organiza, dirige, evalla y supervisa el desempefio de las
actividades del personal asignado.

b. Coordina con el Director de Recaudacién las actividades que corresponde
desarrollar al personal de la Unidad.

c. Atiende a Analistas de la Direccion de Recaudacién, sus Dependencias, a
personas de otras Dependencias del Instituto, Cajeros y Delegados
Departamentales; asi como también a patronos y afiliados.

d. Recibe la correspondencia que ingresa proveniente de otras Unidades de
la Direccion, asi como del sector patronal, afiliados y otras Dependencias
del Instituto que solicitan recibos de contribuciones y de ingresos diversos.

e. Recibe libros encuadernados de las diferentes Unidades de Ia Direccion,
Para resguardo, custodia y para consultas de los Analistas.

f. Recibe los formularios de recibos del area departamental que son utilizados
mensualmente en esas Dependencias del Instituto clasificando en
pagados, anulados y por departamento.

9. Responde por escrito a las solicitudes ingresadas a la Unidad de fotocopias
de recibos.

h. Elabora oficios a la Contraloria General de Cuentas (Seccion de
Talonarios), para |a autorizacién de impresion de recibos departamentales.

I.  Asiste a reuniones de trabajo convocadas por la Jefatura de la Direccion.
J. Efectla sesiones de trabajo con el personal de la Unidad.

k. Registra en el libro de cuentas corrientes por Departamento los recibos que
envian las Cajas y Delegaciones Departamentales.
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Remite el original y copia del formulario de Movimientos de Talonarios
Modelo “P” a la Seccisn de Talonarios de Ia Contraloria General de
Cuentas por medio de conocimiento en el libro autorizado.

. Elabora informe mensual y anual de labores, asi como otros reportes que le
requiera el Jefe inmediato.

Verifica que la existencia de formularios sea adecuada, velando por su
oportuno abastecimiento al ser necesario.

Dependencias del Instituto.

Recibe, verifica y archiva correlativamente por mes los libros de las copias
de recibos ya encuadernados provenientes de| Departamento de Servicios
de Apoyo.

Participa en comisiones de adjudicacién de contrato abierto en el
Departamento de Abastecimientos y de recepcion de formularios utilizados
en la Direccion de Recaudacion,

Coordina y apoya la digitalizacion de |a carpeta de los registros patronales.

Apoya a los empleados que desean realizar la consulta de las carpetas
patronales.

Controla y mantiene el orden de la papeleria de cada uno de los registros
patronales.

Colabora con otras Unidades de trabajo, cuando lo requiera el Director.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto Y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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2.

Secretaria de Recepcion

Recibe, clasifica, registra y distribuye la correspondencia de la Direccion
de Recaudacién a las diferentes Dependencias que la conforman.

Registra ingresos Y egresos de todo tipo de correspondencia, firma y sella
copias, rechazando los que no proceden, de acuerdo con normas y
procedimientos establecidos.

Coordina la distribucién de correspondencia a los patronos por medio de
mensajeria interna y externa.

Recopila periddicamente copias de oficios, providencias, Resoluciones,
audiencias y dictdmenes de la Direccién de Recaudacién, tramitadas en
las Unidades durante el afio y los resguarda en forma empastada para
futuras referencias.

Orienta al sector patronal y afiliado con relacion a tramites de la Direccién.

Ingresa en el sistema informatico vigente las notas de cargo impugnadas
solicitadas por el sector patronal.

Ingresa formatos de planillas complementarias del sector patronal.

Ingresa en el sistema informatico vigente los oficios Y providencias que
egresan de los Asistentes, Departamentos y Dependencias de la
Direccion de Recaudacién.

Sella y numera Ia correspondencia firmada por el Director, proveniente de
las diferentes Dependencias de Ia Direccién de Recaudacion.

Clasifica la papeleria sellada y numerada para su desglose de copias, las
cuales serviran para el descargo vy entrega de documentos
correspondiente.

Recibe y archiva pdlizas de bancos, provenientes del Departamento de
Tesoreria y las ingresa en el sistema informatico vigente.
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m. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto Y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

3. Secretaria de Egreso de Correspondencia

a. Recibe correspondencia para egreso, revisa que los folios sean los
correctos, sella, integra, numera Y Separa copia para registrar la salida y
entrega a mensajero por conocimiento para su distribucién.

b.  Descarga del sistema informatico vigente la correspondencia que egresa
de la Direccién de Recaudacion, la cual va dirigida para las diferentes
Dependencias y para el 4rea departamental del Instituto.

C.  Archiva, organiza, controla y resguarda el archivo de correspondencia de
documentos, estadisticas e informes que egresan, elaborando carpetas
de manera anual.

d. Revisa y clasifica Ia correspondencia segln drea metropolitana y
departamental.

e. Elabora el formulario para el envio de correspondencia del drea
metropolitana y departamental.

f. Elabora informe de labores mensualmente, asi como otros que le sean
requeridos.

g. Colabora cubriendo otros puestos trabajo, en ausencia de| titular y cuando
le sea solicitado.

h.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto Y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
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VIIl.  ORGANIGRAMAS

Los organigramas de la Direccién de Recaudacion, son los siguientes:

A. General. Representa la linea jerarquica de la Direccion de Recaudacion:

Hoja No.

A\

GERENCIA
SUBGERENCIA
FINANCIERA
DIRECCION DE
RECAUDACION
DEPARTAMENTQ DE
REGISTRO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENT O DE
PATRONOS Y COBRO ADMINISTRATIVO[ | INSPECCION PATRONAL COBRO JUDICIAL
TRABAJADORES
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B. Estructural,

Representa la estructura de organizacién interna delimitada
para la Direccién de Recaudacion:

Hoja No.

de

DIRECCION DE
RECAUDACION
————— AREA DE ASISTENCIA
UNIDAD ADMINIST RATIVA UNIDAD DE ARCHIVO UNIDAD DE UNIDAD DE PLANILLA ;
FINANCIERA GENERAL NOTIFICACIONES ELECTRONICA UNIDAD DE RECEPCION
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C. Nominal. Representa
distribuidos en la estruct

DIRECCION DE
RECAUDACIGN

1. Diredlor de Recaudacién
2. Asistenta da Direccidn
3. Secrelania Ejecutiva

la delimitacién de los puestos de res
ura de organizacion interna de trabajo:

ponsabilidad,

Hoja No.

AREA DE ASISTENCL\—I
“““““ 1. Asistentes
2. Secretaria
UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ARCHIVD UNIDAD DE UNIDAD DE PLANILLA UNIDAD DE RECEPCION
FINANCIERA GENERAL NOTIFICACIONES ELECTRONICA
1. Jefe de Unidad 1. Jefe de Unidad 1. Jefe de Unidad 1. Jefe de Unidad 1. Jefe de Unidad
2. Responsable de Presupuesto 2, Analista 2. Analista 2. Analista 2. Secretaria de Recepcibn
3. Responsable de Fondo 3. Secrelaria 3. Analisla Nolificador 3. Secretaria 3. Secretaria de Egreso de
Rotatvo 4. Secretana Conespondencia
4. Responsable da Compras
5. Téenico de Compras
8. Responsable de Inventario L
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