‘ n’;} Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
CIGSSs

Subgerencia de Planificacidn y Desarrollo

RESOLUCION No. 60-SPD/2021

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL. Guatemala, veintitrés de marzo de dos mil
veintiuno.

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo es la responsable de planificar, dirigir y
evaluar las actividades de las dependencias a su cargo y que el Departamento de
Organizacién y Métodos, se encuentra bajo su linea jerarquica de dependencia.

CONSIDERANDO:

Que la autoridad de cada dependencia debe apoyar y promover la elaboracion de
manuales de funciones y procedimientos y es responsable de que existan manuales, asi
como de la divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada implementacion y
aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia delegé en cada uno de los Subgerentes del Instituto la facultad de
aprobar mediante resolucién, los Manuales de Normas y Procedimientos de las
dependencias que se encuentren bajo su linea jerarquica de autoridad y ambito de
competencia.

POR TANTO,

Con fundamento en el Acuerdo 01/2014 de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce,
el contenido del Acuerdo 20/2017 de fecha veintiséis de junio de dos mil diecisiete y en el
Acuerdo 06/2021 de fecha 12 de marzo de dos mil veintiuno, todos autorizados por la
Gerencia del Instituto.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos del Departamentg~de
Organizacién y Métodos”, el cual consta de doce (12) hojas impresas en su lado anyerso,
numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente de
Planificacion y Desarrollo y que forman parte de la presente resolucion.




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Planificacioén y Desarrolio

Instituto Guatemalteco
de Segundad Social

SEGUNDO: El manual que se aprueba mediante la presente resolucién, contiene las
normas generales y especificas sobre el procedimiento de trabajo que se debe realizar en
cada area funcional del Departamento de Organizacion y Métodos y la gestion que le
corresponde efectuar en las distintas dependencias del Instituto, para la atencién y
desarrollo efectivo de proyectos y propuestas que se reciban, también contiene el
diagrama de flujo del procedimiento.

TERCERO: La aplicacion y cumplimiento del contenido del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Organizacion y Métodos le corresponde al personal
que integra el mismo.

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el manual que se aprueba, la
Subgerencia de Planificacion y Desarrollo debe divulgar su contenido con el
Departamento de Organizacion y Métodos, exigiendo su cumplimiento e implementacion:
ademas debera enviar copia certificada del mismo a la Gerencia, Departamento de
Relaciones Publicas y Comunicacion Social para su difusion dentro del Portal Electrénico
del Instituto y al Departamento Legal para su recopilacién.

QUINTO: Las modificaciones y ajustes que se necesiten realizar al presente manual, se
haran a propuesta del Departamento de Organizaciéon y Métodos y con el aval mediante
resolucion del Subgerente de Planificacion y Desarrollo.

sera resuelta en su orden por la Jefatyfa del Departamento y en dltima instancia por eI
Subgerente de Planificacion y Desarrgflo.

LIC. SANTIAGQ A
SUBGERENTE DE PLANI ICA ION Y

» ESARROLLO
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I. INTRODUCCION

Para el Departamento de Organizacién y Métodos es necesario contar con
un instrumento administrativo que de forma técnica, precise los pasos que
se requieren para la atencion de las diferentes actividades y procedimientos
que desarrolla para el cumplimiento de sus objetivos y funciones ante los
requerimientos de las distintas dependencias del Instituto, con el propésito
de convertirse en un instrumento de comunicacion e informacion para
entrenar, capacitar y orientar de forma permanente al personal que integra
el mismo.

El presente Manual, contiene los objetivos del manual, el campo de
aplicacion, las normas generales y especificas; asi como los procedimientos
de forma descriptiva y en flujograma que servira de guia al personal que lo
requiera.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Informar a las dependencias interesadas y al personal que tiene las
atribuciones de direccion, administracion y ejecucion en el Instituto, la
forma como se recibiran y atenderan las solicitudes de trabajo que
son trasladadas al Departamento de Organizaciéon y Métodos, con el
propésito de facilitar su desarrollo y resolver cada situacion.

2. Proporcionar informacion general sobre las actividades que se deben
realizar en cada area funcional del Departamento y la gestién que le
corresponde efectuar en las distintas dependencias del Instituto, para
la atencion y desarrollo efectivo de proyectos y propuestas que se
reciban en el Departamento de Organizacién y Métodos.

3. Guiar al recurso humano del Departamento de Organizacion y
Métodos y areas funcionales acerca de su responsabilidad para
atender de forma oportuna y con eficiencia las solicitudes de trabajo.

lil. CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion y cumplimiento por parte del personal
que integra el Departamento de Organizacion y Métodos y sus
funcionales, es responsabilidad de la Jefatura que se cumpla
observancia de cada uno de los procedimientos establecidos y vela
cumplimiento de la normativa interna institucional.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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IV. NORMAS GENERALES

. El Departamento de Organizacién vy Métodos, debe ejecutar sus
funciones, con fundamento en los instrumentos administrativos en
donde se establezcan las acciones y responsabilidades de cada
dependencia, en un marco general de normas y procedimientos,
garantizando la eficiencia y mejora continua de los procesos que se
desarrollan.

. Los requerimientos que se realicen ante el Departamento de
Organizaciéon y Métodos deberan estar presentados por los Jefes de
las Dependencias, con el visto bueno o aval de la Subgerencia que
corresponda y estar acompanados de los insumos necesarios que
justifiquen la necesidad y urgencia de su realizacion.

. Se atenderan con prioridad los requerimientos que tengan relacion
directa e indirecta con el cumplimiento de los objetivos estratégicos
institucionales, aquellos instruidos por la Gerencia y Junta Directiva y
los que por la naturaleza de las prestaciones que otorga el Régimen de
Seguridad Social sean de beneficio inmediato a los afiliados y
derechohabientes.

. Los contenidos, metodologia y proyectos con lo que se desarrollan los
trabajos, proyectos y propuestas que elabora y presenta el
Departamento se regiran por las diferentes guias, instructivos,
métodos y técnicas que garanticen que los trabajos sean de calidad y
se encuentren a la vanguardia de las tendencias de la administracion
publica.

V. NORMAS ESPECIFICAS

. Cumplir con los estandares internacionales y vanguardistas de la
nueva gestion publica y la gestion por procesos, para presentar de una
forma técnica y estandarizada, las propuestas requeridas por los
érganos superiores, dependencias administrativas y unidades médicas
del Instituto.

. Las propuestas deberan contar con los criterios y opiniones técrjcas,
legales y presupuestarias cuando lo requieran para garantizar qye los
responsables de su implementacién y desarrolio respalde el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y politicas institucionalds.
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El procedimiento “Gestion de expedientes solicitados al Departa
Organizacion y Métodos”, se describe a continuacién:

. Para determinar con precisién cada requerimiento realizado por las

diferentes dependencias institucionales, debera proporcionarse a este
Departamento los insumos que se requieran y la informacion necesaria
para lo cual debera existir un enlace que conozca el tema, facilite el
analisis y dé las consideraciones necesarias para agilizar su
realizacion, con informacion objetiva, veridica, exacta, para que la
propuesta cumpla con los requisitos técnicos necesarios para su
implementacion.

. Toda disposicion relacionada con estructura administrativa y la

ejecucion de los procesos de las dependencias o areas del Instituto,
deberan ser presentadas al Departamento de Organizacion y Métodos,
de forma escrita y electrénica.

. Corresponde al Departamento de Organizacién y Métodos, establecer

el nivel de aprobacion o autorizacion que requiera cada propuesta, asi
como definir la forma de viabilizar su implementacién, ya sea por
medio de la Junta Directiva, de la Gerencia, o de otro funcionario
competente por su grado de aplicacion operativa, y requiera solamente
autorizacion a un nivel administrativo inferior de los Jefes inmediatos.

. Las areas funcionales del Departamento realizaran su trabajo de forma

coordinada, no existiendo jerarquia entre ellas, cada propuesta,
proyecto, plan o requerimiento presentado, son de utilidad institucional
y por lo tanto no constituye propiedad individual del personal que
integra el Departamento y debe quedar a disposicion para futuras
referencias.

. Los Analistas, Asistentes y Asesores que integran el Departamento de

Organizacion y Métodos deben proponer constante vy
permanentemente las formas de hacer mas eficiente, agil y dinamico
su trabajo, procurando siempre velar porque en cada disefio que se
presente o implemente, se busque el bienestar y satisfaccion de los
afiliados y derechohabientes.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA
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Procedimiento: NO. 1 GESTION DE EXPEDIENTES SOLICITADOS AL ] P n F
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS o803 ormas

Dependencia INICIO
interesada
Responsable................. 01 Elabora su requerimiento, solicitud, propuesta,

consulta o planteamiento, con los insumos, |
informacién y justificacion necesaria.

02 Requiere el aval o visto bueno de la Subgerencia
que corresponda, segun su linea jerarquica o
ambito de competencia.

Subgerencia

correspondiente

Subgerente................... 03  Avala requerimiento, solicitud, propuesta, consulta
o planteamiento y envia a la Subgerencia de
Planificacién y Desarrollo.

Subgerencia de
Planificacion y

Desarrollo

Responsable................. 04 Recibe requerimiento, solicitud, propuesta,
consulta o planteamiento y de acuerdo con la
importancia o prioridades institucionales, la
traslada al Departamento de Organizaciéon y
Métodos.

Departamento de

Organizacion y ‘

Métodos

Secretaria .................... 05 Recibe y registra el ingreso del requerimiento,

solicitud, propuesta, consulta o planteamiento y lo
asigna al Area funcional que corresponda. ‘ |

Area correspondiente
Asistente o Analista........ 06 Revisay analiza la solicitud de trabajo.

07  ¢La solicitud, propuesta, consulta o planteamiento,
cumple con el contenido minimo para su desarrollo
o respuesta?

[87]



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS N
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS ‘

Procedimiento: NO. 1 GESTION DE EXPEDIENTES SOLICITADOS AL

L DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS ‘ Pasos Formas
Area correspondiente
Asistente o Analista........ 072 NO. Se comunica con la dependencia

solicitante y requiere via electronica la informacién
necesaria que le permita resolver. (Sale
temporalmente del procedimiento)

Dependencia

interesada

Responsable................ 08 ¢Traslada via electrénica lo requerido para la
atencion del requerimiento, solicitud, propuesta,
consulta o planteamiento?
08.1 Si. Contintia en paso 09.
08.2 NO. Sale definitivamente del procedimiento.

. Departamento de

Organizaciéon y

Métodos

Area correspondiente

Asistente o Analista........ 09 Analiza Ila propuesta para gestion del

requerimiento, solicitud, consulta o planteamiento.

10 ;Se requiere elaborar estudio o disefar
procedimientos o formas?

10.1 SI. Elabora propuesta, disefio o proyecto y
traslada por intermedio de la Subgerencia de
Planificaciéon y Desarrollo, a la dependencia
solicitante para su validaciéon y observaciones.
(Contintia en paso 11)

10.2 NO. Se resuelve con instrumentos
administrativos y normativos: elabora informe
técnico y traslada al Departamento Legal
solicitando dictamen juridico. (Continla en paso
12)

11 Recibe validacién de la dependencia interesada. |

12 Recibe dictamen del Departamento Legal, analiza,
realiza las correcciones de mérito /€N caso
procedan al proyecto y elabora ¢l informe
correspondiente que lo acompana.
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|

Procedimiento: NO. 1 GESTION DE EXPEDIENTES SOLICITADOS AL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

} Pasos Formas

f

Area correspondiente
Asistente o Analista........ 13

Dependencia
interesada
Autoridad competente..... 14

¢La propuesta requiere ser aprobada por las
autoridades superiores del Instituto?

13.1 Si. Traslada dictamen técnico y proyecto
elaborado a la Gerencia, para aprobacion,
requiriendo previamente el visto bueno del
Subgerente de Planificacion y Desarrollo.
(ContintGia en paso 14)

13.2 NO. Traslada informe y propuesta elaborada
a la dependencia solicitante para su aprobacion,
implementacion (o] desarrollo, requiriendo
previamente el visto bueno de Subgerente de
Planificacion y Desarrollo. (Contintia en paso 14)

Aprueba, implementa o institug
propuesta avalada y autorizada.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Vil. ANEXOS

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Inicio o fin: Indica el principio o fin del flujo.

Actividad

Actividad: Describe las operaciones o actividades
que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

!

Direccion de
flujo o linea

de union

Pl
«

Direccién de flujo o linea de unién: Conecta los
simbolos, sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Decisi6n o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos o mas opciones.

Archivo
efinitiv

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Nota Aclaratoria

Nota Aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una explicacion de
ella.

Conector: Representa una conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, dentro de la misma hoja.

Conector de pagina: Representa una cofexion o
enlace con otra hoja diferente, en la quel contintia
el diagrama de flujo.




