Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Gerencia

ACUERDO No. 30/2022

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
-numero 295 del Congreso de la Republica de Guatemala, en su articulo 19, inciso
d), establece que el Gerente debe presentar a consideracion de la Junta Directiva,
dentro de los treinta dias posteriores al vencimiento de cada ejercicio anualy un
informe con el detalle de todas las operaciones realizadas por la Institucién, .de las

normas tecnicas o procedimientos seguidos para llevarlas a cabo y del resultado de
las mismas.

Que para cumplir en debida forma este ordenamiento, es procedents integrar una
Comision que se encargue de preparar el Informe Anual de Labores para el afio
2022, a efecto de entregarlo dentro del plazo sefialado por la Ley. ~

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las facultades legales que ie confiere el
Articulo 15 de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Decreto 295 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala. ¢

ACUERDAY

ARTICULO 1. Nombrar la COMISION ENCARGADA DE ELABORAR EL
INFORME ANUAL DE LABORES DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL/ para el EJERCICIO 2022, la cual queda integrada de la
forma siguiente:

1. Licenciado Miguel Angel Pacajé Cobén
Subgerencia de Planificacion y Desarrollo
Coordinador

2. Licenciado Douglas Osbelt Méndez Vasquez
Departamento de Planificacion
Secretario Técnico

3. Licenciada Elvira Iracema Guerra Lucero
Departamento Actuarial y Estadistico
Secretaria Administrativa
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. Licenciado Edgar Ovidio Godinez Orézco
Representante de la Gerencia

5. Licenciada Débora Elizabeth Melchor Hernandez
Representante de la Subgerencia Administrativa

6. Licenciada Sandra Yaneth Castafieda Trujillo
Representante de la Subgerencia Financiera

7. Ingeniera Lilian Maria Lechuga Valdéz
Representante de la Subgerencia de Prestaciones en Salud

8. Licenciada Karen Elisa Soto Rodriguez
Representante de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

9. Licenciado Carios Enrique Santa Cruz Hernandez
Representante de la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa

10.Licenciada Martha Julia Calito Sagastume
Representante de la Subgerencia de Recursos Humanos

11.lrma Yolanda Lucas Velasquez
Representante de la Subgerencia de Tecnologia

ARTICULO 2. La Comision tendra a su cargo elaborar el Informe Anual de Labores
para el ejercicio comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2022,en el que
se debera recopilar, en forma resumida pero claramente explicativa, las operaciones
realizadas por las dependencias del Instituto en dicho periodo, asi como la
elaboracion del Resumen del informe.

ARTICULO 3. El Coordinador tendra las atribuciones y responsabilidades
siguientes:

1. Brindar los lineamientos generales a los integrantes de la Comision para la
elaboracién del informe Anual de Labores del afo 2022./

2. Establecer los plazos para la recepcion de la informacion que sera utilizada para
elaborar e! Informe Anual de Labores del afio 2022.

3. Dar seguimiento al avance de la elaboracion del Informe Anual de Labores del
ano 2022/.,

4. Mantener estrecha comunicacion con los integrantes de la Comisiéon nombrada
mediante el presente Acuerdo, para coordinar la elaboracion de! Informe Anual
de Labores del afio 2022.
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5. Presentar al Subgez/nte de Planificacién y Desarrolio, el Informe Anual de
Labores del afio 2022 para su revision final y remitirlo oficialmente a la Gerencia
del Instituto. ~

6. Atender las instrucciones de la Gerencia, relativas al Informe Anual de Labores
del afio 2022, hasta su publicacién.

7. Presentar al Subgerente de Planificacion y Desarrolio, el proyecto de resumen
del Informe Anual de Labores del afio 2022 para su revision final y remitirio
oficialmente ai Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas. /

8. Resolver asunios no previstos, relacionados con la elaboracion del Informe
Anual de Labores del aiio 2022,

ARTICULO 4. Ei Secretario Técnico, tendra las atribucicnes y responsabilidades
siguientes:

1. Proporcionar apoyo y asistencia técnica al Coordinador de la Comision
encargada de elaborar el Informe Anual de Labores del afio 2022,

2. Revisar, analizar y corregir las diferentes pruebas y el documento final del
resumen y del Informe Anual de Labores del aho 2022, -

3. Participar en las reuniones de trabajo relacionadas con la elaboracion del
Informe Anual de Labores del afo 2022,

4, Relevar en casos de emergencia al Coordinador de ia Comision encargada de
elaborar el Informe Anual de Labores del afio 2022

5. Otras atribuciones que le asigne el Coordinador de la Comision, para la entrega
oportuna del Informe Anual de Labores del afo 2022, al Subgerente de
Planificacién y Desarrollo.

ARTICULO 5. La Secretaria Administrativa de la Comision tendra las atribuciones
y responsabilidades siguientes!

1. Asistir administrativamente al Coordinador de la Comisién encargada de
elaborar el Informe Anual de Labores del afio 2022 del Instituto.

2022./

3. Llevar el control de la informacion solicitada y recxblda relacionada con la
elaboracion del Informe. -
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4. Administrar el archivo fisico y electrénico de la correspondencia e informacion
que se relacione con la elaboracion del Informe Anual de Labores del afio 2022/

5. Apoyar en la recopilacién de informacién y actualizacion de los cambios en el
documento, propuestos por la Comision. |,
rd

6. Oftras atribuciones que le asigne el Coordinador de la Comision, para la entrega
oportuna del Informe Anual de Labores del afio 2022, al" Subgerente de
Planificacion y Desarrollo. .~

ARTICULO 6. La persona designada como responsable del disefio y diagramacién
del Informe Anual de Labores del afo 2022, tendra las atribuciones y
responsabilidades siguientes:

1. Elaborar propuestas de disefio y diagramacion de portada, contra portada y
paginas interiores para la edicion final del Informe Anual de Labores del ano
2022 de acuerdo con los lineamientos dictados por el Coordinador?

2. Coordinar acciones con el Departamento de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas para recopilar fotografias y ofros insumos necesarios para la
diagramacion del documento final del Informe Anual de Labores 2022~

3. Elaborar el arte que se entregara al proveedor contratado para la impresion del
Informe Anual de Labores 2022 en formato digital, en tipo de archivo PDF,
InDesign CC2019 o InDesign IDML.

4. Otras atribuciones y responsabilidades que le asigne el Coordinador de la
Comisién, para la entrega oportuna del referido Informe debidamente
diagramado./

ARTICULO 7. Los representantes de Gerencia y de las Subgerencias:
Administrativa, Financiera, de Prestaciones en Salud, de Prestaciones Pecuniarias,

- de Integridad y Transparencia Administrativa, de Recursos Humanos y de
Tecnologia, tendran las atribuciones y responsabilidades siguientes:

1. Recopilar los datos e informacion fidedigna que se refiera a las dependencias
gue estén bajo la linea jerarquica de la Subgerencia a la cual representan.  /

2. Participar en la revision de la informacién integrada en el Informe Anual de §:«“ﬁg§; ;
Labores del afio 2022, envias diferentes pruebas y el documento final, asi comog _’&,@; 5

en el resumen del mismo.
7

3. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Coordinador de la Comision.

4. Otras atribuciones y responsabilidades que le asigne el Coordinador de la 5
Comision, para la entrega oportuna del referi\cigc(]ggorme al Gerente del Instituto. / b&
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ARTICULO 8. El Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, -
tendrd a su cargo el disefo y diagramacion del Resumen del Informe Anual de
Labores del afio 2022,/asi como gestionar la publicacién de dicho Resumen en el

Diario- Oficial y del Informe completo en la pagina web del Instituto, luego de su
apropaciéon. /

ARTICULO 9. Las dependencias del Instituto deberan presentar oportunamente los
datos e insumos que la Comision requiera, a través de los representantes de las

Subgerencias, para integrar en todas las fases de elaboracion del Informe Anual de
Labores del afio 2022./

ARTICULO 10. Los Subgerentes deberan responder por la calidad y oportuhidad
de la informacion que proporcionen las dependencias bajo su responsabilidad.
Asimismo, participar en la revision y validacion de los datos cuando la Comision 1o

requiera, al igual que el documento final del Informe Anual de Labores del afo 2022
previo a la entrega al Gerente del instituto. -

ARTICULO 11. EI Subgerente de Planificaciéon y Desarrollo, recibira de [a Comisién,
el proyecto fina! del Informe Anual de Labores del afic 2022 para su revision y
validacion; debiendo hacer enfrega del mismo a la Gerencia del Instituto. /

ARTICULO 12. La Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, podra contratar los
servicios técnicos y profesionales que considere necesarios para asegurar que el
documento del Informe Anual de Labores del afio 2022, se elabore e imprima de
manera oportuna y con calidad, fales como: disefio grafico, revisidon de estilo,
revision técnica, revision de pruebas previo a su impresion y otros relacionados a
su naturaleza. ’

ARTICULO 13. La Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, debera realizar las
gestiones administrativas y financieras correspondientes para la impresion del
Informe Anual de Labores del afic 2022. -

ARTICULO 14. El Departamento de Servicios de Apoyo, coordinadamente con la
Comisién, facilitara y colaborard con lo referente a la impresién de fotocepias,
servicio de mensajeria, transportes y otras tareas afines que la Comisidén considere
necesarias. ~

ARTICULO 15. En los casos de traslado, cancelacion o renuncia de alguno-de los
miembros de la Comision, el Coordinador de la Comisidn solicitara por la via oficial
al Subgerente que corresponda, que designe a otra persona para sustituirla,- quien
debe asumir inmediatamente las atribuciones y responsabilidades asignadas en
este Acuerdo. Y,
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ARTICULO 16. E! presente Acuerdo entra en vigencia de forma inmediata y
complementa las disposiciones internas del Instituto?

Dado en la Ciudad de Guatemala, el siete de noviembre de dos mil veintidés”
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