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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

i

[ DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
IS8%S | Econdémicos

INTRODUCCION

El Manual de organizacién de la Division de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios
Econdmicos, tiene como propdsito presentar graficamente la conformaciéon de ésta y ademds
el detalle de funciones sustantivas y de apoyo que le corresponde desarrollar a esta
dependencia para su funcionamiento.

Es un medio para el conocimiento de la organizaciéon vy sus diferentes niveles jerdrquicos, su
consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de sus
dependencias que la integran, evitar la duplicidad de mismas; asi como, conocer las lineas de
comunicacion y de mando correspondientes.

Es un documento de cumplimiento general como instrumento de informacién y consulta en
todas las dependencias que conforman la Division, este manual deberd ser actualizado cada
vez que se realicen cambios orgdnicos funcionales al interior de esta unidad administrativa;
por lo que, el drea afectada deberd proporcionar la informacidn necesaria para este
propodsito.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informaciéon sobre la organizacién y funcionamiento de las dependencias que
conforman la Division de Aseguramiento, Recaudacién y Beneficios Econdmicos, a través de la
representacion grafica y la descripcion de funciones que le corresponde realizar; con el fin, de
dar a conocer especificamente los objetivos, las funciones y los niveles de autoridad vy
responsabilidad existentes en sus dreas.

2. LINEAMIENTOS PARA SU MODIFICACION

2.1 Toda actudlizacion al presente manual, por la creacidon de nuevas dependencias, serd
realizada sdlo con base a un Acuerdo de Consejo Directivo.

2.1 Las actuadlizaciones serdn realizadas sélo por el Departamento Gestion de Calidad
Institucional, posterior a recibir el Acuerdo de Consejo Directivo que ampare dicho
cambio.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

3. MARCO LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2014)

CAPITULO | Normas Relativas al Ambiente de Control
Estructura Organizacional Art. 20, 21, 22
Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia Art.23, 24, 25

CAPITULO Il Normas Relativas a las Actividades de Control

Documentacidén, Actualizaciéon y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art.43
Acuerdo de Consejo Directivo N° 2015-0458 ABR.

Diseno integral de la estructura organizativa del ISSS.

4. MISION

Ser un equipo comprometido a brindar de manera integral y oportuna las prestaciones
econdmicas y servicios, con atencion de calidad al derechohabiente y empleadores
aportadores de las cotizaciones.

5. VISION
Ser una Divisidn orientada a la busqueda de la excelencia en el servicio y la mejora continua
en el otorgamiento de las prestaciones econdémicas al derechohabiente.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

Consejo Directivo

Direccién General
Subdireccion
General

Subdireccion
Administrativa

Divisién de
Aseguramiento
Recaudacion

Beneficios
Econémicos
Departamento
Departamento de Diﬁiﬁ:;rgsnto Dgp:]r;ef\ir;ggto Recuperacion
Inspeccion 1/ Y o Prejudicial
Recaudacion Econémicos
Secci6n Inspecci6n L Seccion [ Seccién Subsidios
| Patronal 2/ Aseguramiento
Seccion de ., | || Seccion Pensiones
L Inspeccion L_| Seccién Control de y Auxilio de Sepelio
Especializada Ingresos
seccion  ( ———-—-—H-—-—-—
— Acreditacién de
1/ Incluye Coordinacion de Inspeccion de Beneficios Econdmicos Derechos Suc. Administrativas:
2/ Incluye Coordinador Santa Ana,

Sonsonate, San
Miguel, Usulutan y
Agencias Plaza Mundo
y Merliot

Acuerdo de Consejo Directivo N° 2015 — 0458.ABR. Fuente. Departamento Gestién de Calidad Institucional
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

7. DESCRIPCION DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Divisién de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econémicos

Depende de:
Subdireccion Administrativa

Integrado por: !

Jefe de Division de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econdmicos
Departamento de Inspeccion

Departamento Afiliacion y Recaudacion

Departamento Beneficios Econdmicos

Departamento Recuperacién Prejudicial

Sucursales Administrativas (Santa Ana, Sonsonate, Usulutdn, San Miguel)
Agencias Plaza Mundo y Merliot

Objetivo:

Administrar las prestaciones econdmicas y servicios que otorga el ISSS con eficacia y
eficiencia, a través del monitoreo del cumplimiento de estdndares de calidad; a fin de brindar
con oportunidad a los derechohabientes los servicios que la institucién presta.

Descripcion de Funciones:

1. Asesorar a la Direccién General y demds dependencias en materia de prestaciones
econdmicas y servicios.

2.  Planificar, coordinar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabgjo, politicas de
recuperacion de la mora patronal e ingreso de Planilla Mensual de Cotizacion.

3. Realizar las gestiones administrativas relativas a la autorizacion y refrenda de los pagos de
subsidios.

4.  Nofificar a la Subdireccidon Administrativa y dreas involucradas el informe mensual de
trabajo.

5.  Promover con las diferentes jefaturas de departamento la elaboracion del Presupuesto y
Plan Anual de Trabajo de la Division.

Todas las dependencias poseen personal de apoyo secretarial.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

6.  Administrar y evaluar el presupuesto anual de la divisién.
7. Impulsar, evaluar y retroalimentar el Sistema de Confrol Interno de la division.

8.  Establecer y mantener sistemas de comunicacion interna y externa al ISSS, que facilite y
operativice eficientemente el quehacer de la division.

9.  Mantener sistemas especificos de comunicacion y coordinacion con la Unidad de
Pensiones y Superintendencia de Pensiones, en lo relacionado al sistema de invalidez
profesional.

10. Mantener permanente comunicacién y coordinar esfuerzos para la mejora de procesos e
incorporaciéon de tecnologia con las unidades y divisiones del ISSS, principalmente con la
Unidad de Desarrollo Institucional, Unidad de Pensiones, Unidad Financiera Institucional,
Subdireccion de Salud y Division Desarrollo de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC).
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Departamento de Inspeccion

Depende de:
Division de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econdmicos

Integrado por:

Jefe de Departamento de Inspeccion
Seccion Inspeccion Patronal

Seccion de Inspeccion Especializada

Objetivo:
Atender la demanda de servicios que brinda el drea a fravés de una gestion eficaz y
eficiente, logrando con ello la satisfaccion de los derechohabientes.

Descripcion de Funciones:
1. Planear, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades del departamento.

2.  Colaborar con ofras dependencias del Instituto en la investigaciéon y resoluciéon de casos
que presentan problemas en el otorgamiento de las prestaciones.

3. Realizar el proceso de revision de casos de reclamo por inspeccion solicitados por los
empleadores a la direccidon general y nofificarles los resultados a dichos empleadores o
representantes legales.

4.  Brindar atencién a los empleadores que han sido citados y valorar la (s) pruebas
presentadas para confirmar o desvirtuar el acto inspectivo que les generd
responsabilidades.

5.  Velar que los informes de inspeccidén estén debidamente resguardados en los
expedientes patronales.

6. Coordinar con las secciones de Inspeccién, de las sucursales administrativas, en lo
relacionado con aspectos de inspeccion patronal aseguramiento.

COD: MAO-A-014 Versién: 4.0 Aprobacién: Abril - 2018 PAg. 10 de 38




NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccidén Inspeccion Patronal

Depende de:
Departamento de Inspeccion

Integrado por:
Jefe de Seccion Inspeccion Patronal
Inspector

Descripcion de Funciones:

1.  Redlizar inspecciones para verificar el cumplimiento de la Ley del Seguro Social y
Reglamentos del Régimen General de Salud.

2.  Coordinar acciones con otras instituciones que contribuyan a garantizar el derecho a la
seguridad social de los trabajadores.

3. Cooperar con las diferentes dreas del Instituto que estdn relacionadas con el
Departamento de Inspeccion.

4.  Atender empleadores y/o trabajadores que estén sujetos al Régimen de Salud del Seguro
Social.

5. Presentar informe consolidado de produccion y de las inspecciones al jefe de
departamento y contribuir con éste en la administracion de los recursos humanos vy

materiales del mismo.

6.  Colaborar en la planificacion de trabajo del departamento.
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DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccion de Inspeccion Especializada

Depende de:
Departamento de Inspeccion

Integrado por:
Jefe de Seccion Inspeccion Especializada
Inspector

Descripcion de Funciones:

1.

Realizar inspecciones para verificar el cumplimiento de la Ley para confirmar derechos a
la prestacién en casos especiales.

Verificar cumplimiento de la Ley que garanticen el otorgamiento de las prestaciones
médicas (salud), inspecciones programadas, campanas, proyectos, entre otros.

Coordinar acciones con oftras instituciones que contribuyan a garantizar el derecho a la
seguridad social de los trabajadores.

Cooperar con las diferentes dreas del Instituto que estdn relacionadas con el
Departamento de Inspeccidn.

Atender empleadores y/o trabajadores que estén sujetos al Régimen de Salud del Seguro
Social.

Presentar informe consolidado de produccion y de las inspecciones al jefe de
departamento y contribuir con éste en la administracion de los recursos humanos vy

materiales del mismo.

Colaborar en la planificacion de trabajo del departamento.
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%Eiw NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Departamento Afiliacion y Recaudacion

Depende de:
Division de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econdmicos

Integrado por:

Jefe de Departamento Afiliacion y Recaudacion
Seccién Aseguramiento

Seccion Control de Ingresos

Objetivo:
Atender la demanda de servicios que brinda el drea a través de una gestion eficaz y eficiente,
logrando con ello la satisfacciéon de los derechohabientes.

Descripcion de Funciones:

1.

Coordinar la formulacion de los planes de trabajo de las Secciones y de la Oficina de
Asesoria Técnica en Seguridad Social (OATSS), asi como el control y seguimiento de los
mismos; a fin de garantizar su cumplimiento y efectividad.

Dar seguimiento a las asesorias brindadas a los Empleadores de nuevo ingreso.
Dar visto bueno al portafolio de capacitaciones que se impartirdn a los Empleadores.

Verificar que las asesorias y capacitaciones estén orientadas a la educacion del
Empleador con relacién al cumplimiento de sus obligaciones con el ISSS.

Verificar que la coordinacion de la OATSS distribuya de forma equitativa la cartera de
Empleadores.

Verificar que la coordinaciéon de la OATSS, realice informes periddicos o a demanda de
las causas que llevan a los Empleadores al incumplimiento de sus obligaciones con el ISSS.

Gestionar con la coordinacién de la OATSS, el apoyo de organizaciones nacionales e
internacionales para solicitar capacitaciones para el personal de dicha oficina, dotacion
de equipo, publicidad, entre otros elementos que ayuden a mejorar el funcionamiento
del drea en cuestion.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

10.

12.

14.

15.

17.

18.

19.

20.

Coordinar capacitaciones que mantengan actualizados los conocimientos del personal
de la OATSS.

Supervisar mensualmente las inscripciones y modificaciones de empleadores,
trabajadores, pensionados y beneficiarios.

Confirmar el cumplimiento de los tiempos de presentacion, procesamiento y pago de
planillas mensuales de cotizacion: a fin de que sean los establecidos en el Reglamento
para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social a través de la plataforma OVISSS
(Oficina Virtual del ISSS).

Evaluar e implementar nuevos proyectos de mejora continua en la prestacion de
servicios, a través de la inscripcion de derechohabientes.

Verificar que mensualmente se procesen las devoluciones de coftizaciones pagadas en
exceso, de frabajadores que cotizan con salarios superiores a los mAaximos vigentes.

Supervisar que mensualmente se realicen los procesos de devengamiento y liquidacion
de ingresos en los sistemas institucionales.

Dar seguimiento a las gestiones que se realizan ante el sistema bancario, para solventar
problemas con inconsistencias detectadas en la captacidn de ingresos y que se
resuelvan oportunamente.

Comprobar que los ingresos se procesen en el tiempo establecido y se informe a las areas
institucionales correspondientes.

Solventar problemas por inconsistencias detectadas en la captacién de ingresos y que se
resuelvan oportunamente.

Comprobar que los ingresos se procesen en el tiempo establecido y se informe a las areas
institucionales correspondientes.

Apoyar a las jefaturas de seccion y coordinacion de la OATSS en la foma de decisiones.

Coordinar con las sucursales y agencias Institucionales las gestiones administrativas
correspondientes a los servicios que se brindan.

Coordinar con la DTIC la solucién y respuesta de mejoras e inconsistencias relacionadas
con los sistemas utilizados en este departamento.

COD: MAO-A-014 Versién: 4.0 Aprobacién: Abril - 2018 PAg. 14 de 38




i

%Eiw NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

@,

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccién Aseguramiento

Depende de:
Departamento Afiliacion y Recaudacion

Integrado por:

Jefe de Seccion Aseguramiento

Supervisores de Colaboradores de Aseguramiento
Coordinador de Archivo

Colaborador de Aseguramiento

Secretaria

Archivista

Descripcion de Funciones:

1.

Planificar, coordinar y controlar las actividades que se desarrollan en las diferentes dreas
de la seccion.

Realizar las inscripciones y modificaciones de empleadores, trabajadores y sus
beneficiarios y pensionados en forma oportuna de acuerdo a lo establecido en la Ley del
Seguro Social y Reglamentos de los Regimenes de Salud.

Realizar las inscripciones y modificaciones de las personas con discapacidad en forma
oportuna de acuerdo a lo establecido en la Ley del Seguro Social y Reglamentos de los
Regimenes de Salud y de acuerdo a la “Norma de Organizacion y Funcionamiento de la
Comisiéon Técnica Evaluadora de Personas con Discapacidad del ISSS” en la cual se
evaluan, califican y certifican a dichas personas.

Controlar que la informacién registrada en el sistema de dfiliados sea en forma
completa, correcta y oportuna.

Controlar que la codificacion que se redliza en los diferentes avisos de inscripcion se
realice de acuerdo a los factores que determina el Catdlogo de Codificacion
Internacional (ClIU, CIUO).

Remitir los documentos sobre inscripciones de empleadores, trabajadores, beneficiarios y
pensionados a la Secciéon Administracion de Imdgenes Digitales para su respectivo
proceso.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

10.

1.

12.

Atender los requerimientos relacionados con la informacion de empleadores,
trabajadores, pensionados y beneficiarios procedentes de las instituciones publicas y
dependencias del ISSS.

Llevar control de las reposiciones de tarjetas de dfiliacion de empleadores, tfrabajadores,
pensionados y beneficiarios hijos (extranjeros), asi como de los ingresos que se reciben en
este concepto, elaborando las remesas vy remitiéendolas a la Seccion Cajas del
Departamento de Tesoreria.

Resolver casos de derechohabientes insatisfechos, que presentan problemas en sus
tramites.

Registrar y custodiar los documentos de inscripcidn (avisos y anexos) de acuerdo al orden
cronolégico por ano de inscripcion, nacimiento y correlativo.

Mantener comunicacion periddica en las diferentes dependencias del ISSS en lo
relacionado con la informacién de los procesos de inscripcion.

Conftrolar y dar seguimiento a los casos que se envian a investigacion a través del
Departamento Inspeccion por relacion laboral, solicitud de pasividad y/o reanudacién
de labores, fecha de sujecion, inscripcion y anulacion patronal.
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%Eiw NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

f
/']
DESCRIPCION

Nombre de la dependencia:
Seccién Control de Ingresos

Depende de:
Departamento Afiliacion y Recaudacion

Integrado por:

Jefe Seccién Control de Ingresos

Coordinador de Area Seccién Control de Ingreso
Encargado de Devoluciéon de Pago
Colaborador de Seccion Confrol de Ingreso
Secretaria

Descripcion de Funciones:

1. Asesorar a los empleadores en el registro, presentacion (procesamiento), generacion y
pago de planillas mensuales de cotizacion en la OVISSS.

2. Verificar y dar soporte a las inconsistencias reportadas por los empleadores en la
generaciéon y pago de planillas a fravés de la OVISSS.

3. Recibir y procesar planillas complementarias y devengarlas en el sistema.
4.  Remision de DATA de recibos facturados a bancos y grandes clientes.
5.  Recibiry procesar planillas provenientes de Inspeccion y devengarla en el sistema.

6.  Verificar el cumplimiento de los tiempos de presentacion y pago relacionados con las
planillas mensuales de cotizacion (a solicitud del empleador).

7. Remitir las planillas mensuales de cotizacién de los empleadores en mora a la Seccidon
Administracion de Cuentas por Cobrar.

8. Remitir reporte mensual de empleadores que no cancelaron su planilla en periodo hdbil
al Departamento Recuperacion Prejudicial y al Centro de Liamadas.

9.  Elaborar mandamientos de ingreso para certificacion de planillas mensuales de
cotizacion y cuenta individual de trabajadores.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

13.

14.

15.

16.

Dar respuesta a los requerimientos de las enfidades gubernamentales, imprimiendo y
certificando planillas mensuales de cotizacion.

Establecer coordinacion con las sucursales administrativas y agencias del ISSS en cuanto
a los procesos relacionados con la Secciéon Control de Ingresos.

Efectuar gestiones ante el sistema bancario, relacionadas con inconsistencias
detectadas en la captacién de ingresos por cotizaciones.

Devengar vy liquidar diariamente en el sistema los recibos de ingreso cancelados, en
concepto de cotizaciones.

Informar a las dependencias correspondientes en forma mensual sobre los ingresos
procesados a través del sistema bancario, identificando cotizaciones, multas y recargos.

Verificar el pago de cotizaciones relacionado con los pensionados y pago por
anualidades.

Efectuar andlisis de las solicitudes de devoluciones de coftizaciones pagadas en exceso
de todos aquellos trabajadores que reportan salarios superiores al mdaximo cotizable
vigente, elaborando la orden de devolucion respectiva y la Nota de Abono a los
empleadores que han cotizado en forma indebida, haciendo el registro correspondiente
en el sistema.

Investigar, documentar y dar respuesta a los oficios de las entidades gubernamentales
(Procuraduria General de la Republica, Fiscalia General de la Republica, Tribunales de
Justicia, Policia Nacional Civil, entre ofros) cuando soliciten informes del estado de las
cotizaciones de afiliados al ISSS.

Coordinar la recepcidn y distribucion de las respuestas de los oficios a las entidades
gubernamentales que solicitaron.

Coorldinar con la DTIC la solucién y respuesta de mejoras e inconsistencias relacionadas
con el sistema OVISSS.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Departamento Beneficios Econdmicos

Depende de:
Division de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econdmicos

Integrado por:

Jefe Departamento Beneficios Econdmicos
Seccion Subsidios

Seccion Pensiones y Auxilios de Sepelio
Seccidén Acreditacion de Derechos

Objetivo:

Gestionar el otorgamiento de las prestaciones econdmicas vy servicios de pensiones por riesgo
profesional, auxilios de sepelio, subsidios y acreditacién de derechos; se brinden dentro del
marco legal y con un alto nivel de eficiencia, calidad, oportunidad y transparencia a fin de
brindar atencién esmerada a los derechohabientes y/o sus beneficiarios.

Descripcion de Funciones:

1.

Planificar, coordinar y confrolar las actividades que desarrollan las diferentes
dependencias que conforma el departamento.

Apoyar y coordinar con las jefaturas de las sucursales administrativas, en lo relacionado a
aspectos de frabajo y aprovisionamiento de insumos necesarios para el desarrollo de las
actividades.

Autorizar las planillas mensuales de pago de pensiones por riesgo profesional y AFPs, por
descuento de subsidios y pensiones de invalidez y riesgo profesional.

Velar porque el otorgamiento de las prestaciones econdmicas y servicios que se brindan
en concepto de pensiones riesgos profesionales, auxilios de sepelio, subsidios vy
acreditacion de derechos, se brinden de acuerdo a lo establecido en la Ley del Seguro
Social y Reglamentos del Régimen General de Salud y Riesgos Profesionales.

Establecer confroles que permitan medir la eficiencia en la respuesta que se debe
brindar a cada uno de los servicios que solicita el derechohabiente.

Mantener comunicacion directa con la jefatura de la Divisidn y otras dependencias
afines sobre aspectos de frabajo, problemas y solucidon de los mismos.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

12.

13.

Controlar y dar seguimiento de los casos de investigacidon de Pensiones, Auxilios de
Sepelio, Subsidios y Acreditacion de Derechos; para que se otorguen en el fiempo
establecido y de acuerdo a la Ley del Seguro Social y Reglamentos del REgimen General
de Salud y Riesgos Profesionales.

Autorizar los Proyectos de Resolucion de Direccidon General de pensiones riesgos
profesionales.

Atender requerimientos de los entes confralores en lo relacionado a la ejecucion de
auditorias.

Resguardar y controlar la existencia de formulas de érdenes de pago de subsidios.
Elaborar y evaluar el presupuesto anual de los montos de las prestaciones econdmicas.
Elaborar y evaluar al Plan Anual de Trabajo.

Mantener reuniones con personal de diferentes instituciones sobre datos e informacion
gue éstos requieran y viceversa.
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%Eiw NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

@,

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccion Subsidios

Depende de:
Departamento Beneficios Econdmicos

Integrado por:

Jefe de Seccion Subsidios
Calculista de Subsidios
Colaborador de Seccidon
Administrador Sistema de Subsidios
Secretaria

Descripcion de Funciones:

1.

Planificar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades realizadas en las diferentes
dreas de la Seccion; asi como administrar eficientemente las erogaciones en concepto
de pago de subsidios.

Mantener comunicacion peridédica con dependencias del Instituto e instituciones
financieras e instituciones previsionales (INPEP, IPSFA, AFP’s) en lo relativo a frdmites de
pago de subsidios, asi como con el personal de la Seccion.

Elaborar semanal y mensualmente  los informes requeridos por la Jefatura del
Departamento, DARBE y ofras dependencias del Instituto tales como Unidad de
Comunicaciones, Estadistica, Unidad Financiera, Auditoria (Interna y Externa), OIR, entre
otras con el fin de informar el comportamiento del pago de subsidios en sus diferentes
riesgos. Asi como también los Informes que las AFP’s solicitan.

Administrar las actividades relacionadas con la determinacion de derechos, asi como
también analizar y revisar los documentos del asegurado que solicita prestaciones

econdémicas.

Elaborar vy autorizar mensualmente las planillas de AFP's del descuento aplicado al
subsidio.

Generar diariamente archivos de érdenes de pago de subsidios emitidas y enviarlos
electronicamente a las diferentes instituciones financieras que prestan el servicio al ISSS.

Velar porque se cumplan las metas en el plan anual de frabagjo.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

10.

12.

Controlar y dar seguimiento a los casos de investigacion para pago de subsidios, a fin de
que se otforguen en el tiempo establecido y de acuerdo a la Ley del Seguro Social y
Reglamentos del Régimen General de Salud y Riesgos Profesionales.

Administrar y verificar el envio de las érdenes electronicas de pago de subsidio emitidas a
los bancos respectivos.

Administrar el recurso humano, fecnoldgico y fisico de la Seccidon, a fin de que se
mantenga una armonia en el ambiente laboral y el buen funcionamiento de la Seccién;
asi como realizar reuniones periddicas con el personal del drea.

Apoyar a las Sucursales Administrativas relacionadas al Sistema de cdlculo de subsidios, a
los diferentes centros de atencion en la emision de los Certificados de Incapacidad
Temporal y a los derechohabientes que lo solicitan.

Revisar y analizar los casos de subsidios enviados al Departamento de Inspeccidén, asi
como también revisar y analizar los Informes que dicho Departamento envia cuando
finalizan la inspeccion respectiva.

Recibir y revisar incapacidades del sector publico, privado, unidades médicas del ISSS y
Agencias (plaza mundo y plaza merliot).
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccion Pensiones y Auxilios de Sepelio

Depende de:
Departamento Beneficios Econdmicos

Integrado por:

Jefe de Seccidn Pensiones y Auxilio de Sepelio
Analista de Prestaciones Econdmicas

Colaborador de Secciéon

Administrador Sistema de Pensiones Riesgo Profesional
Secretaria

Descripcion de Funciones:

1.

Planificar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades realizadas por las
diferentes aéreas de la Seccién; asi como administrar las erogaciones en concepto de
pago de pensiones riesgo profesional y auxilio de sepelio y coordinar las evaluaciones de
invalidez con la Comisién Calificadora de la Superintendencia de Pensiones.

Mantener comunicacién peridédica con dependencias del Instituto e Instituciones
financieras en lo relacionado con el frdmite y pago de pensiones por riesgo profesional y

auxilios de sepelio.

Supervisar el proceso del trdmite de Pensiones y Auxilios de Sepelios a fin de que sean
concedidas de forma dgil, oportuna y de acuerdo a la legislacién vigente.

Elaborar mensualmente informes de las actividades realizadas en las dreas de recepcion,
andlisis, grabacion, noftificacion y archivo.

Elaborar mensualmente planillas de pago de pensiones, AFP’s y salud del descuento
aplicado en la pensién de invalidez y muerte.

Evaluar periddicamente el sistema de control interno.

Resolver apelaciones presentadas por los asegurados y beneficiarios en relaciéon a sus
solicitudes de prestacion econdmica.

Supervisar la recepcion y trdmite de las evaluaciones y reevaluaciones provenientes de
la Comisién Calificadora de Invalidez.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

1.

12.

14.

15.

20.

Analizar y controlar las solicitudes de evaluacién de invalidez que serdn presentadas a la
Comision Calificadora de la Superintendencia del Sistema Financiero.

Gestionar ante la Comisiéon Calificadora de Invalidez de la Superintendencia del Sistema
Financiero, los casos de invalidez, para su andlisis y dictamen respectivo; asi como remitir
apelaciones de dictdmenes cuando sea necesario.

Administrar y custodiar los expedientes de Pensidon por Riesgo Profesional.

Elaborar las reliquidaciones de las pensiones por muerte riesgo profesional.

Controlar y dar seguimiento a los casos de investigacidon para pago de pensiones y
auxilios de sepelio, a fin de que se otorguen en el tiempo establecido y de acuerdo a la

Ley del Seguro Social y Reglamentos del Régimen General de Salud y Seguridad Socidal.

Enviar y cargar archivos electronicos de planillas de pago de pensiones a los bancos
autorizados.

Recibir y revisar documentos de comprobacion de estudios (hijos mayores de 16 vy
menores de 21 anos), vivencia y solteria de las viudas.

Recibir, contestar y enviar las diferentes solicitudes relacionadas al proceso de pago de
pensiones y auxilios de sepelio.

Elaborar resoluciones de pensionados por riesgo profesional y érdenes de pago de auxilio
de sepelio.

Recibir comprobantes pagados por el banco de las érdenes de pago de sepelio,
conciliar en sistema Fénix y enviar a ofra dependencia (seccion Cajas).

Cargar archivos de érdenes de pago de auxilio de sepelio.

Realizar citatorios a pensionados para notificacidn de resolucion de pensiones.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccion Acreditacion de Derechos

Depende de:
Departamento Beneficios Econdmicos

Integrado por:

Jefe de Seccidn Acreditacion de Derechos
Colaborador de Seccién

Secretaria

Descripcion de Funciones:

1.

Planificar y coordinar con las dreas de atencion al usuario la localizacion de informacion
para brindar las prestaciones de servicios (certificaciéon de cotizaciones, carta de doce
semanas, certificados de cesantia transitoria y por especialidad).

Resolver los problemas que demandan los derechohabientes, relacionados con frdmites
de derechos con cesantia, (citas subsecuentes), carta de doce semanas y certificado de
coftizaciones.

Mantener comunicacién con los diferentes centros de atencidn del ISSS, en lo
relacionada a la emision y entrega de carta de doce semanas y cesantias.

Generar diaricamente archivo de informacion sobre las cesantias emitidas a nivel
nacional

Administrar el Médulo de Acreditacion de Derechos, sobre las emisiones de certificados
de cesantias, carta de doce semanas y cuentas individuales.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Departamento Recuperacion Prejudicial

Depende de:
Division de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econdmicos

Integrado por:

Jefe de Departamento Recuperacion Prejudicial
Colaborador Juridico

Gestor de Cobros

Secretaria

Objetivo:

Fortalecer las competencias del personal en la realizacion de la cobranza administrativa y que
la recuperacion de la mora por cotizaciones se realice en funcidon de las estrategias y politicas
aprobadas por Consejo Directivo para cada ejercicio fiscal; asi como formalizar en forma
inmediata el reclamo en sede judicial o administrativa brindando mayor celeridad vy
efectividad al proceso.

Descripcion de Funciones:

1.

Analizar la informacidon para planificacion de estrategias de recuperacion de mora. (Base
de datos Institucionales y externos disponibles).

Dar seguimiento de casos de recuperacion de cartera vencida que presenta atrasos con
el debido cierre del cobro administrativo pre-judicial y gestionar el respectivo cobro
judicial.

Formular y dar seguimiento a los lineamientos de cobro, asignacion de cartera y
seguimiento de resultados de gestion de recuperacion de la mora por gestores de cobro
a nivel nacional.

Tramitar ante el Consejo Directivo, la aprobacion de las solicitudes de “Convenios de
pago Via Transaccion” de los empleadores que cumplieron con el pago del cien por
ciento de cofizaciones, en virtud al convenio de pago y recuperaciones pre-judicial;
asimismo supervisar que se dé seguimiento a los compromisos de pago acordados por los
empleadores para solventar su situacién de mora.

Dar seguimiento a los casos de recuperacion enviados a ofras dependencias para
asegurar la efectiva recuperacién pre-judicial y judicial.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

1.

Verificar que se realicen las gestiones administrativas, prejudiciales y judiciales relativas a
las recaudaciones de ingresos y recuperacion de la mora patronal y otros adeudos
oportunamente.

Elaborar en coordinacion con ofras areas, el Plan Anual de Recuperacion de Mora, que
contenga las estrategias y politicas para recuperar la mora patronal, para ser aprobado
por Consejo Directivo.

Coordinar la ejecucion de las politicas y estrategias de Recuperacion de Mora, que
permita recuperar la mora patronal.

Lievar registro de las gestiones de recuperaciéon efectuadas a los empleadores en mora y
crear expediente para cada caso.

Atender empleadores o sus representantes, en lo referente al trdmite de convenios de
pago, estados de cuenta para formalizar convenios, etc., relacionados con la mora
patronal que se gestione.

Coordinar la entrega de correspondencia relacionada con la mora patronal, con la
empresa o institucién contratada para ello.

Informar mensualmente sobre la recuperacidn de la mora y medicidn de la meta
programada.

Dar continuidad a la gestién de cobro de la mora de las cotizaciones obrero patronal a
través de acciones judiciales.

Ejecutar judicialmente la cobranza y recaudacién de las sumas de dinero que
empleadores, confratistas, y/o cualquier ofro tipo de personas, tfengan en mora con el
Instituto.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Sucursal Administrativa?

Depende de:
Division de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econdmicos

Integrado por:

Jefe de Sucursal Administrativa
Seccidén de Afiliacion e Inspeccién
Seccidén de Beneficios Econdmicos
Seccién Financiera

Area de Servicios Generales

Area Gestion de Compras

Objetivo:

Optimizar la gestion administrativa de la sucursal administrativa utilizando racionalmente los
recursos asignados; supervisando, evaluando y retroalimentando el frabajo desarrollado por los
elementos que las conforman para cumplir la Mision, la Vision y los objetivos institucionales con
calidad, oportunidad y eficiencia

Descripcion:
1. Planificar, coordinar y controlar las actividoades que desarrollan las diferentes

dependencias que conforma las sucursales administrativas.

2. Establecer los controles que permitan medir la eficiencia en la respuesta que se debe
brindar a cada uno de los servicios que solicita el derechohabiente.

3. Evaluar y retroalimentar continuamente la calidad y calidez de la atencidén que reciben
los usuarios del ISSS en la Sucursal Administrativa.

4.  Administrar en forma eficiente y objetiva, todos los recursos de |la sucursal administrativa.
5. Elaborar, ejecutar y controlar el presupuesto asignado a la sucursal administrativa.

6. Gestionar los recursos necesarios que permitan a la sucursal administrativa brindar un
eficiente servicio.

7. Realizar las compras por baja cuantia y libre gestion.

2 Santa Ana, Sonsonate, San Miguel y Usulutdn (anexo funciones por dreaq)
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DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

8.  Elaborary consolidar el Plan de Trabajo de la sucursal administrativa.

9.  Readlizar las autorizaciones en el sistema institucional.

10. Brindar derecho de audiencia a empleadores y trabajadores.

11.  Apoyar técnicamente el trabajo que desarrollan los jefesy colaboradores.

12.  Informar mensualmente los resultados de trabajo a la jefatura de division.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios
Econémicos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Agenciad

Depende de:
Division de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econdmicos

Integrado por:

Coordinador de Agencia
Colaborador Seccidén Aseguramiento
Encargado de Laminacion

Auxiliar de Servicio

Objetivo:

Optimizar la gestion administrativa de la sucursal administrativa utilizando racionalmente los
recursos asignados; supervisando, evaluando y retroalimentando el frabajo desarrollado por los
elementos que las conforman para cumplir la mision, la visién y los objetivos institucionales con
calidad, oportunidad y eficiencia

Descripcion de Funciones:

1.

Conftrolar y supervisar al personal.

Velar porque las inscripciones y modificaciones de empleadores, trabajadores
pensionados y sus beneficiarios se realicen en forma oportuna de acuerdo a lo
establecido en Ley del Seguro Social y Reglamentos del Régimen General de Salud.

Controlar que la informacién registrada en el sistema de afiliados sea en forma completa,
correcta y oportuna.

Controlar que la codificacion que se realiza en los diferentes avisos de inscripcion se
realice de acuerdo a los factores que determina el manual de codificacién internacional
(ClIU, CIUO).

Enviar Boletin de Remisién con documentos e informacién que ingrese a la agencia
referente a inscripciones e incapacidades, para las diferentes dependencias

involucradas.

Realizar estadisticas de produccién de los diferentes servicios que se brindan.

3 Plaza Merliot y Mundo
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10.

1.

12.

Lievar control del corte de caja generada por reposiciones de tarjetas de dfiliacion de
empleadores, trabajadores pensionados y beneficiarios, asi como de los ingresos que se
remesan por este concepto.

Efectuar control de calidad de la recepcion de Certificados de Incapacidad Temporal
asimismo a las Boletas de Inscripcion de Beneficiarios y Avisos de Inscripcion de
Empleadores y Trabajadores.

Verificar la entrega de Ordenes de Pagos a derechohabientes.

Autorizar retiro y cancelacion de Orden de Pago a terceros.

Custodiar érdenes de Pago, cuando éstas no son retiradas por los derechohabientes en
el dia indicado.

Gestionar todo tramite administrativo en cuanto a servicios que se le brindan a la
sucursal.
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Funciones de apoyo de aplicacion en las dependencias del ISSS

Departamentos

1.

Formular, consolidar y dar seguimiento al presupuesto anual de funcionamiento del
departamento.

2. Elaborary evaluar el Plan Anual de Trabajo.

3.  Elaborar informe mensual de actividades.

4.  Realizar cierre de planes de trabajo

5.  Monitorear los diferentes procesos de las dreas.

6. Atender periddicamente requerimientos solicitados por la Unidad de Auditoria Interna vy
Auditoria Externa.

7. Realizar coordinacién vy visitas periddicas a las sucursales administrativas.

8.  Asistir areuniones de trabajo convocadas por la jefatura de division y otras dependencias
afines.

9. Fomentar la capacitacién del personal del drea en coordinacién con el Departamento
Desarrollo del Recurso Humano.

10. Controlar el inventario de mobiliario y equipo asignado.

11. Autorizar vidticos, vales de combustible y otros

Areas

1. Elaborar el presupuesto anual.

2.  Apoyar la formulacion y seguimiento de la ejecucion presupuestaria, formulacion vy
evaluacién del Plan Anual de Trabajo del departamento.

3.  Elaborarlos planes estratégicos de la seccion.

4.  Redlizar el cierre de planes de trabajo.

5.  Evaluar mensual y frimestral del plan de frabagjo.
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Generar informes mensuales de los indicadores de gestion y de produccidon que realiza el
personal de la seccion.

Elaborar informe mensual, trimestral de produccién de la seccion.

Fomentar la capacitacién del personal del drea en coordinacién con el Departamento
Desarrollo del Recurso Humano.

Monitorear el buen funcionamiento de los procesos, buscando la mejora continua de los
MismMos.

Atender requerimiento de los entes contralores en lo relacionado a la ejecuciéon de las
auditorias.

Participar en proyectos relacionados con la Division.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la jefatura de division y ofras dependencias
afines.

Realizar coordinacion vy visitas periddicas a las sucursales administrativas (nivel central).

Mantener coordinacién y comunicacion con el nivel central. (sucursales administrativas).
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ANEXO

Funciones Sucursales Administrativas
Seccion de Afiliacion e Inspeccion

Personal que la integra: Jefe de Seccidn Afiliacién e Inspeccién, Inspector, Encargado de Area
de Sucursal, Colaborador de Sucursal Administrativa.

Funciones:
1. Planear, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades de la Seccidn

2. Recibir, revisar framites y asignar nimeros a las inscripciones patronales y de trabajadores
que se inscriben por primera vez

3. Redlizarinscripciones y/o dar de baja a beneficiarios y pensionados,

4. Extender constancia y documentacién solicitada por empleadores, trabajadores vy
beneficiarios.*

5.  Readlizar inspecciones en los centros de trabajo

6.  Administrar el archivo de avisos de empleadores, de trabajadores y de expedientes
patronales.

7. Redlizar las autorizaciones en el sistema institucional.

8. Brindar derecho de audiencia a empleadores y trabajadores.

Seccion de Beneficios Econdmicos

Personal que la integra: Encargado de Area de Subsidios, Analista de Prestaciones
Econdmicas, Colaborador de Sucursal Administrativa.

4 Carta de 12 semanas, constancias empleadores no inscritos, historiales laborales, informes de cuenta individual.
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Area Subsidios

Funciones:

1.

Planificar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades realizadas en el drea.

Administrar los recursos del drea de manera que sean utilizados racional vy
eficientemente.

Mantener comunicacion peridédica con dependencias del Instituto e instituciones
Bancarias en lo relativo a trdmites de pago de subsidios.

Realizar el trdmite relacionado con subsidios.
Realizar en el sistema la codificacion de avisos de accidentes de trabajo.

Generar diariamente archivos de Ordenes de pago de Subsidios y enviarlos
electronicamente a los bancos.

Realizar la emisién de Ordenes de Pago preparada para el sistema.
Generar diariamente archivos de OPS y enviarlos electronicamente a los bancos.
Controlar y dar seguimiento a los casos de investigacidon de pago de subsidios a fin de

que se otforguen en el tiempo establecido y de acuerdo a la Ley del Seguro Social y
Reglamentos del Régimen General de Salud.

Area de Pensiones y Auxilios de Sepelio

Funciones:

1.

Planear, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades del drea.

Efectuar trédmites de Pensiones por Invalidez y Muerte por Riesgos Profesionales y Auxilios
de Sepelio.

Elaborar autorizaciones para cobros cheques de asegurados, pensionados y otros pagos
pendientes.

Administrar y desarrollar con efectividad las actividades relacionadas con el tramite,
pago y confrol de las pensiones concedidas por muerte, riesgo profesional e invalidez
profesional y el trdmite y pago de auxilios de sepelio.
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5.  Administrar, analizar, calcular y tramitar con efectividad las solicitudes de pensidn por
Invalidez, Muerte Profesional y Auxilios de Sepelio y gestionar su pago.

6.  Administrar el archivo de expedientes de pensiones.

7. Efectuarlos movimientos de informacién requerida al sistema creado para tal fin.

8.  Analizar las planillas de retenciones y de pagos de pensiones.

9. Efectuar resoluciones de pensiones y notificaciones.

10. Confrolar y dar seguimiento a los casos de investigacion de Tramites de Pensiones a fin de
que se otorguen en el tiempo establecido y de acuerdo a la Ley del Seguro Social y
Reglamentos del Régimen General de Salud.

Area Acreditacién de Derechos

Personal que lo integra:

Funciones:

1.  Establecer derechos a prestaciones médicas (trabajadores activos indocumentados all
momento de realizar la solicitud).

2.  Acreditar derechos de cesantia.

3. Extender Constancia de 12 Semanas.

4, Elaborar y extender Historiales Laborales.

5. Administrar las actividades relacionadas con la determinacion de derechos.

Seccion Financiera

Personal que la integra: Conftador de Sucursales, Auxiliar Contable (sélo Sonsonate),
Encargado Fondo Circulante, Jefe de Area Cotizaciones, Colaborador de Area Cotizaciones,

Colector de Sucursal, Gestor de Cobros, Colaborador de Area de Acreditacién de Derechos.

Funciones:
1. Planear, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades del drea.

2. Velar por la aplicacién de las normas y procedimientos de las operaciones financieras.
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10.

1.

15.

Gestionar ante la UFI (Unidad Financiera Institucional) ajustes al presupuesto preliminar y
Planes Anuales de Trabagjo.

Coordinar con Recursos Humanos todas las acciones legales relacionadas con el pago
de remuneraciones del personal de la Regidon correspondiente del Instituto.

Velar por la aplicacién de las normas y procedimientos de las operaciones financieras.

Procesar planillas de cotizaciones de los empleadores de la Regidn correspondiente, a
través del Sistema institucional.

Elaborar y ejecutar politicas de recuperacion de mora.

Revisar documentos de pago de los fondos circulantes de los Centros de Afencion
Médica de la Region y de la Sucursal Administrativa.

Coordinar con las Secciones de Cuentas por Cobrar, Control de ingresos y Administracion
y Gestion de Cobros la verificacion de los pagos, abonos y saldos de los empleadores
MOrosos.

Supervisar, controlar y registrar las erogaciones efectuadas con fondo circulante de las
dependencias de la regidn, incluyendo los gastos de la Sucursal Administrativa.

Otorgar en forma oportuna y eficiente, las prestaciones que son concedidas a los
empleados de acuerdo al confrato colectivo; tal es el caso de lentes, alimentacion,
transporte, etc.

Mantener registros y seguimiento del control presupuestario de la Sucursal Administrativa.

Revisar que las compras por libre gestion estén de acuerdo a la normativa vigente, y que
se cumplan todas las disposiciones legales para el uso de los recursos.

Captar ingresos por pago de planillas de cofizaciones, por convenios de pago,
certificaciéon de constancias, reposicion de tarjetas de dfiliacion y Certificados de

Trabajadores, Renta e IVA, etc.

Tramitar las transferencias de fondos.
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Area de Servicios Generales

Personal que la integra: Conserje (excepto en Usulutdn), Motorista, Motociclista (sélo en San
Miguel), Auxiliar de Servicio, Telefonista y Recepcionista (excepto Usulutdn y Santa Ana).

Funciones:

1. Realizar la distribucion de motoristas para el cumplimiento de misiones requeridas para el
cumplimiento de las actividades de la Sucursal Administrativa.

2.  Recepcionary enviar correspondencia dentro y fuera de la oficina.

3.  Supervisar el mantenimiento de las instalaciones de la Sucursal Administrativa.

4.  Administrar las actividades inmersas en la atencidon del conmutador.

5.  Coordinar la seguridad privada.

6.  Administrar la reproduccién de fotocopias.

7. Llevar control del combustible consumido en las actividades de la Sucursal Administrativa.

8.  Controlar el inventario de mobiliario y equipo de la Sucursal Administrativa.

9. Lievar control de la revision y mantenimiento de vehiculos y mobiliario y equipo.
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