Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

Insututo Cuatemalteco
de Seguridad Social

RESOLUCION NUMERO 154-SRRHH / 2022

LA SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, a los veinticuatro dias del mes de

agosto de dos mil veintidos
CONSIDERANDO:

Que la autoridad de cada dependencia, debe apoyar y promover la elaboracion y
actualizacién de manuales de organizacion y funciones, siendo responsable que existan
esos instrumentos administrativos, asi como la divulgacion y capacitacién al personal,
para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a

cada puesto de trabajo.
CONSIDERANDO:

Que para que el Departamento de Capacitacién y Desarrollo, cuente con organizacion,
funciones y atribuciones de los puestos de trabajo, que respondan al funcionamiento
actual, necesita actualizar el Manual de Organizacién correspondiente.

CONSIDERANDO

Que el Gerente del Instituto;.a traves del Acuerdo 1/2014, delegd en cada uno de los
Subgerentes del Instituto, la” facultad de aprobar mediante resolucion, los Manuales de
Organizacién de las Dependéncias que se encuentran bajo la lmea jerarquica de
autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO,

Esta Subgerencia con base en lo considerado y de conformidad con la delegacién de

funciones contenidas en el Acuerdo 01/2022 de Gerencia emitido el cuatro de enero de

dos mil veintidés y con lo establecido en el Acuerdo del Gerente 1/2014 emitido el
,_qe'w'b “¢.  veintisiete de enero de dos mil catorce.
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i RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO”, el cual consta de cuarenta y tres (43) hOjaS“
impresas Unicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por &
suscrita en su calidad de Subgerente de Recursos Humanos y que forman parte de esta

Resolucién.
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SEGUNDO. El Manual de Organizacion que se aprueba con la presente resolucion, es un
documento técnico normativo que tiene por objeto establecer la funcién bésica y las
funciones especificas del Departamento de Capacitacion y Desarrollo, su estructura
organica, las atribuciones y responsabilidades asignadas a cada puesto de trabajo, asi
como las relaciones de autoridad.

TERCERQO. Las finalidades del Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo, son: elaborar
planes educacionales para el eficiente desarrollo y capacitacion del personal al servicio
del Instituto, asi como promover la constante capacitacion y mejora de las habilidades y
aptitudes de las personas que ocupan los distintos puestos de trabajo profesionales y
teécnicos en el Instituto, por medio de programas de capacitacion y educacion virtual.

CUARTO. La aplicacion y cumplimiento del contenido del Manual de Organizacion del
Departamento de Capacitacién y Desarrollo, asi como la responsabilidad de su
funcionamiento, corresponde al Jefe del citado Departamento y al personal que lo integra.

QUINTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el manual que se aprueba con la
presente resolucion, la Subgerencia de Recursos Humanos del Instituto, debe divulgar su
contenido y enviar copia certificada a Gerencia, Departamento de Organizacién y Métodos
para conocimiento, al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, para
su difusién dentro del Portal Electronico del Instituto y al Departamento Legal para su

recopilacion.

SEXTO. Las revisiones, modificaciones y actualizaciones, que como consecuencia de
reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la
administracion o funcionamiento de la Subgerencia, se realizaran por medio de un nuevo
Manual con anuencia de la Subgerente de Recursos Humanos y con el apoyo de las
instancias técnicas respectivas.

SEPTIMO. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion
que se presente en la aplicacién del presente Manual, sera resuelto por el Jefe del
Departamento de Capacitacién y Desarrollo y en Ultima instancia por la Subgerente de
Recursos Humanos.

OCTAVO. La presente resoluciéon deja sin efecto la resolucion 03-MSRRHH/2014 de
fecha diez de junio de dos mil catorce, entra en vigencia al dia siguiente de su emisién y
complementa las disposicio in tucjonales. NEC00e
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M Sc. Zamara Yadhana
Subgerente
Subgererjcia d& Recursos Humanos
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MANUAL DE ORGANIZAQI(')N DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

.  INTRODUCCION

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo, pertenece a la Subgerencia de
Recursos Humanos y tiene a su cargo el desarrollo y ejecucion de actividades
técnicas, administrativas y financieras para cumplir con las metas y objetivos
encomendados, en lo referente a capacitaciéon e induccién, formacién en campo
técnico especifico, estudio académico docente de médicos en el Programa de
Formacion de Médicos Generales y Especialistas, Programa de Internado Médico,
Becas y Subsidios, asi como Desarrollo Organizacional del recurso humano del

Instituto.
1. OBJETIVOS DEL MANUAL

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 orientacion a los trabajadores, para conocer la
organizacion interna, funcional, administrativa y linea jerarquica de mando con
la que opera el Departamento.

c) Considerar revisiones y actualizaciones del manual derivados de cambios
administrativos y estructurales que permitirdan a la dependencia, estar en
armonia con la estructura vigente que proponga la administracién institucional.

lll. MARCO JURIDICO

En Acuerdo de Junta Directiva 1248 del 16 de septiembre de 2010, se creo la
Subgerencia de Recursos Humanos y el Articulo 6 ubica al Departamento de
Capacitacion y Desarrollo bajo la linea jerarquica de mando de la citada
Subgerencia.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo ampara su funcionamiento en el
Acuerdo del Gerente 31/2010 y sus funciones generales en el "Manual General de
Organizacién del Instituto.

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

Los procesos de formacion del personal al servicio del Instituto, se relacionan con - -
una eficaz capacitacion y desarrollo, que permitan el mejor aprovechamiento de Iag“ ;
capamdades Qumanas desarrollando acciones de formacién y especializacion de
maner. w@maﬁfe y progresiva, con base en mallas curriculares que fomenten el
desaniqffb de la cracﬁ‘ﬁra administrativa de los empleados y funcionarios del lnstn;nu‘fé"fgfm
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y que impulsen un mejor desempefio, en el marco de una cultura organizacional
dinamica, innovadora y de autodesarrollo. Los procesos de capacitacion desarrollo
brindaran a los usuarios programas de formaciéon de manera presencial, virtual e
hibrida, haciendo uso de las tecnologias atingentes, con la finalidad de facilitar la
formacién institucional.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo, se organiza internamente de la
manera siguiente:

A. JEFATURA

A.1 AREA DE CAPACITACION
A.2 AREA DE DESARROLLO
A.3 AREA DE EDUCACION VIRTUAL

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones del Departamento de Capacitacion y Desarrollo, no son limitativas y
estan asignadas conforme a la estructura organica interna, en donde cada area, a
través del recurso humano idéneo se encarga de atenderlas conforme la
responsabilidad asignada, siendo las siguientes:

A.JEFATURA

1. Disefar y proponer politicas y normas que garanticen la calidad de los
procesos de capacitacion, formacién, especializacién y becas del recurso
humano.

2. Disenar y actualizar enfoques metodoldgicos y técnicos, para llevar a cabo la
capacitacion y desarrollo del recurso humano del Instituto.

3. Coordinar la conformacién de equipos multidisciplinarios de docencia en las
dependencias del Instituto y asesorarles en el desarrollo de temas que
capaciten al recurso humano en sus necesidades prioritarias.

4. Presentar al Subgerente de Recursos Humanos:

Plan Anual de Capacitacion. - \/

a.

b. Plan de Induccion Institucional. 2

<edolp c. Plan del Programa de Becas y Subsidios.
g»gm:\:mc‘;o@ d. Plan del Programa de Formacién de Auxiliares de Enfermeria.

RS %% e. Plan del Programa de Formacion de Médicos Generales y Especialistas. .secco:)/
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MANUAL DE ORGANIZAC}ION DEL
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f. Plan de Formacion Institucional.

5. Gestionar y administrar fondos para llevar a cabo los planes anuales de
capacitacion, induccién institucional, formacién y becas.

6. Difundir los programas, actividades y resultados de capacitacion, formacion y
becas para el recurso humano.

7. Participar en la direccién del disefio, presentacion de instrumentos vy
procedimientos de evaluaciéon de desemperfio y clima laboral.

8. Evaluar periédicamente el impacto de los Programas de Capacitacion,
Formacion, Especializacion y becas, en los servicios que presta el Instituto a
los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

9. Disponer de una base de datos del recurso humano capacitado, formado,
especializado y becado.

10. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento
segun la normativa vigente.

A.1 AREA DE CAPACITACION

1. Elaborar y presentar a la Jefatura, el diagndstico de necesidades de
capacitacién, plan anual de capacitacién, plan de induccidon institucional,
programacion cuatrimestral de las capacitaciones y gestionar los fondos para
Su ejecucion.

2. Impartir el Plan de Induccién Institucional para el recurso humano de nuevo
ingreso, coordinadamente con el Departamento de Gestién y Planeacion del

Recurso Humano.

(/L . 3. Supervisar la coordinacion, logistica y realizaciéon de los eventos de
capacitacion, facilitando el disefio, técnicas e instrumentos para el desarrollo de
las actividades.

4. Crear, registrar y controlar una base de datos del recurso humano capacitadoy .||
formado; y, plantear el disefio del plan de seguimiento y monitoreo de lass Lk
capacitaciones y evaluaciones de las actividades desarrolladas. S 24

. 5. Gestionar la autorizacion para impartir el Curso Formativo de Auxiliares de
SIS Enfermeria, ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
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6. Coordinar el proceso de promocion, divulgacién, reclutamiento, evaluacién y
seleccion de los aspirantes para ingresar al Curso Formativo de Auxiliares de
Enfermeria y Médicos Residentes de primer ingreso.

7. Elaborar el planeamiento general, descriptivo y grafico del Curso Formativo de
Auxiliares de Enfermeria, a nivel nacional.

8. Gestionar la elaboracién y suscripcion de los convenios de estudio con el
Departamento Juridico Laboral de la Subgerencia de Recursos Humanos.

9. Supervisar a los Docentes y estudiantes en las actividades académicas de
formacion.

10.Coordinar el desarrollo de las fases del Curso Formativo de Auxiliares de
Enfermeria.

11.Coordinar y dirigir el acto de graduacién de los Auxiliares de Enfermeria,
Medicos especialistas, subespecialistas y otros profesionales.

12. Aplicar la normativa institucional, del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, Universidad de San Carlos de Guatemala y otros centros de formacion
académica durante el proceso formativo.

13.Gestionar los tramites de nombramiento de Médicos Residentes que se
encuentran en proceso de formacion.

14.Gestionar la elaboracién y suscripcion de convenios de bolsas de estudios con
el Departamento.

15.Coordinar la inscripcion de residentes de nuevo ingreso, ante las Universidades
del pais.

16.Supervisar a los Estudiantes de Medicina y otras carreras, que se encuentren
realizando Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, pasantias y rotaciones en
el Instituto.

17.Supervisar a los Médicos Residentes de los Postgrados que se desarrollan en
el Instituto.

18.Mantener comunicacion con las autoridades de las diferentes facultades de Iasf" '
Universidades acreditadas en el pais. Sl

19.Mantener comunicacién con las autoridades de las escuelas de estudios de
postgrado de las Universidades del pais.
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20.Mantener comunicacién con los coordinadores de los Comités de Seleccion,
Evaluacién y Promocién de cada Postgrado.

21.Coordinar anualmente la distribuciéon de estudiantes de medicina y de otras
carreras que realizaran Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, pasantias y

rotaciones en el Instituto.

22.Coordinar anualmente la distribucién de estudiantes de medicina que realizaran
el Ejercicio Profesional Supervisado.

23.Coordinar anualmente la distribucion de Médicos Residentes que realizaran el
Ejercicio Profesional Supervisado en Especialidad Médica, seglin normativa

vigente.

24.Coordinar las actividades del Programa de Internado Médico, segln normativa
vigente.

25.Controlar el registro de los Médicos Residentes que conforman el Programa de
Formacion de Médicos Generales y Especialistas y los estudiantes del Curso
de Auxiliares de Enfermeria.

26. Participar en el disefio, presentacion de instrumentos y procedimientos de
evaluacion de desempefio, clima laboral y desarrollo organizacional.

27.Aprobar las solicitudes de protocolos de investigacion que se desarrollaran en
el Instituto.

28.Controlar el registro de los protocolos de investigacion que se desarrollan en el
Instituto.

A.2 AREA DE DESARROLLO

1. Elaborar el proyecto del Plan Anual de Becas y Subsidios, con su respectiva
estimacion presupuestaria.

2. Gestionar la aprobacién del Plan Anual de Becas y Subsidios anualmente.
3. Realizar procedimiento de seleccion y calificacién de candidatos a becas.

4. Tramitar la elaboraciéon de los contratos de los becarios ante el Depar‘[amento EP e
Juridico Laboral de la Subgerencia de Recursos Humanos. o

5. Gestionar la acreditacion del beneficio econdmico a los becarios.
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especializacion del personal, para obtener oportunidades de formacién del
recurso humano.

7. Monitorear el rendimiento académico y llevar control y registro de los becarios.

8. Revisar y analizar solicitudes de renuncia de beca planteadas por becarios y
presentar al Comité de Becas y Subsidios la propuesta de resolucion final.

9. Evaluar los informes y proyectos que rinden los becarios al finalizar las becas.

10. Proponer sanciones y cancelacion de becas por faltas disciplinarias y bajo
rendimiento académico.

11. Disefar, proponer y gestionar la aprobacion del Plan de Formacion
Institucional, para impulsar el desarrollo interno del personal en el Instituto.

A.3 AREA DE EDUCACION VIRTUAL

1. Supervisar la coordinacién, logistica y realizacién de los eventos de
capacitacion en modalidad virtual, facilitando el disefo, técnicas e instrumentos
para el desarrollo de las actividades.

2. Coordinar la creacién o actualizacién de los usuarios de la plataforma de
educacion virtual.

3. Controlar el registro de las diferentes actividades y bases de los eventos de
capacitacion en modalidad virtual.
VIL. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de sus funciones, el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo esta conformado con la estructura administrativa siguiente:

A. JEFATURA

1. Jefe de Departamento Administrativo
2. Asistente

3. Recepcionista

4. Camarero

5. Mensajero

6
7

&»5:5\%?, o~ 6. Encargado de Inventarios

éooo’" %& . Encargado de Presupuesto y Compras
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A.1 AREA DE CAPACITACION

Responsable del Area de Capacitacion

Asistente del Area de Capacitacion

Coordinador de Capacitacion

Coordinador del Programa de Formacién de Auxiliares de Enfermeria

Docente del Programa de Formacién de Auxiliares de Enfermeria

Asistente del Programa de Formacion de Auxiliares de Enfermeria
Coordinador del Programa de Formacion de Médicos Generales y Especialistas
Médico Supervisor del Programa de Formacién de Médicos Generales y
Especialistas

Asistente del Programa de Formacién de Médicos Generales y Especialistas

0 el O D i 00 I s

©

A.2 AREA DE DESARROLLO

Responsable del Area de Desarrollo

Asistente del Area de Desarrollo

Coordinador del Programa de Becas y Subsidios
Coordinador del Plan de Formacioén Institucional
Asistente del Plan de Formacion Institucional

RLN=

A.3 AREA DE EDUCACION VIRTUAL

Responsable del Area de Educacién virtual
Asistente del Area de Educacion virtual
Coordinador de Capacitacion en linea
Disefiador de Capacitacion en linea

-l o\

VIIL. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
Las atribuciones y responsabilidades que se describen a continuaciéon, no son
limitativas, sino enunciativas y procuran orientar a los ocupantes de los diferentes
puestos existentes en el Instituto.

A. JEFATURA

1. Jefe de Departamento Administrativo

a. Planifica y coordina las actividades generales del Departamento, quéyi ~

respondan a las politicas de capacitacion y desarrollo, coordinadamente con Ia,‘./* \

Subgerencia de Recursos Humanos. 0
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b. Planifica, organiza, dirige, supervisa, coordina y controla el cumplimiento de
funciones, actividades, procedimientos y normativa que compete atender y
desarrollar a las areas que integran el Departamento de Capacitacion y

Desarrollo.

c. Atiende, dirige, asesora y orienta al personal del Departamento, en la
planificacién y ejecucion de actividades relacionadas con el tema de la

capacitacion y el desarrollo.

d. Participa en el disefio, presentacion de instrumentos y procedimientos de
evaluacion del desempefio, clima laboral y desarrollo organizacional.

e. Autoriza con su firma el tiempo extraordinario para el personal del
Departamento y los formularios de viaticos.

f. Planifica, dirige y supervisa la ejecucion y desarrollo del Programa de
Formacién de Auxiliares de Enfermeria, Programa de Formacién de Médicos
Generales y Especialistas y Plan de Formacion Institucional.

g. Gestiona la asignacion de presupuesto, ante la Subgerencia de Recursos
Humanos, para garantizar el funcionamiento del Departamento, con base en

normativa vigente.

h. Administra la base de datos del personal capacitado por areas de trabajo,
coordina Actos de Graduacion de Auxiliares de Enfermeria, Médicos

Especialistas, Subespecialistas y otros profesionales.

i.  Supervisa el cumplimiento del proceso de promocion, reclutamiento, evaluacion
y seleccion de Médicos Residentes de primer ingreso y aspirantes a ingresar al
Curso de Formacion de Auxiliares de Enfermeria.

j. Presenta ante la Subgerencia de Recursos Humanos y Subgerencia de
Prestaciones en Salud, propuesta de distribucién de médicos que realizaran el
Ejercicio Profesional Supervisado en Especialidad Médica.

k. Presenta ante la Subgerencia de Recursos Humanos, el Plan Anual de
Capacitaciones, formacion y becas.

Coordina y supervisa la integracion de comisiones para desarrollar proyectos ‘
de diagnoéstico de necesidades de capacitacion, Plan Anual de Capacitacion; .~ *
Plan Anual de Formacioén, Plan de Formacion Institucional y Plan de Becas. )
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n. Cumple y vela por el cumplimento de la normativa vigente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y disposiciones de aplicacién a las politicas
en materia de capacitacién y desarrollo.

0. Dirige y propone disefios, aplicacién de metodologias, sistemas y formatos
para hacer operativa la planificaciéon, programacion, ejecucién y evaluacion de
planes, proyectos en materia de capacitacién y desarrollo.

p. Supervisa la ejecucién de actividades diarias, controla asistencia, permisos,
vacaciones y suspensiones del personal asignado al Departamento.

g. Programa, convoca, dirige y participa activamente en sesiones periddicas de
trabajo con el personal del Departamento y con autoridades de otras

dependencias del Instituto.

r. Recibe, revisa, margina, analiza, redacta, responde y firma correspondencia
relacionada con el Departamento.

s. Atiende, instruye y designa recurso humano para planificar y ejecutar
capacitaciones programadas en cumplimiento de metas y objetivos trazados.

t. Coordina equipos técnicos de trabajo, para determinar costos, duracion,
presupuesto e importancia de los cursos, gestiona la realizacion de
capacitaciones e inducciones, que garanticen la continuidad de los programas

gue se desarrollan.

u. Revisa y autoriza constancias de aprobacion presupuestaria y 6rdenes de
compra, seguln normativa vigente.

v. Revisa solicitudes y protocolos de autorizacion para realizar investigaciones de
tesis.

w. Coordina la elaboracién del presupuesto anual y del Plan Operativo Anual -
POA- del Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

X. Dirige la elaboracion del Informe Anual de Labores del Departamento.

y. Supervisa la administracion del mantenimiento del edificio y del registro Vs _
control del inventario del Departamento, segtn la normativa vigente.

JKIECD b . . i
PO 7. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.
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MANUAL DE ORGANIZA(;ION DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

aa.Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

2. Asistente

a. Transcribe dictados, redacta y elabora providencias, actas, memorandos,
oficios e informes de actividades de la Jefatura del Departamento.

b. Atiende y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe documentos oficiales de
la Jefatura del Departamento, via fisica y por correo electrénico.

c. Atiende publico y coordina la comunicacion del Jefe inmediato con personal de
Departamento y otras dependencias.

d. Colabora en actividades de la Jefatura que se desarrollan en el Departamento y
sus areas.

e. Fotocopia y escanea documentos solicitados por la Jefatura.

f. Traslada correspondencia y expedientes al Jefe del Departamento para
revision, gestion y firma respectiva.

g. Distribuye la correspondencia firmada a las distintas areas del Departamento.
h. Archiva la correspondencia de la Jefatura del Departamento.

i. Apoya, coordina y desarrolla las gestiones y actividades que se realizan en el
area de recepcion.

j- Recibe y gestiona la correspondencia para darle respuesta o la informacién
correspondiente.

k. Elabora propuestas y tomas de posesion del personal del Departamento.

l.  Elabora y redacta actas de toma de posesion de puestos del personal del
Departamento.

m. Realiza la solicitud de vehiculos para traslado de personal, asi como solicitudes
de espacios de parqueo.

n. Llenay revisa diversos formularios que se utilizan en el Departamento.

0. Solicita materiales y utiles de oficina para el desarrollo de las actividades: . |-

pECO

SRCRPACITS diarias.
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MANUAL DE ORGANIZAQION DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
f ) )

p. Colabora con la elaboracion del Informe Anual de Labores y otros documentos
que se le instruya.

g. Colabora en la elaboracion del Presupuesto Anual y del Plan Operativo Anual -
POA- del Departamento.

r. Registra y controla la programacion de actividades semanales del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo, tanto de Jefatura como de cada
una de sus areas.

s. Registra y controla asistencia, puntualidad del personal, tiempo extraordinario y
elabora constancias del personal.

t. Registra y controla la correspondencia del Departamento de Capacitaciéon y
Desarrollo en relacion con los tiempos estipulados de traslado y respuesta.

u. Asiste y participa en reuniones convocadas por la Jefatura.

v. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

w. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

3. Recepcionista

a. Atiende a funcionarios y visitantes en forma personalizada, via telefénica o
electronica, con el objeto de resolver consultas.

b. Recibe, controla, escanea, despacha y archiva la correspondencia, dandole
seguimiento a los documentos entregados por el mensajero.

c. Atiende y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe documentos oficiales del
Departamento, via fisica y por correo electrénico.

d. Controla el foliado y niumero de caso en el Sistema Integral de Control de
Correspondencia vigente. Tramita los expedientes ingresados y enviados por el
Departamento.

e. Registra el ingreso y egreso diario de expedientes en el Sistema Integral de
Control de Correspondencia vigente.

f. Elabora rutas para entrega de documentos a las diferentes unidades. ‘)\ ’
departamentales o municipales del Instituto, asi como a entidades externas. A\

@‘E'T:PEA%%?% . . . fAs
A 9%0. Distribuye correspondencia en las jefaturas, areas o programas d
SE —1— % Departamento. X4 0
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MANUAL DE ORGANIZAQION DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

h. Transcribe dictados, redacta y elabora mecanograficamente providencias,
actas, memorandos, oficios e informes de actividades del Departamento.

i. Fotocopia y escanea documentos solicitados por la Jefatura.
j. Elabora constancias y diplomas de cursos impartidos por el Departamento.

k. Recibe, revisa y traslada al Programa de Formacién de Médicos Generales y
Especialistas, las solicitudes de autorizacién de estudios de trabajo de tesis de
las diferentes universidades del pais.

I. Recibe, revisa y escanea todos los permisos de autorizacion de los médicos
residentes o EPS-EM que forman parte del Programa de Formacion de
Médicos Generales y Especialistas.

m. Recibe y envia tesis a la biblioteca. Asiste y participa en reuniones que
programe la Jefatura.

n. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

4. Camarero

a. Procura que las instalaciones que conforman el Departamento, salones de
capacitacion, mobiliario y equipo, se encuentre en 6ptimas condiciones de
limpieza.

b. Realiza limpieza en vidrios, ventanas, lamparas, escritorios, estanterias,
cortinas, piso, cristaleria, equipo de linea blanca, sanitarios y lavamanos.

c. Realiza traslado de mobiliario y equipo dentro de las diferentes areas del
Departamento.

d. Brinda asistencia y atencioén en reuniones de trabajo.

e. Realiza montaje de salones para eventos de capacitacion.

f. Realiza actividades de mensajeria interna local, cuando es necesario y por
‘ instrucciones del Jefe inmediato.

g. Solicita materiales y articulos de limpieza, elaborando pedidos cuando sea

necesario.

\,pJF-COz& . . . .
\*gc“"“c”"?@% h. Procura el uso correcto de materiales y articulos de limpieza, manejo de
0 e cortinas, extraccion de basura y limpieza del piso.
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MANUAL DE ORGANIZAQION DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

i. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

5. Mensajero

a. Entrega correspondencia del Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo a las
diferentes dependencias del Instituto o entidades privadas.

b. Entrega diariamente el registro de la correspondencia notificada y recibida a
recepcion.

c. Guarda la confidencialidad de los documentos que transporta.
d. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

e. Vela por el buen funcionamiento, mantenimiento y limpieza del vehiculo
asignado.

f. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

6. Encargado de Inventarios

a. Administra y custodia el inventario de bienes muebles, como las tarjetas de
responsabilidad.

b. Atiende y da seguimiento a las solicitudes realizadas a la Division de
Mantenimiento del Departamento de Servicios de Apoyo.

c. Vela por el mantenimiento y bienestar del equipo de computo y de impresién en
TEC L el Departamento.

d. Atiende y da seguimiento a los proveedores, en relacion con las solicitudes
realizadas.

e. Vela por el buen funcionamiento del equipo de servicios como: fotocopiadoras,
aires acondicionados y desodorizaciéon de bafios.

f. Administra y entrega los insumos y articulos de oficina al personal del

Departamento. /

pTECO | g. Registra y controla asistencia, permisos, vacaciones y suspensiones del B
beachpe personal. &
Q¢ g &
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MANUAL DE ORGANIZAC}I()N DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

h. Controla y administra el archivo, actualiza las tarjetas electrénicas de los datos
personales del personal activo.

i. Coordina al personal designado como camarero para el Departamento de
Capacitacién y Desarrollo.

j. Velar por el orden y limpieza de las areas de trabajo y sanitarios.

k. Recibe, revisa, analiza, redacta y firma correspondencia trasladada por
Recepcion y Jefatura del Departamento.

l. Vela por el cumplimiento del “Reglamento General para la Administracion del
Recurso Humano al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”’ o
normativa institucional vigente.

m. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

7. Encargado de Presupuesto y Compras

a. Elabora formulario SIAF-01 o forma vigente, gestiona tramite de firmas y envio
a la Subgerencia de Recursos Humanos, para tramite de contratacion.

- b. Asiste a reuniones para la elaboracion del PAC, analisis y criterios a utilizar
para que el presupuesto asignado sea distribuido dentro de los renglones de
gasto del Departamento.

c. Asiste a reuniones para la elaboracion del POA, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Departamento de Planificacién de la
Subgerencia de Planificacién y Desarrollo.

d. Registra, realiza y lleva el control del pago de las Bolsas de Estudio, para los
estudiantes de internado médico EPS hospitalario, en el Sistema de Gestion -
SIGES- o sistema vigente.

e. Registra, realiza y lleva el control del pago de becas a trabajadores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, que fueron beneficiados con dicha beca.

f. Recibe las facturas de los bienes y servicios que son contratados por parte de
la Subgerencia de Recursos Humanos.

g. Elabora cartas de conformidad, recibos de almacén y otra papeleria que sea” -

3496 necesaria para realizar la liquidacién de expedientes. M
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

h. Registra Bases de Datos de los cursos llevados a cabo por medio de la
Plataforma de educacion virtual y cursos desarrollados por parte de la Divisién
de Capacitacion en el Sistema AS400 o sistema informatico vigente.

i. Elabora oficios para la solicitud de modificaciones presupuestarias,
modificaciones al PAC y otros que solicite la Jefatura del Departamento de

Capacitacion y Desarrollo.

j-  Gestiona el pago por servicio de agua potable y arrendamiento de local donde
se ubican las Divisiones de Capacitacion y Desarrollo.

k. Asiste a reuniones convocadas por la Jefatura del Departamento de
Capacitacion.

I.  Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

A.1 AREA DE CAPACITACION

1. Responsable del Area de Capacitacién

a. Planifica y dirige las funciones que corresponden al Area de Capacitacion,
coordinadamente con el Jefe del Departamento.

b. Recibe, revisa, analiza, margina, redacta, firma y responde correspondencia
relacionada con el Area de Capacitacion.

c. Planifica, organiza, dirige, supervisa, coordina y controla el cumplimiento de
funciones, actividades, procedimientos y normativa que compete atender y
realizar al Area de Capacitacion y sus programas.

d. Atiende, dirige y asesora al personal del area, en la planificacion y ejecucion de
actividades relacionadas con los Programas de Capacitacion, Programa de
Formacion de Médicos Generales y Especialistas.

/e 7 e. Planifica, dirige y supervisa el desarrollo del Diagnéstico de Necesidades, Plan
Anual de Capacitacién y su ejecucion, gestionando ante la Jefatura la
asignacion de recursos.

f. Realiza asignacion de cursos al grupo de coordinadores de capacitacion.

g. Supervisa los cursos de capacitacion desarrollados por el Area a su cargo v

\)“;Ec?n?e‘:@o que se imparten al recurso humano en la plataforma de educacion virtual, en el
e KR area metropolitana y departamental.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO J

e 5 7\

h. Coordina la ejecucion del Plan Anual de Capacitacion para el Recurso Humano
del Instituto, Programa de Formacion de Médicos Generales y Especialistas.

i. Crea, disefia e implementa programas de capacitacién con base en las
necesidades institucionales.

j. Mantiene comunicacion con Instituciones que proporcionan capacitacion,
formacion y especializacién del Recurso Humano.

k. Integra comisiones para desarrollar proyectos de capacitacion y formacién del
recurso humano.

[. Cumple y vela por el cumplimiento de la normativa del Instituto, leyes, normas y
disposiciones de aplicacion a las politicas, en materia de capacitacion.

m. Elabora informes administrativos solicitados por el Jefe del Departamento y
Subgerente de Recursos Humanos.

n. Dirige y propone disefios, aplicacion de metodologias, sistemas y formatos
para hacer operativa la planificacién, programacion, ejecucion y evaluacion de
planes, proyectos en materia de capacitacion, desarrollo y especializacion.

0. Supervisa la ejecucién de actividades diarias, controles de asistencia,
permisos, vacaciones, suspensiones, renuncias del personal a su cargo.

p. Participa en reuniones de trabajo del Departamento, Subgerencia de Recursos
Humanos y con otras dependencias del Instituto.

g. Atiende, instruye y asigna recurso humano para planificar y ejecutar las
capacitaciones programadas, velando por el cumplimiento de metas y objetivos

. trazados.
ApEnE r. Colabora en la elaboracién del Presupuesto y Plan Operativo Anual -POA- del
Departamento.

s. Colabora en la elaboracién del Informe Anual de Labores, asi como otros
planes y programas.

t. Firma formularios de viaticos, constancias, diplomas y otros documentos que
se necesite.

u. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo. W

EC : . . Y 2 :

o QIPA "240% v. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato. [/
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MANUAL DE ORGANIZAQION DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO J

2. Asistente de Area de Capacitacion
a. Recibe, controla, tramita y archiva la correspondencia.

b. Transcribe dictados, redacta y elabora mecanograficamente providencias,
actas, memorandos, oficios e informes de actividades del area de capacitacion.

c. Atiende y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe documentos oficiales del
Area de Capacitacion, via fisica, correo electrénico u otro.

d. Atiende publico y coordina la comunicacion de Jefe inmediato con el personal
del Departamento y otras dependencias.

e. Colabora en actividades de capacitacion que se desarrollan en el
Departamento y sus areas.

f. Traslada documentos y expedientes al Jefe inmediato, para firma respectiva.

g. Llena diversos formularios que se utilizan en el Departamento y fotocopia
documentos solicitados por la Jefatura.

h. Solicita materiales y utiles de oficina para el desarrollo de las actividades
diarias.

i.  Colabora en la elaboracion del Presupuesto Anual y del Plan Operativo Anual -
POA- del Departamento.

j. Colabora con la elaboracién del Informe Anual de Labores y otros documentos
que se le instruya.

k. Registra y controla la programacién de actividades semanales de capacitacion
y formacion.

. Registra y actualiza la base de datos del personal capacitado.

m. Asiste a reuniones convocadas por el Jefe inmediato.

n. Lleva control de uso de salones de reuniones, vela por el orden y limpieza del
area de trabajo.

0. Realiza los indicadores mensuales del Departamento de Capacitacion y- t/ J

Desarrollo. A
\
\x‘&ggggg% p. Ingresa de Informes Mensuales de Capacitacién al sistema o formato de . |\
L ’Of«c indicadores de Capacitacion. |
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MANUAL DE ORGANIZAC}ION DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
( :

q. Elabora la Base de Datos de Indicadores mensualmente.

r. Elabora constancias de capacitacion en curso de Juntas o Comisiones para las
Modalidades de Adquisicion Reguladas en la Ley de Contrataciones del
Estado, segun solicitudes.

s. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

3. Coordinador de Capacitacion:

a. Disefa, elabora, dirige y ejecuta el desarrollo de los programas de capacitacién
en modalidad presencial, virtual e hibrida.

b. Desarrolla contenidos, envia para revisién y sugerencias de los expertos del
area a capacitar.

c. Disefia actividades de capacitacion en linea (e-learning) en modalidad
sincrénica y asincroénica.

d. Disefia y elabora material educativo para el desarrollo de actividades de
capacitacion virtual.

e. Crea e-actividades para cargar en la plataforma institucional y sesiones
sincrénicas.

f. Ejerce la e-moderacion en el desarrollo de las actividades sincronicas vy
asincroénicas.

g. Elabora base de datos de participantes y envia para matriculacion en la
plataforma educativa institucional y convoca participantes en las actividades de
capacitacion virtuales especificas y sincrénicas.

h. Coordina la elaboracién de convocatoria por medio de promocionales para
actividades de capacitacion de participacion abierta y especifica.

i. Coordina con el Disefiador de Capacitacién en Linea, la produccion de material
audiovisual, carga el material educativo a la plataforma institucional, matricula
participantes, crea salas para cursos sincrénicos e informe de registro de
participantes.

j- Supervisa que se desarrolle el programa de Induccién Institucional.

he K. Planifica, organiza, coordina y desarrolla actividades de capacitacién a
‘c,gi% cargo, en el area metropolitana y departamental.
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MANUAL DE ORGANIZAC}ION DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

-

|. Solicita, revisa y analiza propuestas de actividades de capacitacion
programadas.

m. Integra expedientes para autorizacién vy liquidacion de actividades de
capacitacion.

n. Elabora propuestas de actividades de capacitacion, informes finales e
indicadores de cada actividad a su cargo.

o. Participa en comisién proponiendo metodologia e instrumentos de recopilacién
de informacién y en la elaboracién del informe del Diagnéstico de Necesidades

de Capacitacion.
p. Colabora en la elaboracion de la propuesta del Plan Anual de Capacitacion.
g. Gestiona reuniones de trabajo con facilitadores internos y externos.
r. Revisa material educativo a utilizar en las actividades de capacitacion.

s. Gestiona comunicacion por diferentes medios con las Dependencias del
Instituto a nivel nacional.

t. Elabora documentacién relacionada con las actividades de capacitacion que
tiene a su cargo.

u. Coordina disponibilidad de salones, equipo audiovisual, materiales a utilizar y
asistencia para las actividades de capacitacion presenciales.

v. Registra y controla asistencia de participantes, califica evaluaciones iniciales,
finales, reactivas y tabula datos en las actividades de capacitacion
presenciales.

w. Participa en reuniones de trabajo convocadas por el Departamento de
Capacitacion y Desarrollo y por la Subgerencia de Recursos Humanos.

X. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

4. Coordinador del Programa de Formacion de Auxiliares de Enfermeria

a. Planifica, organiza, dirige y supervisa el desarrollo de las actividades
administrativas y operativas, para desarrollar el programa formativo de
\XECO b Auxiliares de Enfermeria, gestiona asignacion de recursos ante el responsable/~ {
v"g;xPACﬁmcfo del Area de Desarrollo del Departamento de Capacitacion y Desarrollo. (A

AATA
2% Q&
<%0 O’\?OO 6
Shy g 21



MANUAL DE ORGANIZAC}ION DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Recibe, revisa, analiza, margina, redacta, firma y responde correspondencia
relacionada con el programa de formacién de Auxiliares de Enfermeria.

Planifica, coordina y dirige el proceso de reclutamiento y Seleccion de
aspirantes al curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria.

Planifica y coordina la inauguracién del curso formativo de Auxiliares de
Enfermeria, asi como el acto de graduacion.

Coordina la elaboracion de convenios de estudios con el Departamento
Juridico Laboral de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Organiza, coordina y convoca a los estudiantes para la firma de los convenios
de estudio.

Planifica coordina y dirige el desarrollo del curso propedéutico dirigido a los
candidatos al curso formatico de Auxiliares de Enfermeria.

Redacta y aplica normativa vigente en las Actas de inauguracién, de retiros
temporales, retiros definitivos, expulsiones y clausura del curso formativo de
Auxiliares de enfermeria.

Gestiona ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, la realizacion
del -examen general final de conocimientos para la obtenciéon del aval
correspondiente.

Cumple y vela porque se cumpla la normativa vigente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad social y del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

Supervisa y coordina las actividades académicas, durante el desarrollo del
curso.

Supervisa el uso correcto del uniforme, segin lo establece la normativa
institucional vigente.

Revisa resguarda y custodia los expedientes de los estudiantes del curso, en
cumplimiento a la normativa institucional vigente y del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.

Atiende publico en general, brinda asesoria y resuelve necesidades que se
presenten.

. Participa en reuniones de trabajo con personal de la Subgerencia de Recursos

Humanos SubgerenCIa de Prestamones en Salud, Departamento de~




MANUAL DE ORGANIZAC}I()N DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Publica y Asistencia Social, en asuntos relacionados con la formacién de
Auxiliares de Enfermeria.

. Coordina con las autoridades de las Unidades Médico Hospitalarias,

autorizacion de areas de practica para los estudiantes en proceso de formacion
de Auxiliares de Enfermeria y la realizacién de laboratorios.

. Coordina y gestiona la elaboracién y registro de diplomas con sus respectivas

firmas ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Elabora planeamiento e informe por fases de actividades del proceso
formacion, en forma grafica y descriptiva.

Elabora horarios de clase y cuadros de rotacién de Practica Hospitalaria, para

estudiantes y docentes en cada una de las fases del curso.

Colabora en la elaboracion del presupuesto anual y del plan operativo anual del
Departamento e informe anual de labores, planes y programas.

. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo y atiende llamadas telefonicas.

Redacta, elabora actas e imparte charlas informativas, realiza entrevistas a los
aspirantes de enfermeria.

. Elabora, redacta, califica y aplica examen de conocimientos a los aspirantes.

Elabora diferentes informes solicitados por autoridades institucionales y
ministeriales.

Orienta al personal de nuevo ingreso al instituto en los diferentes procesos que
se manejan.

. Acude a citaciones judiciales al presentarse la necesidad por retiros de los

estudiantes.

aa.Asigna y elabora tareas de portafolio al personal docente y a los estudiantes

por cada fase.

bb.Elabora y asigna listas de verificacion al personal docente y a los estudiantes

en cada fase.

7 )
cc. Elabora cuadro de formas de calificar de tareas para portafolio y listas d{e/
verificacion y se las distribuye a cada docente para registrar notas de zona a/

cada alumno.




MANUAL DE ORGANIZA(:JI()N DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO J

( dd.Mantiene al dia los libros de actas, libro general de notas y libro de registros de
los estudiantes cada ario.

ee.Elabora listados de estudiantes para asistir en forma hibrida a la escuela y lo
comparte por medio virtual para todos.

ff. Revisa y elabora materiales virtuales que se utilizan en la formacién actual, de
manera previa a compartirlos con los estudiantes.

gg. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

5. Docente del Programa de Formacion de Auxiliares de Enfermeria

a. Planifica, desarrolla, refuerza y evalla contenidos y actividades educativas,
dirigidas a los estudiantes de curso formativo de Auxiliares de Enfermeria.

b. Transmite conocimientos de acuerdo con los contenidos elaborados, basados
en las normas de atencion institucional y normas de atencién del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, con la metodologia educativa apropiada.

c. Resuelve dudas y planteamientos, casos especiales a los estudiantes durante
las clases y la practica clinica.

d. Elaboray revisa presentaciones, planes de clase y contenidos.

e. Cumple instrucciones emanadas de Coordinacién, en la organizacion,
planeamiento y ejecucién de laboratorios clinicos y cuadros de rotacidon de
practica clinica.

f. Realiza evaluacioén de listas de verificacion y tareas de portafolio al grupo de
alumnos asignado por coordinadora desarrollo de clases.

g. Registra y controla la asistencia, puntualidad y uso correcto del uniforme y
gafete de los estudiantes en la teoria y practica clinica.

h. Elabora y reestructura cronogramas de actividades educativas, registrando y
controlando lo ejecutado en la practica clinica.

I. Realiza actividades educativas, registrando y controlando lo ejecutado. : y

J. Participa en programas docentes institucionales e interinstitucionales“p
seminarios, talleres, y capacitaciones relacionadas con las areas de formacion!
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)
[ Supervisa a estudiantes durante su formacion, califica tareas diarias,
evaluaciones y realiza las diferentes actividades, durante el desarrollo del
curso.
Colabora con la coordinadora del curso y participa en reuniones de integracién
docencia-servicio antes, durante y después de cada practica.

. Colabora con el proceso de promocién, reclutamiento y seleccion de
candidatos a participar en el curso.

Dirige, supervisa y evalla practicas clinicas hospitalarias y comunitarias.
Elabora y presenta informe final de cada practica final al coordinador.

. Asiste a reuniones convocadas por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, relacionadas con la formacién de Auxiliares de Enfermeria.

. Colabora y participa activamente en la coordinacion del acto de graduacion.
Vela por el buen uso y funcionamiento del equipo a su cargo, e informa
oportunamente sobre cualquier desperfecto.

Vela por el orden y limpieza de las areas de trabajo.

Graba videos de clases y cualquier material educativo si es necesario y lo
comparte previa revision de coordinadora.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

. Asistente del Programa de Formacion de Auxiliares de Enfermeria

7 Recibe, controla, tramita y archiva la correspondencia.

. Transcribe dictados, redacta y elabora providencias, actas, memorandos,
oficios, diplomas, gafetes, cronogramas, rotaciones de préactica, horario e
informes de actividades del curso.

Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe documentos.

. Atiende al publico y coordinar la comunicacion del Jefe inmediato con personal ~ |
del Departamento y otras dependencias.

F»QZEACC%M% . Atiende a personas interesadas en el curso formativo de Auxiliares de
,37:& "Opfcé Enfermeria, brinda informacién en general del curso y registra datos generales .
I — - L “oa
R = 9R de los interesados. %)
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MANUAL DE ORGANIZAQI()N DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

f. Actualiza el directorio de instituciones con las que coordinan actividades
docentes para el curso.

g. Colabora en actividades de capacitacion que se desarrollan en el
Departamento y sus areas.

h. Gestiona la produccion de materiales a utilizar por el docente y coordinadora
durante la ejecucién del curso.

i. Colabora en los aspectos administrativos que conlleve el desarrollo del curso.
j.  Traslada documentos expedientes al Jefe inmediato, para firma respectiva.

k. Llena diversos formularios que se utilizan en el Departamento, solicita
materiales y utiles de oficina, para el desarrollo de actividades diarias.

|.  Colabora con la elaboracion del informe anual de labores y otros documentos
que se le instruya.

m. Registra y controla la programacién de actividades semanales del programa de
formacion.

n. Registra y actualiza la base de datos del personal aspirante y formado.

0. Apoya para mantener actualizados los libros de actas, notas generales,
registros de diplomas, conocimientos que se manejan en la Coordinaciéon del
Curso de Auxiliares de Enfermeria.

p. Transcribe actas de los alumnos que se dan de baja de manera temporal o
definitiva, en cada fase del proceso del Curso Formativo de Auxiliares de
Enfermeria.

g. Transcribe las notas académicas de los alumnos al libro de notas, en cada fase
del proceso del Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria.

r. Integra expedientes de papeleria preliminar de los aspirantes al Curso
Formativo de Auxiliares de Enfermeria.

s. Convoca a los aspirantes por medio de llamadas telefénicas o correos
electronicos, para que se presenten a la realizacion del examen de
conocimientos. ' j

JECO . .. . A
&t&mmmce% t. Elabora una base del proceso de reclutamiento y seleccién de aspirantes al(‘//
;;"l’\OQ 72 Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria.
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u. Informa a los aspirantes, el resultado del examen de conocimientos e ingresa
las notas actualizadas a la base de datos.

v. Asigna fecha de entrevista a los aspirantes del Curso Formativo de Auxiliares
de Enfermeria e ingresa los resultados a la base de datos.

w. Envia los listados de los aspirantes que aprobaron las entrevistas al area de
reclutamiento y seleccion, para la realizacion de la prueba psicométrica.

X. Apoya en el proceso de elaboracion de convenios de estudios.

y. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

7. Coordinador del Programa de Formacion de Médicos Generales y
Especialistas

a. Planifica, organiza, dirige y supervisa el desarrollo de actividades
administrativas y operativas, relacionadas con el Programa de Formacion de
Médicos Generales y Especialistas y gestiona la asignacién de recursos.

b. Mantiene una comunicacién bidireccional y asertiva con los comités de
evaluacion y seleccion de los Postgrados que forma el Instituto, los cuales son
conformados por Médicos Especialistas en las diferentes ramas.

c. Realiza la programacion mensual del Programa de Formaciéon de Médicos
Generales y Especialistas.

d. Revisa y gestiona las solicitudes de tramites en general y permisos de Médicos
Residentes en proceso de formacion.

e. Cumple y vela por el cumplimento de la normativa del Instituto, leyes, normas y
disposiciones internas y externas de aplicacién en el Programa de Formacioén
de Médicos Generales y Especialistas.

f. Planifica y propone realizar cursos de capacitacién dirigidos a Médicos
Residentes.

g. Participa en reuniones celebradas por comités de evaluacion y selecciéon de
cada Postgrado.

h. Supervisa a los Médicos Residentes en proceso de formacién, ubicados en las /
. o Unidades Médico Hospitalarias a nivel nacional, registra y revisa calificaciones U
SeePACe e obtenidas por los Médicos Residentes.
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MANUAL DE ORGANIZA(;I()N DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Revisa las producciones de los médicos que realizan el Ejercicio Profesional
Supervisado de Especialidades Médicas y tabula la informacién para la toma
de decisiones.

Mantiene estrecha relacion con la Universidad de San Carlos de Guatemala u
otras Universidades del pais y entidades formadoras del personal en salud y
las autoridades del Instituto.

Coordina en conjunto con la Universidad de San Carlos de Guatemala, otras
Universidades del pais, el Departamento de Gestion y Planeacién del Recurso
Humano y los comités de evaluacidon y seleccién de los Postgrados que se
forman en el Instituto, para seleccionar a los nuevos residentes.

Elabora propuesta de distribucion de los Médicos que realizaran el Ejercicio
Profesional Supervisado de Especialidades Médicas en las Unidades Médico
Hospitalarias del Instituto a nivel nacional.

. Coordina el proceso de induccién de residentes de primer ingreso al Instituto y

el Programa de Internado y Externado Médico a nivel nacional.

. Recibe actas de seleccién, promocion y renuncias de los Médicos Residentes,

en proceso de formacion y le da el tramite correspondiente.

. Coordina el acto de graduacién de los Médicos que culminan la especialidad y

subespecialidad.

. Elabora plan de trabajo anual, segln necesidades institucionales y de

capacitacion y colabora en comisiones para el desarrollo de proyectos del
Departamento.

. Participa en reuniones de trabajo convocadas por el Jefe del Departamento,

Subgerencia de Recursos Humanos y otras autoridades.

Colabora en la elaboracion del Presupuesto Anual y del Plan Operativo Anual -
POA- del Departamento, Informe Anual de Labores, asi como de otros planes y
programas.

Recibe y resguarda los expedientes de liquidacion del subsidio académico.

Mantiene una comunicacion asertiva bidireccional entre los 30 diferentes
Comités de Evaluacion y Seleccion de los postgrados que forma el Instituto, los
cuales son conformados por médicos Especialistas en las diferentes ramas.

p:(ECO L ‘ . C e
@Q@PAC'T%’;;‘;\ . Implementa charlas informativas dirigidas a todos aquellos médicos, que
é‘g’ ,"L.G’% deseen realizar una especialidad dentro del Instituto, para captar el mayor
o 2= BE X ’ S
°g JEFE ;?;3 numero de ofertantes.
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—

v. Coordina con el Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

del Instituto, la publicidad que permita informar a los Médicos que desean
realizar una Especialidad dentro del Instituto, logrando llenar todas las vacantes

para Residentes .

. Implementa un Curso de Investigacion, con el objetivo de elevar en los Médicos

Residentes el nivel académico de los trabajos de investigacion que realizan
dentro del Instituto.

. Supervisa los Cursos de Bioética y Medicina Legal, con el Objetivo de dotar

con los conocimientos legales al médico residente, para realizar una practica
clinica dentro del Instituto, de la mas alta calidad humana con conocimientos

legales para el bien actuar.

Promueve la implementaciéon de nuevos Postgrados, logrando la acreditacion
Fisica de sus instalaciones por parte de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

. Supervisa a los Médicos EPS-EM en el interior de la republica y los que se

quedan con funciones de Jefes de Residentes y sugiere actividades de
Capacitacion, segun deficiencias encontradas.

aa.Vela por que se respeten los derechos de los Médicos Residentes en las

unidades donde laboraren.

bb.Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

cc. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

8. Médico Supervisor del Programa de Formaciéon de Médicos Generales y

Especialistas

. Mantiene una estrecha comunicacién entre las Universidades, los docentes,

tutores o encargos de los estudiantes de Grado y Postgrado.

. Mantiene una estrecha relacion entre los Médicos Residentes y estudiantes de

cualquier carrera que realicen alguna rotacién dentro de las instalaciones del
Instituto y con las autoridades de las Unidades donde se encuentran los

estudiantes que se estan formando en el Instituto. O

Brinda apoyo necesario para realizar el procedimiento de seleccidon de Médicos
Residentes.
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MANUAL DE ORGANIZAQIC)N DEL
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. Brinda apoyo necesario para realizar el procedimiento de escogencia de

Puestos para EPS EM y para EPS EM con funciones de Jefe de Residentes.

. Vela por que los profesionales en formacién de grado y postgrado obtengan las

competencias o requisitos necesarios por la Universidad y que éstos cumplan
con las normativas institucionales.

Supervisa a los docentes y estudiantes en las actividades académicas de
formacion.

. Recibe, analiza y traslada respuesta a solicitud de practicas electivas,

solicitadas por estudiantes o por las Universidades con las cuales existe
convenio.

. Actualiza e imparte el curso de induccién de normativa institucional, para

estudiantes que realizan su practica en la Institucion.

Gestiona y coordina las bolsas autorizadas a los estudiantes que realizan su
ultimo afio de la carrera de Medicina, segun acuerdo vigente.

Coordina, gestiona y supervisa las capacitaciones para los Médicos
Residentes.

. Coordina y brinda apoyo para el acto de graduaciéon de los Médicos

Especialistas y Subespecialistas formados en las diferentes maestrias con las
que cuenta el Instituto.

Supervisa a los Médicos Residentes y Médicos EPS EM de las maestrias con
que cuenta el Instituto.

. Supervisa a los estudiantes que rotan por las instalaciones del Instituto.

. Brinda acompafiamiento y apoyo durante las entrevistas en el proceso de

oposicion de Residencias Médicas.

. Realiza la distribucion de médicos que realizaran el Ejercicio Profesional

Supervisado de Especialidades Médicas, segln las necesidades que tenga la
Institucion.

. Lleva control de los Médicos Residentes que conforman el Programa de—.
Formacion de Médicos Generales y Especialistas.

. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.
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9. Asistente del Programa de Formacion de Médicos Generales vy
Especialistas

a. Participa en el proceso de seleccion del Programa de Formacién de Médicos
Generales y Especialistas, revisa expedientes de los candidatos del siguiente

ano.

b. Se comunica con las universidades y otros departamentos relacionados y
coordina la publicidad del proceso de seleccion.

c. Asigna plazas a los médicos residentes de nuevo ingreso y a los residentes
que promueven al afo inmediato superior.

d. Apoya en la realizacion del Plan Anual de Compras —PAC-

e. Coordina para la liquidacion de expedientes por Subsidio Académico, otorgado
mensualmente a los médicos residentes que se encuentran realizando un
programa de postgrado en el Instituto, segiin normativa vigente.

f. Recibe y resguarda los expedientes de liquidacién del Subsidio Académico.

g. Realiza base de datos de los residentes que presentaron y no presentaron
liquidacion del Subsidio Académico.

h. Realiza Informes relacionados al Programa de Formacion de Médicos.

i. Realiza proyectos solicitados para mejorar los procesos administrativos
relacionados con el Programa de Formacion de Médicos.

J.  Lleva control de las actas de seleccién y de promocién de Médicos Residentes.

k. Realiza la Programacion anual de actividades del Programa de Formaciéon de
Médicos Generales y Especialistas.

. Coordina la logistica de cursos y actividades de capacitaciéon dirigidas a los
Médicos Residentes del Instituto.

m. Coordina la logistica para llevar a cabo la escogencia médica para el EPS-EM "M
en las unidades médicas y hospitalarias del Instituto. p

MEdoPs n. Coordina la logistica para llevar a cabo la graduacién de Médicos de (ltimo afio

C, . .
L ‘9% de residencia.
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0. Hace y recibe llamadas, a autoridades, a Médicos Residentes y Médicos EPS-
EM y de confirmacioén de asistencia a los cursos o programas que se imparten.

p. Envia correos a los Médicos Residentes y Médicos EPS-EM, para recordarles
sobre alguna actividad o darles alguna informacion.

g. Atiende llamadas para consultas sobre el Programa de Formacién de Médicos
Generales y Especialistas o por tramites de Médicos Residentes.

r. Controla la base de datos de los médicos residentes por renuncias, plazas por
especialidad vacantes y ocupadas.

s. Controla la base de datos de los integrantes de los Comités de Evaluacion,
Seleccion y Promocion y Comités de Docencia e Investigacion.

t. Realiza nombramientos a los integrantes de los Comités de Evaluacion,
Seleccién y Promocién y Comités de Docencia e Investigacion.

u. Lleva el control de médicos residentes suspensos.

v. Controla la correspondencia enviada y recibida y demas documentos por
actividades relacionadas con el Programa de Formacioén de Médicos Generales

y Especialistas.

w. Realiza oficios de respuesta a la documentacién designada por la Coordinaciéon
del Programa de Formacién de Médicos.

Xx. Realiza designaciones de comisiones y otros documentos solicitados por la
Jefatura.

y. Supervisa las actividades de los estudiantes de grado y realiza base de datos
de estudiantes de grado.

z. Recibe expedientes para dar tramite a la bolsa de estudios de estudiantes de
grado.

aa.lleva el control de la base de datos de electivos solicitados para realizar en las
unidades del Instituto.

bb.Da respuesta a las solicitudes de electivos, elabora actas y minutas solicitadas. ﬂ

cc. Realiza la logistica de otras actividades solicitadas por las autoridades dirigid@

J a los residentes y estudiantes de grado.

EC
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g«oe AN dd.Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato. /
DS — 4C _aXER0Dz

o JEEE(g2 R4
\9{" Y=l C 0 T T AR

£ S R4\

9%, '\o-bo.v @ = /3 N
s, @ 0‘\00 32 o ORI

47 % N R e R \

.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

A.2 AREA DE DESARROLLO
1. Responsable del Area de Desarrollo

a. Planifica y coordina las funciones que corresponden al Area de Desarrollo,
conjuntamente con el Jefe del Departamento.

b. Planifica, organiza, dirige, supervisa, coordina y controla el cumplimiento de
procedimientos y normativa que compete atender y desarrolla al Area de
Desarrollo y sus programas.

c. Supervisa, analiza y atiende el desarrollo del Diagnéstico de Necesidades de
Especializacidon de las entidades médicas y administrativas del Instituto.

d. Administra el Plan Anual de Becas y Subsidios, coordina gestiones con los
Departamentos de Contabilidad y Tesoreria, Division de Administracion
Financiera -DAF-, para acreditar los beneficios econémicos a los becarios.

e. Coordina la elaboraciéon de los contratos de becas con el Departamento
Juridico Laboral de la Subgerencia de Recursos Humanos.

f. Recibe, revisa, analiza, margina, redacta, firma y responde correspondencia
relacionada con el Programa de Becas y Subsidios.

g. Atiende, dirige, asesora y orienta al personal del area, en la planificacion y
ejecucion de actividades relacionadas con los temas de del Plan Anual de

Becas y Subsidios.

h. Planifica, monitorea y supervisa el desarrollo de las actividades del Programa
de Becas y Subsidios, gestionando recursos ante la Jefatura del Departamento.

i. Coordina y gestiona la realizacion del Plan Anual Becas y Subsidios.

J. Supervisa y autoriza el proceso de convocatoria para la seleccion de
candidatos que aplique a las becas aprobadas en el Plan Anual de Becas y
Subsidios.

k. Vela por el cumplimiento de la normativa vigente del Instituto, leyes, normas y
disposiciones de aplicacién a las politicas en materia de la especializacion y
desarrollo.

l.  Elabora informes administrativos solicitados por el Jefe del Departamento y |
Subgerente de Recursos Humanos.

m. Coordina y participa en reuniones de trabajo del Departamento, Comité d /
Becas y autoridades de otras dependencias del Instituto. ‘

?no% n. Supervisa la ejecucion de actividades diarias, controla asistencia, permlsos
“, % vacaciones y suspensiones del personal a su cargo. & &
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. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

. Colabora en la elaboracién del Presupuesto Anual y del Plan Operativo Anual -

POA- del Departamento.

. Colabora en la elaboracién del Informe Anual de Labores, asi como otros

planes y programas.
Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

2. Asistente del Programa de Becas y Subsidios

Recibe, controla, tramita y archiva correspondencia del Programa de Becas y
Subsidios.

. Transcribe dictados, redacta y elabora providencias, actas, memorandos,

oficios e informes de las actividades del programa.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe documentos oficiales del
Area de Desarrollo, via fisica y por correo electrénico.

Atiende publico y coordina la comunicacién de Jefe inmediato, con personal del
Departamento y otras dependencias.

Elabora solvencia de becas solicitada por Subgerencia de Recursos Humanos.

Elabora el acreditamiento de los beneficios econémicos a los becarios en
coordinacion con el Encargado del presupuesto del Departamento de
Capacitacién y Desarrollo, Division Administrativa Financiera -DAF- vy
Tesoreria, para acreditar.

Fotocopia documentos solicitados por la Jefatura y llena diversos formularios
que se utilizan en el Departamento.

. Traslada documentos y expedientes al Jefe inmediato, para firma respectiva.

Solicita materiales y utiles de oficina para el desarrollo de las actividades
diarias.

Colabora con la elaboracién del Presupuesto Anual, el Plan Operativo Anual -
POA-, Informe Anual de Labores y otros documentos que se le instruya.

. Elabora y registra actas del Comité de Becas y Subsidios.

Asiste a reuniones convocadas por el Jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZAQION DEL
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3. Coordinador del Programa de Becas y Subsidios

a. Atiende, asesora y orienta al personal del Instituto, en temas relacionados con
Becas y Subsidios.

b. Elabora el Plan Anual de Becas y Subsidios, en relacion al Diagnéstico de
Necesidades de Especializacion, gestionando los programas de becas que se

incluiran en el plan.

c. Realiza proceso de convocatoria a becas, reclutamiento y seleccion de
becarios, lleva registro, controla y monitorea a candidatos seleccionados.

d. Gestiona autorizacién de nuevas becas, modificaciones y continuidades de
becas de las existentes ante la Gerencia del Instituto.

e. Elaboray controla listados de becarios seleccionados, coordina inscripciéon vy el
cumplimiento de las obligaciones al finalizar la beca.

f. Registra y actualiza la base de datos del personal becado.

g. Controla, actualiza, gestiona seguimientos y archiva documentos relacionados
con los expedientes de los becarios.

h. Recibe, elabora y responde correspondencia relacionada con el Programa de
Becas y Subsidios.

i. Coordina la multiplicacién de becas con el Area de Capacitacion.

j. Atiende y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe documentos oficiales del
Programa de Becas y Subsidios, via fisica y por correo electrénico.

k. Participa en reuniones de trabajo convocadas por el Jefe inmediato, Jefe del
Departamento y por la Subgerencia de Recursos Humanos.

g l. Vela por el orden y limpieza del area de trabaja.

m. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

4. Coordinador del Plan de Formacioén Institucional

a. Planifica y dirige las funciones que corresponden al Plan de Formacion
Institucional, coordinadamente con el Jefe del Departamento.

b. Planifica, organiza, dirige, supervisa, coordina y controla el cumplimiento de C
funciones, actividades, procedimientos y normativa que compete atender.

JECOpL  C. Atiende, dirige y asesora al personal a su cargo, en la planificacion y ejecucion
Q/@go‘*"“”"q %, de actividades relacionadas con el Plan de Formacion Institucional.
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( d. Planifica, dirige y supervisa el desarrollo del Diagnéstico de Necesidades, Plan
de Formacion Institucional y ejecucion del mismo, gestionando ante la Jefatura
la asignacion de recursos.
e. Planifica la revisiéon y actualizacion del Plan de Formacién Institucional, segin
normativa vigente.
f. Supervisa los cursos del Plan de Formacion Institucional que se imparten al
recurso humano del Instituto.
g. Mantiene comunicacién con Instituciones que proporcionan capacitacion,
formacion y especializaciéon del Recurso Humano.
h. Elabora informes administrativos solicitados por el Jefe del Departamento y
Subgerente de Recursos Humanos.
i. Participa en reuniones de trabajo del Departamento, Subgerencia de Recursos
Humanos y con otras dependencias del Instituto.
j. Colabora en la elaboracion del Presupuesto y Plan Operativo Anual -POA- del
Departamento.
k. Colabora en la elaboracién del Informe Anual de Labores, asi como otros
planes y programas.
l. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.
m. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.
5. Asistente del Plan de Formacioén Institucional
a. Atiende, asesora y orienta al personal del Instituto, en temas relacionados con
el Plan de Formacién Institucional y realiza proceso de convocatoria.
b. Participa en la revisién y actualizacién del Plan de Formacion Institucional,
gestionando los programas se incluiran en el plan.
c. Elabora, administra y registra la base de datos de los trabajadores.
d. Recibe, elabora y responde correspondencia relacionada con el Plan de _ i
Formacion Institucional.
wTEch . © Atiende y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe documentos oficiales
Q/\»Q‘;‘cAP \C ’*@f@ relacionados al Plan de Formacién Institucional.
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Participa en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato, Jefe del
Departamento y por la Subgerencia de Recursos Humanos.

g. Vela por el orden y limpieza del area de trabaja.

. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

A.3 AREA DE EDUCACION VIRTUAL

. Responsable del Area de Educacién Virtual

. Planifica, organiza, supervisa y dirige, el desarrollo de actividades

administrativas que corresponden al Area de Educacion Virtual, coordinado con
el Jefe de Departamento.

. Recibe, revisa, analiza, margina, redacta, firma y responde correspondencia

relacionada a informacién de cursos en plataforma de educacién virtual.

. Coordina y da seguimiento a las capacitaciones virtuales sincrénicas y

asincronicas desarrolladas por el Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo,
asi como otras Dependencias.

. Brinda apoyo y seguimiento a los trabajadores del area, sobre temas de

capacitacion sincrénica y asincrénica, por medio de correo, llamadas
telefénicas, via WhatsApp u otros medios.

. Brinda atencién, asesoria y resuelve necesidades que se presenten por parte

de los trabajadores o usuarios, en relacion a los cursos brindados.

. Revisa y controla el reporte estadistico de productividad de los trabajadores del

area.

. Designa cursos de capacitacién a los trabajadores del area para la creacion en

plataforma de educacién virtual.

. Revisa contenido del curso, presentaciones, e-actividades, evaluaciones,

solicitando modificaciones.

. Organiza y controla los cursos a realizarse a todos los trabajadores del

Instituto, desarrollados por regiones.

i. Gestiona disponibilidad de espacio en plataforma Streaming.

|
. Resguarda y controla las herramientas autorizadas para el uso de IQ<

plataforma.

. Apoya en la creacién de curso en plataforma: crea actividades, asistencias,

sesiones, evaluaciones, archivos, etiquetas, promocionales, lecciones, tareas,
foros, cuestionarios, encuestas, URL, afiade restricciones, ponderaciones y
temporalidad.
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( |. Revisa y aprueba bases finales para cursos de capacitacion sincronica y
asincronica, que seran enviados a la Divisién de Capacitacion.

m.Apoya en el proceso de entrevistas al Programa de Formacion de Médicos
Generales y Especialistas.

n. Apoya en matricular usuarios a los cursos en plataforma de educacién virtual.
o. Participa en reuniones de trabajo con diferentes Instituciones o Dependencias.

p. Colabora en la realizacion de actividades, atribuciones y comisiones
designadas por la Jefatura.

g. Colabora en la elaboracién del Presupuesto Anual y Plan Operativo Anual -
POA- del Departamento.

r. Colabora en la elaboracién del Informe Anual de Labores, asi como otros
planes y programas.

s. Vela por el cumplimiento del “Reglamento General para la Administracion del
Recurso Humano al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social” o
normativa institucional vigente.

t. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

2. Asistente del Area de Educacién Virtual

a. Recibe, revisa, analiza, redacta y firma correspondencia relacionada a
informacion de cursos en plataforma de educacion virtual.

b. Crea curso en plataforma: actividades, asistencias, sesiones, evaluaciones,

AESV Oz, archivos, etiquetas, lecciones, tareas, foros, cuestionarios, encuestas, URL,

o anade restricciones, ponderaciones, temporalidad, promocionales, diplomas de
aunsos 2 participacion.

c. Realiza grabaciones de audio y pantalla para los cursos con expertos.

d. Descarga base de calificaciones de cursos finalizados y traslada a base final de
curso.

e. Realiza ediciones audiovisuales de grabaciones previas.

f. Apoya en el disefio, planificacién y coordinacién de cursos de CapaCItaCIon
sincrénicos y asincrénicos a su cargo. ' \\(

Realiza bases finales de cursos sincrénicos y asincronicos.

€0 pe . h. Brinda atencion, asesora y resuelve necesidades que se presenten por parte

Y_\%‘; ACITAC) S
S »&  de los trabajadores o usuarios, en relacion a los cursos brindados por medlo de
< ——d %% correo, llamadas telefonicas, via WhatsApp u otros medios. X200,
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Crea usuarios en plataforma de educacioén virtual.
Matricula usuarios a los cursos en plataforma de educacion virtual.

Habilita sesiones de cursos de capacitacion sincronicos en las fechas
programadas, da acceso a todos los participantes, graba sesion, toma capturas
a los participantes, da apoyo durante la sesi6on a los usuarios (accesos,
dificultad para realizar e-actividades o evaluaciones, marcaje de asistencia) y

expertos.

Controla y actualiza tablerc de informacién de capacitacion de forma semanal.

Elabora y propone aplicaciones y formatos conforme las necesidades del
Departamento.

Establece canales de comunicacioén con la Subgerencia de Tecnologia.

Realiza mantenimientos, modificaciones y correcciones en configuraciones
dentro de la plataforma de educacion virtual.

Participa en reuniones de trabajo con diferentes instituciones o Dependencias.

Colabora en la realizacion de actividades, atribuciones y comisiones

designadas por la Jefatura.

Colabora en la elaboracion del Presupuesto Anual y Plan Operativo Anual -
POA- del Departamento.

Colabora en la elaboracién del Informe Anual de Labores, asi como otros
planes y programas.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

Coordinador de Capacitacion en linea

Recibe, revisa, analiza, redacta y firma correspondencia relacionada a
informacién de cursos en plataforma de educacioén virtual.

Disena, planifica y coordina cursos de capacitacion sincrénicos y asincrénicos a
su cargo.

Gestiona reuniones con los expertos, para el disefio del curso a su cargo.

Envia oficios y correos electréonicos a las Dependencias, informando sobre la
realizacion del curso.

Da seguimiento a los trabajadores o participantes en los cursos a su cargo. Q
\
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Brinda atencion, asesoria y resuelve necesidades que se presenten por parte
de los trabajadores/usuarios, en relacién a los cursos brindados por medio de
correo, llamadas telefénicas, via WhatsApp u otros medios.

Realiza informe final del curso y envia a Jefatura para revision.

h. Apoya en la creacion de curso en plataforma: crea actividades, asistencias,
sesiones, evaluaciones, etiquetas, lecciones, foros, cuestionarios, encuestas,
URL, anade restricciones, ponderaciones y temporalidad.

i. Habilita sesiones de cursos de capacitacion sincrénicos en las fechas
programadas, da acceso a todos los participantes, graba sesion, toma capturas
a los participantes, da apoyo durante la sesion a los usuarios (accesos,
dificultad para realizar e-actividades o evaluaciones, marcaje de asistencia) y
expertos.

J-  Apoya en matricular usuarios a los cursos en plataforma de educacion virtual.

k. Revisa y realiza comentarios para modificar el contenido de los cursos
designados por su Jefatura, coordinados por la Divisién de capacitacion.

[.  Verifica que las presentaciones cumplan con lo establecido en el manual
grafico institucional y contenido indicado en el disefio instruccional.

m. Revisa el uso adecuado de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion -
TIC s-, para que cumplan los objetivos establecidos segln disefio instruccional.

n. Revisa que las modificaciones sean realizadas antes de la creacién del curso
en plataforma.

o. Participa en reuniones de trabajo con diferentes Instituciones o Dependencias.

p. Colabora en la realizacion de actividades, atribuciones y comisiones
designadas por la Jefatura.

q. Colabora en la elaboracién del Presupuesto Anual y Plan Operativo Anual -
POA- del Departamento.

r. Colabora en la elaboracion del Informe Anual de Labores, asi como otros
planes y programas.

s. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

4. Disenador de Capacitacion en linea

a. Recibe, revisa, analiza, redacta y firma correspondencia relacionada a
informacion de cursos en plataforma de educacion virtual.

o) O, .. s . . : i .
@?tow"’*c'anfy@ b. Participa en reuniones de trabajo con diferentes Instituciones o Dependencias.
Q g Ale)
o LC " - . BB
= .—roa c. Disefia promocionales para cursos en plataforma.
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. Colabora en Ia

Disefia promocionales para boletin institucional.

Crea material grafico (fotografia y plantillas) especificas para cursos a solicitud
de la Jefatura.

Realiza grabaciones de audio y video, que seran utilizados en cursos de
capacitacion sincronicos y asincrénicos.

Realiza ediciones audiovisuales de grabaciones previas.

Establece canales de comunicacion con el Departamento de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas.

Habilita sesiones de cursos de capacitacion sincrénicos en las fechas
programadas, da acceso a todos los participantes, graba sesion, toma capturas
a los participantes, da apoyo durante la sesién a los usuarios (accesos,
dificultad para realizar e-actividades o evaluaciones, marcaje de asistencia) y
expertos.

Brinda atencion, asesora y resuelve necesidades que se presenten por parte
de los trabajadores o usuarios, en relacién a los cursos brindados por medio de
correo, llamadas telefénicas, via WhatsApp u otros medios.

Apoya en matricular usuarios a los cursos en plataforma de educacion virtual.

Apoya en la creacién de curso en plataforma: crea actividades, asistencias,
sesiones, evaluaciones, etiquetas, lecciones, foros, cuestionarios, encuestas,
URL, anade restricciones, ponderaciones, temporalidad.

realizaciéon de actividades, atribuciones y comisiones

designadas por la Jefatura.

Colabora en la elaboracion del Presupuesto Anual y Plan Operativo Anual -
POA- del Departamento.

Colabora en la elaboracién del Informe Anual de Labores, asi como otros
planes y programas.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.
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IX. ORGANIGRAMAS

A. ORGANIGRAMA GENERAL

SUBGERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION
Y DESARROLLO

AREA DE | AREA DE EDUGAGION
CAPACITACION DESARROLLO VIRTUAL
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B. ORGANIGRAMA NOMINAL

Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo

Jefatura

Jefe de Departamento
Administrativo

Asistente

Recepcionista

Camarero

Mensajero

Encargado de Inventarios
Encargado de Presupuesto y
Compras

Noogsuh =

Area de Capaditacion Atea de Desarrollo Area de Educacion Virtual

.Responsable del Area de Capacitacion

. Asistente del Area de Capacitacion Responsable del Area de

Responsable del Area de

1
2
3
4

. Coordinador de Capacitacion

. Coordinador del Programa de Formacion de

Auxiliares de Enfermeria

5. Docente del Programa de Formacion de

Desarrollo

Asistente del Area de Desarrollo
Coordinador del Programa de
Becas y Subsidios

Educacion virtyal

Asistente del Area de Educacion
virtual

Coordinador de Capacitacion en

@ B N -
_szr\)—\

Auxiliares de Enfermeria Coordinador del Plan de linea_ .
6. Asistente del Programa de Formacion de Formacion Institucional B Disenador de Capacitacion en
Auxiliares de Enfermeria Asistente del Plan de Formacion linea
7. Coordinador del Programa de Formacion de Institucional
Médicos Generales y Especialistas
8. Médico Supervisor del Programa de
Formacion de Médicos Generales y
Especialistas
9. Asistente del Programa de Formacion de
Médicos Generales y Especialistas
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

La Jefe de Division de la Subgerencia de Recursos Humanos CERTIFICA: Que las
cuarenta y cinco hojas que anteceden mas la presente impresas Ginicamente en su
anverso contiene fotocopia fiel de la Resoluciéon nimero CIENTO CINCUENTA Y
CUATRO GUION SRRHH DIAGONAL DOS MIL VEINTIDOS (154-SRRHH/2022)
de fecha veinticuatro (24) de agosto de dos mil veintidés (2022), correspondiente a
la aprobacion del “MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO”; y para los usos que correspondan, se
extiende la presente certificacion en la Ciudad de Guatemala a los treinta y un (31)

dias del mes de agosto de dos mil veintidés (2022).

Jefe de Divisidon
Subgerencia de Recursos Humanos

Vo. Bo.

N \
Sl - 2
M.Sc. Zamar Néié%u%bzﬂ e He(iréra
Subgerente
Subgere\

i

cia de \Qgcursos Humanos

7% Avenida 22-72 zona 1. Centro Clvico Guatemala, C. A
PBX 2412-1224
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