Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Recursos Humanos

Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

RESOLUCION NUMERO 45-SRRHH/2024

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL, En la ciudad de Guatemala, quince de febrero de dos mil
veinticuatro.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Descripcion de Puestos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Sociall,

™ se debe revisar y actualizar cada afio o cuando sea necesario, por la Subgerencia de
Recursos Humanos, con el propésito de mantener congruencia con los procesos de
modernizacion de las diferentes dependencias y areas del Instituto, lo cual es un aspecto
fundamental para el desarrollo del mismo.

CONSIDERANDO:

Que de la revision realizada al perfil del puesto de Director Administrativo Financiero
Hospitalario D, se determind que es procedente actualizarlo, en virtud que lo esencial para
la ejecucion de este puesto de trabajo, lo constituye el conocimiento gerencial en
administracion financiera; y que, dentro de la formacion académica a nivel profesional es
necesario incluir las carreras de Contador Publico y Auditor, Administracién de Empresas o
cualquier otra carrera del Area de las Ciencias Econémicas con Maestria o Postgrado afines
al puesto, preferentemente.

POR TANTO:

La Subgerente de Recursos Humanos, con base en lo considerado, que de conformidad
con la delegacion de funciones establecida en el Acuerdo de Gerencia nimero 01/2022 de
fecha cuatro de enero de dos mil veintidés; y, en uso de las facultades que le confiere el
Acuerdo-de-Gereneia-ntimero-1/2014-de fecha-veintisiete-de-enero-de-dos-mil-catoree-

RESUELVE:

PRIMERO. Modificar en el Capitulo V del “Manual de Descripcion de Puestos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social”’, el perfil del puesto de Director Administrativo
Financiero Hospitalario D, incluido dentro de la categoria “P".
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SEGUNDO. Para lograr el cumplimiento de lo que se aprueba con la presente resolucion,
actualicese el Manual de Descripcién de Puestos del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, modificando el perfil de puesto de Director Administrativo Financiero Hospitalario D,
de conformidad con la versién dos (2) de la ficha que se adjunta a la presente resolucion.

TERCERO. La Subgerencia de Recursos Humanos, debe divulgar nuevamente el
contenido integro del Manual de Descripcién de Puestos del Instituto, enviando copia
certificada a Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos para su conocimiento,
a la Subgerencia de Tecnologia, para su difusion dentro del portal electronico del Instituto
y al Departamento Legal para su recopilacion.

CUARTO. Cualquier situacion no prevista o problema de interpretacion que se presente en
la aplicacion del presente Manual, sera resuelta en su orden, por el Jefe del Departamento
de Gestion y Planeacion del Recurso Humano y en Ultima instancia por el Subgerente de
Recursos Humanos.

QUINTO. La presente resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su emision y
complementa las disposiciones contenidas en la resolucién administrativa 77-
SRRHH/2020, de fecha treinta y uno de agosto de dos mil veinte. cos
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO HOSPITALARIO D

1317

Ejecutivo.

Director de Unidad D.
| Director Médico Hospitalario E.

|
A

Administrar a los trabajadores y gestlonar las actividades administrativas y flnanueras de una Unidad
Médica Hospitalaria.

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
actividades administrativas y financieras asignadas a trabajadores a su cargo.

Verificar los registros presupuestarios y financieros que se originan de las gestiones
de gasto. B

Gestionar programaciones, reprogramaciones financieras, transferencias,
modificaciones y ampliaciones presupuestarias de grupos de gasto de gestidn
financiera.

Verificar las conciliaciones de las cuentas relacionadas con la ejecucién
presupuestaria.

Integrar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Hospital o Unidad Médica
asignada.

Evaluar periédicamente la operatividad y ejecucidn del presupuesto asignado.
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) I —oeuU g,

ST s ,.g.v’},aaENc,f S

> 5 0. C
& »{ﬁm« 2 ¢ %
< g\ GL o0S & 2 SUBGERENTE ©
Mus o 2R 8%
> EE-E/ e www.igssat.org Z/‘Z:PS \XS%O%

- i
% <& 7oy 08 Woa®

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver;ién
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ;OIE

- Supervisar el manejo de presupuesto, fondo rotativo, y caja chica asignado a la X
dependencia.
3 Supervisary evaluar la ejecucion del trabajo de empresas contratadas que prestan X
servicios a la dependencia donde se encuentra asignado.
Coordinar la recepcion de las requisiciones de compra de materiales, Gtiles, equipo
9 y medicamentos de los diferentes servicios del hospital y supervisar el tramite para | X
la adquisicion de estos.
Aplicar e implementar, juntamente con el Administrador, los controles
10 administrativos de las areas de su competencia, orientados al buen funcionamiento | X
de la dependencia y a lograr los objetivos institucionales.
11 Implementar las acciones correctivas que sean necesarias, para alcanzar las metas X
y objetivos de la Unidad Médica, en el campo de su competencia.
12 Controlar el registro de inventario de bienes de activos fijos y fungibles. X
13 Velar por la correcta utilizacion de los recursos asignados para el desempefio de X
las atribuciones de la dependencia donde se encuentre asignado.
14 Elaborary presentar oportunamente los informes administrativos y financieros que X
le sean solicitados por la autoridad competente.
15 Avalar los oficios, providencias, dictamenes y otros documentos relacionados con X
su area de trabajo.
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
16 faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral X
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.
17 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto X

de Hospital,

que realiza, le sea asignado.

Sera responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones

Sera responsable de la administracion y resguardo de los recursos
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Sera responsable de la confidencialidad de la informacion que
maneje.

BSOS

EL ACIONES DEL PUESTO

AR & | Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

| Con patronos, afiliados, derechohabientes y poblacién en general.
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Graduado a nivel

licenciatura
| Contaduria Pablica y Auditoria, Administracion de Empresas o cualquier otra

| Garrera, Titulo, Diplomao
IEspecialidad ‘

| carrera del Area de las Ciencias Econémicas con Maestria o Postgrado afin
| al puesto preferentemente.

Deseable 5 afios en un puesto similar.

Conocimientos gerenciales en administracion financiera, planeacion

estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucién de
conflictos.

Capacidad-de-analisis,-financiera-y-numérica.
| ® Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

| ® Excelentes relaciones humanas.

Cuando le sea requerido.

Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Segln nombramiento.

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.
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Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

4 Enfermedades profesionales.
| Accidentes laborales.

febrero de dos mil veinticuatro.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerenma de Recursos Humanos

La Asistente Administrativo B de la Subgerencia de Recursos Humanos
CERTIFICA: Que las seis hojas que anteceden mas la presente impresas
unicamente en su anverso contiene fotocopia fiel de la resolucion numero
CUARENTA Y CINCO GUION SRRHH DIAGONAL DOS MIL VEINTICUATRO
(45-SRRHH/2024), de fecha quince (15) de febrero de dos mil veinticuatro (2024),
que contiene la modificacion en el Capitulo V del “MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL”, el
. perfil del puesto de Director Administrativo Financiero Hospitalario D, incluido dentro
de la categoria “P”; y para los usos que correspondan, se extiende la presente
certificacion en la Ciudad de Guatemala a los quince (15) dias del mes de febrero

de dos mil veinticuatro (2024).
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Licda. Magda Liseth Silvda Quevedo

Asistente Administrativo B
Subgerencia de Recursos Humanos

™ Vo. Bo.

Jefe de Division
Subgerencia de Recursos Humanos
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