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Licenciado Grajeda Orantes:

Para su conocimiento y efectos, le transcribo el Punto SEPTIMO, Inciso 7.10, del
Acta 34-2006, de sesion celebrada por la Junta Administradora del Plan de Prestaciones el dos de
noviembre de dos mil seis, el cual literalmente dice:

“SEPTIMO: CORRESPONDENCIA.

7.10 Manual de Organizacién del Plan de Prestaciones. La Junta conoci6 la Ref. 129-2006 de
la Divisién de Desarrollo Organizacional, por medio de la cual el Ing. Edgar Augusto Ponce
Villela, manifiesta que “el Manual de Organizacion del Plan de Prestaciones fiue completado con
base a la informacién proporcionada por el Plan, lo cual representa la estructura de la organizacion
tal como esta a la fecha. Esta actividad permitié hacer un diagnéstico de las necesidades de
transformacién de la organizacion del Plan, en funcién de un futuro fortalecimiento y reestructura
& del mismo, sin embargo, esa decision le compete solo a la Junta del Plan de Prestaciones.” Al
respecto, la Junta Administradora, ACUERDA: Dar por recibida la ampliacién al Dictamen DDO
039-2006, v en consecuencia, aprobar el Manual de Organizacién del Plan de Prestaciones.”

cc.  Acta 34-2006; Archivo-correlativo.
mbmp



Ill.  ANTECEDENTES

En la Revolucion de Octubre, se inician cambiosasex en el pais. La
Junta Revolucionaria de Gobierno emite el decreto4¥ el 27 de diciembre
de 1944, llamada “Ley Organica del Poder Ejecutiv&h ella se establecio
como funcion de la entonces Secretaria de Gobé&matrabajo y Prevision
Social, la de procurar “la implantacion y funcionanto de los sistemas de
seguro social, que cubran los casos de enfermadadpacidad, vejez,

desempleo y muerte del trabajador”.

Pocos meses después, con la puesta en vigor denktitGcion de la
Republica en marzo de 1945, se lee en el articdldS® establece el seguro
social obligatorio. La ley seguird sus alcancateresion y la forma en que
debe ser puesto en vigor. Comprendera por lo mes@guros contra
invalidez, vejez, muerte, enfermedad, y accidedesrabajo. al pago de la
prima de seguro contribuirén los patronos, losmisrg el estadd.

Con la intencion de proteger a sus personal y dejatle beneficios
adicionales a la ley el 8 de enero de 1966 el Gorfsaperior Universitario
mediante punto NOVENO del Acta numero 911, deckiés celebrada el 8
de enero de 1966, creo el “Plan de Jubilados yrSatpiVida del Personal de
la Universidad de San Carlos de Guatemala”.

El 28 de septiembre del afio 1977, el Consejo SupEniversitario en
el punto SEXTO inciso 6.6, del Acta 33-77, acoddmominar al Plan de
Jubilados y Seguro de Vida del Personal de la Usidad de San Carlos de
Guatemala. Plan de Prestaciones de la UniversidgadSanh Carlos de

Guatemala, el cual se rige por su propia reglamgmta

! Velasquez Cabrera Eduardo Antonio. El Régimela@&eguridad Social en Guatemala. 1997. Pag. 3



IV. BASE LEGAL

El Consejo Superior Universitario mediante pun@WENO del Acta
numero 911, de la sesion celebrada el 8 de enel®6k, cred el “Plan de
Jubilados y Seguro de Vida del Personal de la Usidad de San Carlos de
Guatemala”, con el objeto de asegurar a todostraisajadores de la
Universidad el goce de una pension al retirarsesdplicio por motivo de
vejez, por invalidez total y permanente, o habemmletado 30 afos de
servicio y, al ocurrir su fallecimiento, protegersas beneficiarios con un
seguro de vida y con pensiones de viudez y orfanaladcurrir su
fallecimiento. Asi mismo con el objeto de comperadarabajador, en forma
opcional y como alternativa a las demas prestasideé Plan, en caso de su
retiro voluntario o por despido.

Posteriormente, en 1977, el Consejo Superior Usitagio en el punto
SEXTO, inciso 6.6, del Acta 33-77, en sesion celearel 28 de septiembre
del afio en referencia, acordé denominar al Plaludgados y Seguro de Vida
del Personal de la Universidad de San Carlos dete@ada, Plan de
Prestaciones de la Universidad de San Carlos deata, el cual se rige por

Su propia reglamentacion.

En 1993, con la finalidad de descentralizar la aistracion del Plan, el
Consejo Superior Universitario en el punto SEGUNDI@| Acta 33-93, de la
sesion del 3 de septiembre de ese afio, creata Administradora del Plan
de Prestaciones, en calidad de autoridad adnahigtrsuperior del Plan, la
cual se rige por su Reglamento Interno.



V. DEFINICION

El Plan de Prestaciones es una dependencia deciseme la
Universidad de San Carlos de Guatemala, respondabjeoteger a afiliados
y afiliadas, mediante el otorgamiento de prestasoly desarrollo de
programas de beneficio social, tales como: pensidredad de retiro, pension
por tiempo de servicio, pension por jubilacion é&stada, pension por
invalidez, pension por orfandad, pensiéon por viydeeguro de vida,
compensacion economica, retiro definitivo y tiendigoservicio.

VI. MISION

Somos una dependencia con personal calificadopstica de trabajo
y alto compromiso de servicio; responsable de aaeguproteger a afiliados
y afiliadas al Plan de Prestaciones de la Univatside San Carlos de
Guatemala, mediante el otorgamiento de prestacideemanera eficaz y
eficiente. Asi como del desarrollo permanente dmnamas de beneficio

social.

VII.  VISION

Ser una dependencia de servicio, con un equipoatiajb profesional, que posea
alta sensibilidad social, calificado y tecnificadcon el objetivo de aumentar las
prestaciones y ampliar los beneficios que pernttantribuir a mejorar la calidad de vida
de los afiliados y afiliadas al Plan de Prestagode la Universidad de San Carlos de

Guatemala.



VIIl. OBJETIVOS
El Plan de Prestaciones tiene como objetivos,itpsentes:

a) Asegurar a los trabajadores de la Universidad de Garlos de
Guatemala, el goce de una pension al retirarssateicio por motivo
de edad de retiro, invalidez parcial, total y giraralidez o al cumplir
los afios de trabajo que establece la reglamentad@nPlan de
Prestaciones.

b) Proteger a los beneficiarios de los trabajadoréisaacy jubilados al
ocurrir su fallecimiento, con un seguro de vidaon @ensiones de
viudez y/o orfandad, segun el caso.

c) Compensar econdémicamente a los trabajadores actd®s la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en cascudeetiro
voluntario o finalizaciéon de contrato.

d) Proporcionar asistencia financiera por medio destprgos a los
trabajadores activos y jubilados al cumplir los uietjos del
procedimiento de préstamos del Plan de Prestaciones

e) Aumentar los productos financieros del Plan detBcemes a través de
los intereses que generan los préstamos que sklafeal personal
activo y jubilados de la Universidad de San Cadl®$uatemala.



IX.  FUNCIONES

El Plan de Prestaciones, tiene como funcionesdagstes:

a) Cumplir con las disposiciones emitidas por el Cpns8uperior
Universitario, inherentes al Plan de Prestaciones.

b) Tramitar y otorgar a los trabajadores de la Unidasde San Carlos de
Guatemala, las pensiones al retirarse del serpmionotivo de edad de
retiro, invalidez parcial, total y gran invalidezabcumplir los afos de
trabajo que establece la reglamentacion del Plaregaciones.

c) Otorgar a los beneficiarios de los trabajadores/@xty jubilados al
ocurrir su fallecimiento, con un seguro de vidaon @ensiones de
viudez y/o orfandad, segun el caso.

d) Proporcionar una compensacion econémica a losjaddtras activos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, en dassu retiro
voluntario o finalizacién de contrato, por cualguiausa.

e) Efectuar préstamos a los trabajadores activos ylafids de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, segummegtacion interna.

f) Divulgar los derechos y obligaciones de los afis al Plan de
Prestaciones.

g) Realizar periodicamente, estudios actuariales medir el equilibrio o
desequilibrio del capital para las prestaciones’ti de Prestaciones.

h) Mantener actualizados los estudios de la carte@é@samos y depurar
la cartera de los préstamos que cayeron en mora.

i) Lograr seguridad y la mas alta rentabilidad ennhelision de las
reservas técnicas del Plan de Prestaciones.

J) Informar a sus afiliados anualmente del resultado las estados
financieros del Plan de Prestaciones.

k) Recuperar la cartera de préstamos caidos en mdravéas del
procedimiento establecido para el efecto.

[) Evaluar con la Junta Administradora del Plan destBofones la
ubicacion de las inversiones del Plan de Prestasion



X. ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA GENERAL DEL PLAN DE PRESTACIONES
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Administracion
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1.

XI.  ADMINISTRACION

DEFINICION

Es la responsable de la planeacion, coordinaci@ueidon y control de la

administracion del Plan de Prestaciones. Esta riatieg por el Area

Administrativa, el Area Financiera, la Unidad ddotmatica, Unidad de

Archivo y Unidad de Servicios.

2.

OBJETIVOS

Son objetivos del Area Administrativa, los siguast

a.

3.

Administrar eficientemente el Plan de Prestaciopas el logro de su
mision.

. Contribuir a la sistematizacion de la informaci@h Elan de Prestaciones.

. Concentrar el procesamiento de datos e informadénuna manera

sistematizada y automatizada.

. Contribuir a satisfacer las necesidades de infacmatel Plan de

Prestaciones.

FUNCIONES

Son funciones de la Administracion, las siguientes:

a.

Normar coordinar y orientar las actividades de lasdades que la
conforman.

. Promover el uso de una tecnologia altamente cotivepara satisfacer

las necesidades informaticas del Plan de Prestxion

. Apoyar a los usuarios del Plan de Prestacionesiamteda automatizacion

de los sistemas y los procesos.



. Proponer proyectos para desarrollar el centro depoto del Plan de

Prestaciones.

. Elaborar y proponer el anteproyecto de los progsamecesarios para

desarrollar hardware del centro de computo del &¢aRrestaciones.

Implementar programas de computacion para la siieacion y
automatizacion de procesos para el otorgamienpréitamos.

Son funciones del Archivo, las siguientes:

a.

b.

Custodiar los documentos del archivo del Plan éstBciones.

Llevar registro y control de los documentos deslalecitudes que ingresan
al archivo del Plan de Prestaciones por Pensioregad de retiro, pension
por tiempo de servicio, pension por invalidez, p@mspor orfandad,
pension por viudez, seguro de vida, compensacidnosaica y préstamos.

. Realizar la clasificacion y ordenacion de los doentos del archivo del

Plan de Prestaciones.

Son funciones de la Unidad de Servicios, las siguies:

a.

Atender de manera agil y eficiente los serviciosr@msajeria del Plan de
Prestaciones, dentro y fuera de la ciudad Uniagfrait

. Mantener limpias y ordenadas las areas de trabdgouso general del Plan

de Prestaciones.

. Efectuar labores de oficina en apoyo a la admaugin del Plan de

Prestaciones.



4. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
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Xlll. AREA ADMINISTRATIVA
1. DEFINICION

Es el area encargada de organizar y efectuar raltérdae las solicitudes de
pension por edad de retiro, pension por tiempo et®icgo, pension por
jubilacion escalonada, pension por invalidez, pengior orfandad, pension
por viudez, Seguro de vida y compensacion economidatender las
solicitudes de préstamos para personal activo yapd y recuperar los

préstamos gue cayeron en mora.

2. OBJETIVOS

Son objetivos del Area Administrativa, los siguant

a. Atender oportunamente las solicitudes de prestasigue son promovidas

ante el Plan de Prestaciones.

b. Lograr agilidad y eficiencia en el otorgamiento éstamos solicitados
por el personal activo y jubilado de la Universiddel San Carlos de

Guatemala.

c. Recuperar la cartera de los saldos de los préstagmm®sse le otorgo al

personal de la Universidad y que cayeron en mora.



3. FUNCIONES
AREA ADMINISTRATIVA
Son funciones del Area Administrativa, las siguent

a. Atender y tramitar las solicitudes de prestaciortss jubilados o
pensionados de la Universidad de San Carlos dee(aéd.

b. Calificar documentacion para otorgar préstamos eisgnal activo y
jubilado de la Universidad.

c. Implementar programas de computacion para el buecidnamiento de
las Areas del Plan de Prestaciones.

d. Registrar, ingresar y despachar documentacionldeld® Prestaciones.

4. INTEGRACION

El Area administrativa esta conformada de la maségaiente: Unidad de

Prestaciones y Préstamos y Seccion de RecupedeiGartera.



XVI. AREA FINANCIERA
1. DEFINICION

Es el Area del Plan de Prestaciones responsableesiablecimiento del
sistema de informacion, planeacion y control finewc Tiene bajo su
responsabilidad prestar apoyo a la Junta Administea del Plan y a la
Administracion Ejecutiva, en aspectos financierosnyla administracion de
los recursos del Plan de Prestaciones.

2. OBJETIVOS

Son objetivos del Area Financiera, los siguientes:

a. Obtener los mejores rendimientos en las inversigoesrealiza el Plan de

Prestaciones.

b. Optimizar los recursos con los que cuenta el PéaRrdstaciones.

c. Contar con informacion financiera oportuna par®imaa de decisiones.

3. FUNCIONES
AREA FINANCIERA
Son funciones del Area Financiera, las siguientes:

a. Planificar y dirigir los fines de las unidades goenforman el Area

Financiera.



. Solicitar ofertas a las instituciones financieraprgsentarlas a la Junta
Administradora del Plan de Prestaciones.

. Revisar podlizas en los vouchers de los chequesges@s del Plan de

Prestaciones

. Elaborar las podlizas de los ingresos de la tesodsii Plan de Prestaciones
a través del recibo 101C P.P.

. Invertir las reservas aprobadas por la Junta Aditnadora del Plan de
Prestaciones en instituciones financieras y prastapara trabajadores

activos y jubilados, para aumentar los ingreso$tiel de Prestaciones.

Presentar estados financieros a la Junta Admidmtaadel Plan de

Prestaciones cada mes.

. Presentar informes financieros a la Junta Admeukstra del Plan de

Prestaciones periédicamente.

. Presentar cuadros financieros comparativos, ddasfanancieros.

Proponer el presupuesto de ingresos y de egrekBtatdiede Prestaciones.

Contribuir a satisfacer las necesidades estadsielaPlan de Prestaciones.

. Revisar conjuntamente con la Unidad de Contabililatlincionamiento

financiero del Plan de Prestaciones.



I. Rendir informe de la situacion financiera del PienPrestaciones cuando
se requiera por la Junta Administradora del PlaRréstaciones.

m. Rendir informes de la ejecucion presupuestal andaJAdministradora del

Plan de Prestaciones.

n. Participar en la elaboracion del presupuesto deesog y de egresos de

cada ano.

0. Efectuar las compras de los suministros que necesit Plan de

Prestaciones para su funcionamiento.

4. INTEGRACION

El Area Financiera esta conformada de la siguienémera: Seccion de
Estadistica, Unidad de Contabilidad, Seccion den@u€orriente y Unidad de

Tesoreria



