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ACUERDO 31/2024

EL GERENTE DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, tiene como cometido el cumplimiento
del Derecho Humano a la Seguridad Social, por lo que debe actualizar su estructura
organica, mostrando claramente las lineas jerarquicas y de comunicacion existentes, con
el proposito de optimizar la organizacién formal como elemento clave para el
establecimiento de una buena administracion institucional.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con las necesidades de mejora continua y calidad en la atencion a los
afiliados y derechohabientes del Instituto, han surgido nuevas unidades y dependencias
administrativas, las cuales en la actualidad integran la estructura organica del Instituto;
por lo que se hace necesario reflejar tal crecimiento como parte del fortalecimiento de la
gobernanza y gestion institucional cumpliendo con el Plan Estratégico Institucional -PEI-.

CONSIDERANDO:
Que es responsabilidad de la autoridad superior mantener actualizado el Manual General
de Organizacion del Instituto, en el cual se refleje la estructura organica, las lineas y
categorias jerarquicas; asi como, las funciones sustantivas de cada dependencia.
POR TANTO,
Con fundamento en lo considerado y en uso de las atribuciones que le confiere el Articulo

15 de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto nimero
295 del Congreso de la Republica de Guatemala,

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el “MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA =" ,';;3"* y
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL”, el cual consta de cientd & “‘g
doce (112) hojas impresas Unicamente en su lado anverso, rubricadas y selladas por el N 8
O

suscrito en su calidad de Gerente y que forman parte del presente Acuerdo.
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Articulo 2. E| Manual General de Organizacién Administrativa del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, que se aprueba por medio de este Acuerdo, tiene como objeto que
las dependencias del Instituto puedan conocer e identificar los niveles jerarquicos, lineas
de dependencia, los canales de comunicacion formalmente establecidos y las funciones
generales que les corresponden.

Articulo 3. El cumplimiento y aplicacion del Manual General de Organizacion
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, es responsabilidad de cada
Subgerente, Director, Jefe de Dependencia y Contraloria General, lo cual debe reflejarse
en todos los puestos de trabajo establecidos y por establecerse en el Instituto, por lo que
es imperativo que cada Dependencia lo haga del conocimiento de su personal.

Articulo 4. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual, la Gerencia del
Instituto debe divulgar su contenido y enviar copia certificada al Departamento de
Organizacion y Métodos para su conocimiento, al Departamento de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas, para su difusion dentro del portal electrénico del Instituto y al
Departamento Legal para su compilacion en la Seccién de Recopilacion de Leyes.

Articulo 5. El Manual General de Organizacién Administrativa del Instituto, establece las
funciones sustantivas de cada dependencia, las cuales fundamentan los Manuales de
Organizacion de las mismas, en los que se detalla la organizacién interna, sus funciones
sustantivas especificas, asi como las atribuciones y responsabilidades de los puestos de
trabajo que las integran.

Articulo 6. Con la finalidad de garantizar un adecuado ordenamiento funcional y
administrativo, que permita una organizacion agil que responda a una jerarquizaciéon
estructural eficiente en funcién del afiliado y derechohabiente, el Taller de Costureria
pasara a depender jerarquicamente del Departamento de Servicios de Apoyo.

Articulo 7. Las Unidades Integrales de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos, las Oficinas Integrales de Adscripcién, Acreditacion de
Derechos y Despacho de Medicamentos y los Puestos de Salud, iran elevando su nivel
de atencion y complejidad, hasta convertirse de manera gradual y progresiva en
Consultorios u Hospitales, de conformidad con las necesidades de atencién para los
afiliados y derechohabientes.

Articulo 8. Las modificaciones y actualizaciones del presente Manual, derivadas de las
reformas reglamentarias o por cambios relacionados con las estructuras organizacionales,
lineas jerarquicas y de comunicacion o funciones sustantivas, se adicionaran cumpliendo
con los requisitos normativos para su elaboracién.

Articulo 9. Cualquier duda que se derive por la interpretacién del contenido del presente
Manual, debe ser resuelta en su orden por los Jefes de Dependencias, Subgerentes, la
Contraloria General y en caso no fuera posible, corresponde al Jefe del Departamento de
Organizacién y Métodos su aclaracion y en (ltima instancia al Gerente del Instituto. ’
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Articulo 10. El presente Acuerdo entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su’
emision y deroga el Acuerdo 40/2012 del Gerente, emitido el veintiocho de septiembre de

dos mil doce y cualquier otra disposicion que lo contravenga.

Emitido en la ciudad de Guatemala, el cuatro de noviembre del afio dos mil veinticuatro.

M. Sc. LICENCIADO EDSON JAVIERJRIVERAMENDERTE &
GERENTE W, S

Rt
U "
2 rerrmm sy Y
A ERCARGADA UEL ¥,
ia DESPACKO DEL

SECRENADAGRATD

Www.igssdgt.org



—

Instituto Guatemalteco
de Seguridad Sacial

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

ORGANIZACIO METODOS




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ‘\i /\')
6 o FetR e e
iNDICE
CONTENIDO HOJA No.
l. INTRODUCCION 3
Il. OBJETIVOS DEL MANUAL 4
1. MARCO JURIDICO 4
V. ESTRUCTURA ORGANICA 18
V. ESTRUCTURA FUNCIONAL 30

VI. ORGANIGRAMA GENERAL 112




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

L INTRODUCCION

El Manual General de Organizacion Administrativa del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, refleja la estructura organica con que cuenta actualmente, ha
sido elaborado incluyendo a las Dependencias Administrativas y Unidades Médicas
existentes, para cumplir con las funciones esenciales del mismo, las cuales
consisten en el otorgamiento de prestaciones en salud y prestaciones pecuniarias.

La estructura organica del Instituto muestra los érganos superiores establecidos
mediante el Decreto 295 del Congreso de la Republica de Guatemala, el cual
contiene la "Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social", siendo
estos: la Junta Directiva, la cual es la autoridad suprema y érgano director general;
la Gerencia, que es el 6rgano ejecutivo que tiene a su cargo la administracion y
gobierno del Instituto; y, el Consejo Técnico, que es el drgano consultivo.

Las Dependencias Administrativas y Unidades Médicas, se reflejan en una
estructura organica formal a manera de cascada, la cual permite establecer una
linea jerarquica bien estructurada, con las funciones sustantivas necesarias para
producir resultados fiables y eficientes. El cumplimiento de los objetivos
estratégicos institucionales, asegura el respaldo de una estructura organizativa
formal y permite la implementacion del gobierno corporativo en el Instituto.

El Manual General de Organizacion Administrativa del Instituto, esté integrado por
los componentes siguientes: introduccion, objetivos del Manual, marco juridico,
estructura organica, estructura funcional y organigrama general.

En el presente Manual no se incluyen funciones de los érganos superiores, en virtud
que las mismas se encuentran consignadas en la Ley Organica del Instituto. La
estructura organizacional y funcional que se desarrolla es la del drgano ejecutivo:
la Gerencia y las dependencias que jerarquicamente dependen de ella.

El presente Manual General de Organizacion Administrativa, representa la
estructura organica aprobada por las autoridades del Instituto, la cual se plantea a
manera de cascada; ademas, integra el organigrama general que agrupa en su
parte central a las dependencias sustantivas, las cuales estan relacionadas con el
desarrollo de los macroprocesos de valor del Instituto, los cuales privilegian la
atencion al afiliado, derechohabiente y patrono.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Presentar una organizacién formal y ordenada que muestre los niveles
jerarquicos, lineas de autoridad y coordinacion funcional de las dependencias
que integran el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

2. Establecer las funciones sustantivas que le corresponde ejecutar a las

dependencias del Instituto, para lograr una eficaz y eficiente prestacion de
servicios médicos, pecuniarios y administrativos para los afiliados,
derechohabientes y patronos.

3. Contar con un instrumento administrativo flexible que sirva de base para la
induccién, orientacion y referencia en aspectos organizacionales,
administrativos y funcionales, al talento humano que integra el Instituto y al
publico en general.

ll. MARCO JURIDICO

El Instituto cuenta con amplia hormativa especifica respecto a su organizacion, la
cual en el transcurso del tiempo ha sido modificada y derogada, algunos Acuerdos
hacen referencia a dependencias administrativas y unidades médicas que ya no
existen o que modificaron su denominacidn, otras refieren Gnicamente a la extension
de cobertura de ciertos programas del Instituto en los Departamento de Guatemala.

Este apartado se enfoca solo en aquella normativa, que hace referencia a la creacién
o funcionamiento de la actual estructura organizacional del Instituto.

Normativa General

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, basa su funcién sustantiva en el
Articulo 100 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, promulgada
el 31 de mayo de 1985", el cual le faculta para el otorgamiento efectivo, social y
humanista de las prestaciones concernientes al Régimen de Seguridad Social.

El principal instrumento juridico es la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la Republica de Guatemala, del 30
de octubre de 1946, el cual es el fundamento administrativo y funcional para el
Instituto.

\

fundamenta en el Articulo 100 de la Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala, promulgada en 1985. /

! La Constitucion promulgada el 11 de marzo de 1945, lo establece en el Articulo 63, actualmente sg
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La base administrativa y organizacional debe fundamentarse en el “Reglamento de
Organizacion Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”, el cual
dicta elementos de organizacion y funcionamiento respectivamente.

Normativa por niveles y dependencias

La normativa que se describe a continuacion, incluye Acuerdos de creacion y
funcionamiento de las distintas unidades médicas y dependencias administrativas,
los cuales se constituyen Unicamente como un normativo historico.

Es importante indicar que cada dependencia cuenta con los Manuales de
Organizacion especificos que detallan su funcionamiento, organizacion
administrativa interna, atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo
gue las integran y que permiten desarrollar de manera eficiente sus procedimientos
para el cumplimiento de las funciones sustantivas sefialadas en el presente Manual,
los cuales son actualizados periédicamente.

ORGANO EJECUTIVO: GERENCIA

NIVEL CONTRALOR

Contraloria General
e Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1241 de Junta Directiva, del quince de diciembre de dos mil
nueve.
e Funcionamiento:

Acuerdo 40/2009 de Gerencia, del veintiuno de diciembre de dos mil
nueve.

. Departamento de Auditoria Interna
e Creacion:
Acuerdo 644 de Gerencia, del diecinueve de agosto de mil
novecientos cincuenta y cinco.

II. Departamento de Auditoria de Servicios de Salud
e Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil
cinco

A1




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL L
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL r\\ S5

e
SUBGERENCIAS ’ \
Nivel de servicios institucionales para el otorgamiento de Prestaciones.

1. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

e Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco.

A. Direccion Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo
Médico
e Creacion:
Acuerdo 1378 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil dieciséis.
e Funcionamiento:
Acuerdo 17/2016 de Gerencia, del trece de septiembre de dos mil dieciséis.

B. Direccion Terapéutica Central
B.1 Departamento de Farmacoterapia
B.2 Departamento de Farmacovigilancia
B.3 Departamento de Farmacoeconomia
B.4 Departamento de Dispositivos Medicos

¢ Creacion:

Acuerdo 1418 de Junta Directiva, del quince de marzo de dos mil dieciocho.
e Funcionamiento:

Acuerdo 11/2018 de Gerencia, del quince de mayo de dos mil dieciocho.

1.1 Departamento Médico de Servicios Técnicos
1.1.1 Seccion de Enfermeria
1.1.2 Seccion de Registros Médicos y Bioestadistica
1.1.3 Seccion de Nutricion
1.1.4 Seccion de Laboratorios y Patologia
1.1.5 Seccioén de Bancos de Sangre
1.1. 6 Seccion de Radiologia
1.1.7 Seccion de Asistencia Farmacéutica
1.1.7.1 Laboratorio de Farmacia

e Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1166 de Junta Directiva, del veinticuatro de agosto de dos mil cinco.

Acuerdo 3528 de Gerencia del uno de septiembre de mil novecientos ochenta .

y uno, creo la Seccién de Bancos de Sangre. i
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1.2 Departamento de Medicina Preventiva
1.2.1 Seccién de Epidemiologia
1.2.2 Seccidn de Seguridad e Higiene
1.2.3 Seccién de Higiene Materno Infantil

e Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1166 de Junta Directiva, del veinticuatro de agosto de dos mil cinco.

1.3 Departamento Médico de Servicios Centrales
e Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1166 de Junta Directiva, del veinticuatro de agosto de dos mil cinco.

1.3.1 Unidades Médico-Hospitalarias del area metropolitana:

Hospitales Generales

e Creacion:
Acuerdo 473 de Junta Directiva, del seis de junio de mil novecientos sesenta
y ocho.
Acuerdo 789 de Junta Directiva, doce de noviembre de mil novecientos ochenta
y siete.

Acuerdo 1285 de Junta Directiva, del veintiocho de junio de dos mil doce.
e Funcionamiento:
Acuerdo 1392 de Gerencia, del veintitrés de septiembre de mil novecientos
sesenta y ocho.
Acuerdo 19/2001 de Gerencia, del quince de junio de dos mil uno.
Acuerdo 19/2011 de Gerencia, del trece de julio de dos mil once.

Unidades Periféricas

e Creacion:
Acuerdo 473 de Junta Directiva, del seis de junio de mil novecientos sesenta
y ocho.
Acuerdo 1285 de Junta Directiva, del veintiocho de junio de dos mil doce.

e Funcionamiento:
Acuerdo 1398 de Gerencia, del veinticinco de octubre de mil novecientos
sesenta y ocho.

Unidad de Consulta Externa de Enfermedades y de Especialidades
e Creacion:

Acuerdo 1212 de Junta Directiva, del veintitrés de octubre de dos mil siete. ;’“

Acuerdo 1323 de Junta Directiva, del diecisiete de junio de dos mil catorce.

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL {\\h e )

Sramr

Gl




INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL \

¢ Funcionamiento:
Acuerdo 34/2007 de Gerencia, del dos de noviembre de dos mil siete.
Acuerdo 6/2014 de Gerencia, del dieciséis de julio de dos mil catorce.

Centro de Atencidn Integral de Salud Mental
e Creacion:
Acuerdo 1077 de Junta Directiva, del dos de agosto de dos mil uno.

Centros de Atencion Médica Integral para Pensionados

e Creacion:

Acuerdo 739 de Junta Directiva del doce de diciembre de mil novecientos
ochenta y cinco, creacién del Centro de Atencion Médica Integral para
Pensionados.

Acuerdo 1227 de Junta Directiva, del veintisiete de noviembre de dos mil ocho,
creacion del Centro de Atencion Médica Integral para Pensionados "CAMIP 2
Barranquilla”.

Acuerdo 1265 de Junta Directiva, del veintiuno de junio de dos mil once,
reformado por el Acuerdo 1271 de Junta Directiva, del veintidos de septiembre
de dos mil once, creacion del Centro de Atencion Medica Integral para
Pensionados “CAMIP 3 Zunil”.

e Funcionamiento y reestructuracion:
Acuerdo 25-2011 de Gerencia, del treinta y uno de agosto de dos mil once,
autorizo el funcionamiento del Centro de Atencidon Médica para Pensionados
"CAMIP 3 Zunil".
Acuerdo 18-2017 de Gerencia del siete de junio de dos mil diecisiete, autorizo
la estructura orgénica y la reorganizacién administrativa y funcional de CAMIP,
"CAMIP 2 Barranquilla y “CAMIP 3 Zunil".

Policlinica
e Creacion:
Acuerdo 1285 de Junta Directiva, del veintiocho de junio de dos mil doce.

Consultorios
e Creacion:
Acuerdo 1285 de Junta Directiva, del veintiocho de junio de dos mil doce.
s Funcionamiento y reestructuracion:
Acuerdo 2-85 de Gerencia del once de marzo de mil novecientos ochenta y
cinco.

Acuerdo 25-2000 de Gerencia, del trece de noviembre de dos mil. jd" ¢
Acuerdo 6-2011 de Gerencia, del veintiocho de febrero de dos mil once. 3
Acuerdo 17-2012 de Gerencia, del ocho de junio de dos mil doce. %G L]
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1.3.2 Unidades Médico-Hospitalarias del area departamental’

Hospitales del area departamental
e Creacion:
Acuerdo 1285 de Junta Directiva, del veintiocho de junio de dos mil doce.
Acuerdo 1106 de Junta Directiva, del veintiuno de noviembre de dos mil dos.

Consultorios, Unidades Asistenciales y Puestos de Salud
e Creacion:
Acuerdo 12856 de Junta Directiva, del veintiocho de junio de dos mil doce.
e Funcionamiento y reestructuracion:
Acuerdo 3434 de Gerencia, del siete de octubre de mil novecientos ochenta.
Acuerdo 12/84 de Gerencia, del veinticinco de julio de mil novecientos ochenta

y cuatro.

Acuerdo 2-85 de Gerencia, del once de marzo de mil novecientos ochenta y
cinco.

Acuerdo 4-85 de Gerencia, del doce de abril de mil novecientos ochenta y
cinco.

Acuerdo 22G-89 de Gerencia, del veintisiete de junio de mil novecientos
ochenta y nueve.

Acuerdo 33-2001 de Gerencia, del veintiséis de octubre de dos mil uno.
Acuerdo 15-2002 de Gerencia, del trece de mayo de dos mil dos.

Acuerdo 17-2012 de Gerencia, del ocho de junio de dos mil doce.

2. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS
2.1 Departamento de Prestaciones en Dinero

e Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.

2.2 Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia
¢ Creacion y reestructuracion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.
Acuerdos 1561 de Gerencia, del veintiuno de diciembre de mil novecientos
setenta.
Acuerdo 32/2018 de Gerencia, del ocho de octubre de dos mil dieciocho.

2

Las Unidades Médico-Hospitalarias del drea departamental, dependen en su mayoria de las Dlreccion?’"

Departamentales y en donde no existan estas, dependen directamente del Departamento Médico de Servici
2
Centrales de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, como es el caso de las que se detallan en este apartado. "'-9
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2.3 Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades

Creacion y reestructuracion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.

Acuerdo 3196 de Gerencia, del quince de junio de mil novecientos setenta y
ocho.

Funcionamiento:

Acuerdo 10/99 de Gerencia, del veinte de abril de mil novecientos noventa y
nueve.

2.4 Departamento de Trabajo Social

Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.

2.5 Centro de Atencién al Afiliado -CATAFI-

Creacion:
Acuerdo 1443 de Junta Directiva, del siete de marzo de dos mil diecinueve.

Funcionamiento;
Acuerdo 5/2020 de Gerencia, del diez de marzo de dos mil veinte.

2.6 Delegaciones y Cajas Departamentales

@

Creacion:

Acuerdo 1249 de Gerencia, del doce de septiembre de mil novecientos
sesenta y seis.

Acuerdo 1251 de Gerencia, del veintiuno de septiembre de mil novecientos
sesenta y seis.

Acuerdo 1269 de Gerencia, del seis de diciembre de mil novecientos sesenta
y seis.

Acuerdo 1319 de Gerencia, del veintidos de junio de mil novecientos sesenta
y seis.

Acuerdo 1546 de Gerencia, del nueve de noviembre de mil novecientos
setenta.

Acuerdo 2066 de Gerencia, del trece de abril de mil novecientos setenta y
seis.

Acuerdo 3358 de Gerencia, del dos de enero de mil novecientos ochenta.
Acuerdo 22-96 de Gerencia, del uno de julio de mil novecientos noventa y
seis.

Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1550 de Junta Directiva, del dos de mayo de dos mil veinticuatro.

10
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Nivel de apoyo financiero y administrativo:

3. SUBGERENCIA FINANCIERA

A. Direcciéon de Andlisis de Riesgos Financieros

B. Direccion de Recaudacion

3.1 Departamento de Inversiones

3.2 Departamento de Presupuesto

3.3 Departamento de Tesoreria

Creacioén:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.

Creacion:
Acuerdo 1190 de Junta Directiva, del veintisiete de julio de dos mil seis.

Funcionamiento:
Acuerdo 28/2006 de Gerencia, del treinta y uno de agosto de dos mil sels.

B.1 Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores
B.2 Departamento de Cobro Administrativo

B.3 Departamento de Inspeccion Patronal

B.4 Departamento de Cobro Judicial

Creacion:
Acuerdo 1375 de Junta Directiva, del dos de agosto de dos mil dieciséis.

Funcionamiento:
Acuerdo 16/2016 de Gerencia, del veinticinco de agosto de dos mil dieciséis.

Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.

Funcionamiento:
Acuerdo 8/99 de Gerencia, del veinte de abril de mil novecientos noventa y
nueve,

Creacion:

Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1553 de Gerencia, del veinticinco de noviembre de mil novecientos
setenta.

Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.  §
Acuerdo 1199 de Junta Directiva, del dos de noviembre de dos mil seis. 2

11




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL o«

3.4 Departamento de Contabilidad

3.5 Divisiones de Administracién Financiera

4. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

4.1 Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

4.2 Departamento de Abastecimientos

Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.

Creacion:

Acuerdo 1197 de Junta Directiva, del treinta y uno de octubre de dos mil
seis.

Acuerdo 1322 de Junta Directiva, del veintidés de mayo de dos mil catorce.

Funcionamiento:
Acuerdo 41/2006 de Gerencia, del nueve de noviembre de dos mil seis.

Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.

Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1199 de Junta Directiva, del dos de noviembre de dos mil seis.

4.1.1 Seccion de Biblioteca
Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.

4.1.2 Unidad de Informacién Publica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social
e Creacion:
Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso
de la Republica, emitido el veintitrés de septiembre de dos mil ocho.
e Estructura y funcionamiento:
Acuerdo 19/2019 de Gerencia, emitido el uno de abril del afio dos mil
diecinueve.

Creacion y reorganizacion:

Acuerdo 432 de Junta Directiva, de fecha veintidés de marzo de mil
novecientos sesenta y cinco.

Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1199 de Junta Directiva, del dos de noviembre de dos mil seis. ;
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4.3 Departamento de Servicios Contratados \

4.4 Departamento de Servicios de Apoyo

4.5 Departamento Legal

5. SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1199 de Junta Directiva, del dos de noviembre de dos mil seis.

Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1199 de Junta Directiva, del dos de noviembre de dos mil seis.

4.4.1 Division de Transportes
Reorganizacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.

4.4.2 Division de Mantenimiento
Reorganizacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.

4.4.3 Seccion de Correspondencia y Archivo
Reorganizacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.

4.4.4 Taller de Costureria

e Creacion: Acuerdo de Gerencia 1171, del veintisiete de febrero de
mil novecientos sesenta y cinco.

4.5.1 Seccion de Recopilacion de Leyes

Creacion:

Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del dieciocho de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1199 de Junta Directiva, del dos de noviembre de dos mil seis.
Acuerdo 703 de Gerencia, emitido el veinticuatro de enero de mil novecientos
cincuenta y seis.

5.1 Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso Humano
5.2 Departamento de Compensaciones y Beneficios

5.3 Departamento Juridico-Laboral

5.4 Departamento de Capacitacion y Desarrollo

ey
Creacion: § %
Acuerdo 1248 de Junta Directiva, del dieciséis de septiembre del afio dos mi 7
diez. &
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e Funcionamiento:
Acuerdo 31-G/2010 de Gerencia, del veinticuatro de septiembre de dos mil
diez.

6. SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA
A. Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnologicos
A.1 Departamento de Riesgo, Investigacién y Gestion del Cambio
Tecnoldgico
A.2 Departamento de Gestion de Proyectos Tecnoldgicos

B. Direccion de Desarrollo y Gestion de Sistemas
B.1 Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas
B.2 Departamento de Control de Calidad

C. Direccion de Tecnologia y Servicio
C.1 Departamento de Infraestructura Tecnol6gica
C. 2 Departamento de Telecomunicaciones, Conectividad y Seguridad
C.3 Departamento de Soporte Técnico

e Creacion:

Acuerdo 1444 de Junta Directiva, del dos de abril de dos mil diecinueve.
e Funcionamiento:

Acuerdo 34/2019 de Gerencia, del dos de julio de dos mil diecinueve.

Nivel de asesoria y apoyo transversal:

7. SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
e Creacién:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco.

A. Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales -DICORI-
e Creacion:
Acuerdo 1428 de Junta Directiva, del treinta y uno de julio de dos mil
dieciocho.
e Funcionamiento:
Acuerdo 28/2018 de Gerencia, del cuatro de septiembre de dos mil dieciocho.

7.1 Departamento de Planificacion
e Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco.
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7.2 Departamento Actuarial y Estadistico
e Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco.

7.3 Departamento de Organizacion y Métodos
¢ Creacion y restructuracion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1199 de Junta Directiva, del dos de noviembre de dos mil seis.
Acuerdo 1241 de Junta Directiva, del quince de diciembre de dos mil nueve.
Acuerdo 1554 de Junta Directiva, veintiséis de noviembre de mil novecientos
setenta.

7.4 Departamento de Infraestructura Institucional
e Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco.
e Funcionamiento:
Acuerdo 46/2005 de Gerencia, del veinticinco de agosto de dos mil cinco.

8. SUBGERENCIA DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA
e Creacion:
Acuerdo 1150 de Junta Directiva, tres de febrero de dos mil cinco.
Funcionamiento:
Acuerdo 16-2005 de Gerencia, del cinco de mayo de dos mil cinco.

8.1 Departamento de Cambio Institucional
e Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1166 de Junta Directiva, del veinticuatro de agosto del dos mil cinco.
Acuerdo 1199 de Junta Directiva, del veintiuno de noviembre de dos mil seis
¢ Funcionamiento:
Acuerdo 50/2005 de Gerencia, del veinticinco de agosto de dos mil cinco.

8.2 Departamento de Supervision
e Creacion:
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1166 de Junta Directiva, del veinticuatro de agosto del dos mil cinco.
Acuerdo 1199 de Junta Directiva, del veintiuno de noviembre de dos mil seis.
e Funcionamiento:
Acuerdo 45/2006 de Gerencia, del dieciséis de noviembre de dos mil seis.

8.3 Departamento de Investigaciones Especiales
8.3.1 Seccién de Recepcidn y Seguimiento de Denuncias
e Creacion:
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Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del once de agosto de dos mil cinco.
Acuerdo 1166 de Junta Directiva, del veinticuatro de agosto del dos mil cinco.
Acuerdo 1199 de Junta Directiva, del veintiuno de noviembre de dos mil seis.

e Funcionamiento:
Acuerdo 49/2005 de Gerencia, del veinticinco de agosto de dos mil cinco.

DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

e Creacion:
Acuerdo 1106 de Junta Directiva del veintiuno de noviembre de dos mil dos,
cre6 las Direcciones Departamentales en los departamentos de
Quetzaltenango, Izabal, Retalhuleu y Alta VVerapaz.
Acuerdo 1119 de Junta Directiva del diez de febrero de dos mil tres, creo las
Direcciones Departamentales para todos los departamentos de la Replblica
de Guatemala; ademas dicté la estructura organica y administrativa de éstas.

e Funcionamiento:

Acuerdo 44/2002 de Gerencia, del nueve de diciembre del dos mil dos,
autorizd el funcionamiento de las Direcciones Departamentales de:
Quetzaltenango, Izabal, Retalhuleu, Alta Verapaz, Escuintla y Suchitepéquez.
Acuerdo 8-2003 de Gerencia, del catorce de marzo de dos mil tres, autorizé
el funcionamiento de las Direcciones Departamentales de: Chimaltenango,
Huehuetenango, San Marcos y Jutiapa.

Acuerdo 19/2021 de Gerencia, del trece de octubre de dos mil veintiuno
aprobd la reactivacion y funcionamiento de la Direccion Departamental de
lzabal,

Unidades Médico-Hospitalarias del area departamental®

Hospitales del area departamental
e Creacion:
Acuerdo 1193 de Junta Directiva, del veinticuatro de agosto de dos mil seis.
Acuerdo 1264 de Junta Directiva, del veintidos de junio de dos mil once.
Acuerdo 1285 de Junta Directiva, del veintiocho de junio de dos mil doce.
e Funcionamiento:

Acuerdo 3100 de Gerencia, del siete de julio de mil novecientos setenta y
siete.

Acuerdo 18/2011 de Gerencia, del veintisiete de junio de dos mil once.

*  Las Unidades Médico-Hospitalarias del drea departamental, dependen jerdrquicamente de las Direccion

Departamentales, salvo en los lugares en donde no exista Direccién Departamental, estas dependen dgl

Departamento Médico de Servicios Centrales de la Subgerencia de Prestaciones en Salud. "%
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Consultorios, Unidades Asistenciales y Puestos de Salud
e Creacion:

Acuerdo 1191 de Junta Directiva, del nueve de agosto de dos mil seis.
Acuerdo 1193 de Junta Directiva, del veinticuatro de agosto de dos mil seis.
Acuerdo 1264 de Junta Directiva, del veintidds de junio de dos mil once
Acuerdo 1285 de Junta Directiva, del veintiocho de junio de dos mil doce
Acuerdo 1468 de Junta Directiva, del dieciséis de enero de dos mil veinte.
Acuerdo 1480 de Junta Directiva, del nueve de julio de dos mil veinte.
Acuerdo 1700 de Gerencia, del veinticuatro de julio de mil novecientos setenta
y dos.

e Funcionamiento y reestructuracion:
Acuerdo 1201 de Gerencia, del catorce de octubre de mil novecientos sesenta
y cinco.
Acuerdo 1254 de Junta Directiva, del diez de noviembre de mil novecientos
sesenta vy seis.
Acuerdo 3558 de Gerencia, del dos de febrero de mil novecientos ochenta y
dos.
Acuerdo 12/84 de Gerencia, del veinticinco de julio de mil novecientos ochenta
y cuatro.
Acuerdo 2/85 de Gerencia, del once de marzo de mil novecientos ochenta y
cinco.
Acuerdo 15/89 de Gerencia, del veintiocho de marzo de mil novecientos
ochenta y nueve.
Acuerdo 25-2000 de Gerencia, del trece de noviembre del dos mil.
Acuerdo 38 “A"/2002 de Gerencia, del diecinueve de noviembre de dos mil
dos.
Acuerdo 52/2005 de Gerencia, del trece de septiembre de dos mil cinco.
Acuerdo 29/2006 de Gerencia, del uno de septiembre de dos mil seis.
Acuerdo 6/2011 de Gerencia, del veintiocho de febrero de dos mil once.

Unidades Integrales de Adscripcion, Acreditacién de Derechos y Despacho
de Medicamentos

e Creacion:
Acuerdo 1106 de Junta Directiva, del veintiuno de noviembre de dos mil dos.
Acuerdo 1122 de Junta Directiva, del veinticuatro de febrero de dos mil tres.
Acuerdo 1462 de Junta Directiva, del diecinueve de noviembre de dos mil

diecinueve.
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Oficinas de Adscripcion y Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos
e Creacion:
Acuerdo 28/96 de Gerencia, del treinta de agosto de mil novecientos noventa
y seis.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, es una Institucién auténoma, de
derecho publico, con personeria juridica propia y plena capacidad para adquirir
derechos y contraer obligaciones, cuya finalidad es la de aplicar en beneficio del
pueblo de Guatemala, un régimen nacional, unitario y obligatorio de seguridad social,
de conformidad con el sistema de proteccion minima, por lo que, por mandato
constitucional estd a cargo de administrar el Régimen de Seguridad Social y su
organizacion es la siguiente:

ORGANOS SUPERIORES

De acuerdo con lo establecido en la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la Republica de Guatemala el
Instituto en su organizacién cuenta con tres (3) érganos superiores que son los
siguientes:

I.  JUNTA DIRECTIVA
Il. GERENCIA
lll. CONSEJO TECNICO

El sistema de gobierno, organizacion y funciones, se encuentran descritos en la Ley
Organica y en el Acuerdo 1485 de la Junta Directiva del Instituto.

ORGANO EJECUTIVO: GERENCIA

La Gerencia es el drgano ejecutivo del Instituto, tiene a cargo la administracion y
gobierno del mismo, dependen de ésta la Contraloria General, las Subgerencias y
las Direcciones Departamentales, como se muestra a continuacion:

NIVEL CONTRALOR

La Contraloria General, se ubica en el nivel ejecutivo, depende administrativamente
de la Gerencia y reporta directamente a la Junta Directiva.
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Contraloria General

. Departamento de Auditoria Interna
Il.  Departamento de Auditoria de Servicios de Salud

SUBGERENCIAS

Las Subgerencias se ubican en el nivel ejecutivo, en la misma linea jerarquica de
autoridad entre ellas; los Subgerentes ocupan la posicién jerarquica inmediata
inferior a la del Gerente del Instituto, no tienen subordinacion entre si, y tienen
autoridad y competencia en toda la Republica de Guatemala. Por la naturaleza de
las Subgerencias, para el desarrollo de sus funciones sustantivas, de conformidad
con los macroprocesos institucionales, se dividen en tres (3) niveles de gestion
administrativa, los cuales, se pueden interrelacionar entre si, pero para efectos del
presente Manual se distribuyen de la siguiente forma:

Macroprocesos de valor
Nivel de servicios institucionales para el otorgamiento de prestaciones:

1. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD
2. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

Macroprocesos de soporte
Nivel de apoyo financiero y administrativo:

3. SUBGERENCIA FINANCIERA

4. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

5. SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
6. SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

Macroprocesos estratégicos
Nivel de asesoria y apoyo transversal:

7. SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
8. SUBGERENCIA DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA

DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

Las Direcciones Departamentales se ubican en el nivel ejecutivo, dependen
jerarquica y administrativamente de la Gerencia, para el desarrollo de sus funciones

coordinan en conjunto con las Subgerencias correspondientes las actividades ¢ g

J
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médicas, administrativas, técnicas y financieras de las unidades médicas y/o
dependencias administrativas de la jurisdiccion.

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE CHIMALTENANGO
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ESCUINTLA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE QU ETZALTENANGO
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SUCHITEPEQUEZ
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SAN MARCOS
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE HUEHUETENANGO
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ALTA VERAPAZ

. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE BAJA VERAPAZ
10.DIRECCION DEPARTAMENTAL DE 1ZABAL
11.DIRECCION DEPARTAMENTAL DE JUTIAPA
12.DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ZACAPA

o R B - ol Ly

Cadena de valor institucional
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Fuente: Elaborado por el Departamento de Organizacion y Métodos
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La estructura organica para la Contraloria General, Subgerencias y Direcciones
Departamentales, se detalla de manera especifica a continuacion:

NIVEL CONTRALOR

Contraloria General
l. Departamento de Auditoria Interna
Il.  Departamento de Auditoria de Servicios de Salud

SUBGERENCIAS
Nivel de servicios institucionales para el otorgamiento de prestaciones
1. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD
A. Direccién Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico

B. Direccién Terapéutica Central
B.1 Departamento de Farmacoterapia
B.2 Departamento de Farmacovigilancia
B.3 Departamento de Farmacoeconomia
B.4 Departamento de Dispositivos Médicos

1.1 Departamento Médico de Servicios Técnicos
1.1.1 Seccion de Enfermeria
1.1.2 Seccion de Registros Médicos y Bioestadistica
1.1.3 Seccidn de Nutricion

1.4 Seccién de Laboratorios y Patologia

1.5 Seccién de Bancos de Sangre

.1.6 Seccion de Radiologia

1.7 Seccion de Asistencia Farmacéutica

1.1.7.1 Laboratorio de Farmacia

1
1
1
1

1.2 Departamento de Medicina Preventiva
1.2.1 Seccion de Epidemiologia
1.2.2 Seccidn de Seguridad e Higiene
1.2.3 Seccion de Higiene Materno Infantil

1.3 Departamento Médico de Servicios Centrales
1.3.1 Unidades Médico-Hospitalarias del area metropolitana

1.3.1.1 Hospital General de Enfermedades
1.3.1.2 Hospital General de Accidentes “Ceibal”
1.3.1.3 Hospital de Gineco Obstetricia
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1.3.2 Unidades Médico-Hospitalarias del area departamental 4
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1.3.2.6

1.3.2.6
1.3.2.7

1.3.2.8
1.3.2.9

* Las Unidades Médico-Hospitalarias del &rea departamental, dependen en su mayoria de las Direccione

- 7\
Hospital de Rehabilitacion {
Hospital General “Doctor Juan José Arévalo Bermejo”
Unidad Periférica Zona Cinco

Unidad Periférica Zona Once

Unidad de Consulta Externa de Enfermedades
Unidad de Consulta Externa de Especialidades Médico-
Quirdrgicas “GERONA"

Centro de Atencion Integral de Salud Mental

Centro de Atencion Médica Integral para Pensionados
Centro de Atencién Médica Integral para Pensionados
“CAMIP 2 Barranquilla”

Centro de Atencién Médica Integral para Pensionados
“CAMIP 3 Zunil’

Policlinica

Consultorio de San José Pinula

Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva,
Departamento de Guatemala

Consultorio de Villa Canales, Guatemala

Consultorio de Finca Santa Leonarda de Villa Canales
Consultorio de Palencia

Consultorio de Fraijanes

Unidad Asistencial San Juan Sacatepéquez

Unidad Asistencial Amatitlan

Clinica de Personal

Hospital de Cuilapa, Santa Rosa

Consultorio de Antigua Guatemala, Sacatepéquez
Consultorio y Sala Anexa del Hospital Nacional de Solola
Consultorio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
en Totonicapan

Consultorio en el Municipio de San Juan Cotzal, del
Departamento de Quiché

Consultorio Santa Cruz del Quiché, Quiché

Consultorio del Instituto en el Municipio de Guastatoya,
Departamento de El Progreso

Consultorio de Chiquimula

Consultorio IGSS, Jalapa
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1.3.2.10 Puesto de Salud del Instituto Guatemalteco de Segurigad
Social, en la Finca "San Francisco Cotzal", del Municipio de
San Juan Cotzal

1.3.2.11 Puesto de Salud de Pueblo Nuevo Vifas, Santa Rosa

1.3.2.12 Puesto de Salud en San Agustin Acasaguastlan

1.3.2.13 Anexo del Consultorio de Guastatoya

2. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

2.1 Departamento de Prestaciones en Dinero

2.2 Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia

2.3 Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades
2.4 Departamento de Trabajo Social

2.5 Centro de Atencion al Afiliado -CATAFI-

2.6 Delegaciones Departamentales
2.6.1 Delegacion de Chimaltenango
2.6.2 Delegacion de Escuintla
2.6.3 Delegacion de Tiquisate
2.6.4 Delegacion de Mazatenango
2.6.5 Delegacién de Retalhuleu
2.6.6 Delegacion de Coatepeque
2.6.7 Delegacion de Malacatan
2.6.8 Delegacion de Quetzaltenango
2.6.9 Delegacion de Coban
2.6.10 Delegacion de Puerto Barrios
2.6.11 Delegacion de Bananera del Municipio de Morales |zabal
2.6.12 Delegacion en Petén
2.6.13 Delegacion de Zacapa
2.6.14 Delegacion de Cuilapa

2.7 Cajas Departamentales
2.7.1 Caja Departamental de Santa Lucia Cotzumalguapa
2.7.2 Caja Departamental de La Gomera
2.7.3 Caja Departamental en Antigua
2.7.4 Caja Auxiliar en Chicacao
2.7.5 Caja Auxiliar del Instituto en Patulul, Suchitepéquez
2.7.6 Caja del Instituto en el Tumbador, San Marcos
2.7.7 Caja Departamental de Colomba Costa Cuca
2.7.8 Caja Departamental en San Marcos
2.7.9 Caja Departamental en Totonicapan
2.7.10 Caja Departamental en Huehuetenango
2.7.11 Caja Departamental en Solola
2.7.12 Caja Departamental en Quiché
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2.7.13 Caja Departamental en Baja Verapaz
2.7.14 Caja Departamental en El Progreso
2.7.15 Caja Departamental en Chiquimula
2.7.16 Caja Departamental en Jutiapa
2.7.17 Caja Departamental en Jalapa

Nivel de apoyo financiero y administrativo
3. SUBGERENCIA FINANCIERA
A. Direccion de Analisis de Riesgos Financieros

B. Direccion de Recaudacion
B.1 Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores

B.2 Departamento de Cobro Administrativo
B.2.1 Division de Cobranzas
B.2.1.1 Seccidn de Coordinacion Departamental
B.2.1.2 Seccién de Fiscalizacion Electrénica

B.3 Departamento de Cobro Judicial
B.3.1 Divisiobn Econémico Coactivo
B.3.2 Division Civil

B.4 Departamento de Inspeccién Patronal
B.4.1 Seccion Metropolitana
B.4.2 Seccion Departamental

3.1 Departamento de Inversiones
3.2 Departamento de Presupuesto
3.3 Departamento de Tesoreria
3.4 Departamento de Contabilidad
3.5 Divisiones de Administracion Financiera

4. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

4.1 Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
4.1.1 Seccion de Biblioteca

41.2 Unidad de Informacién Publica del Instituto Guatemalteco

de Seguridad Social

4.2 Departamento de Abastecimientos
4.3 Departamento de Servicios Contratados
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4.4 Departamento de Servicios de Apoyo
4.4.1 Division de Transportes
4.4.2 Division de Mantenimiento
4.43  Seccion de Correspondencia y Archivo
4.4.4 Taller de Costureria

4.5 Departamento Legal
451 Seccion de Recopilacion de Leyes

5. SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

5.1 Departamento de Gestién y Planeacion del Recurso Humano
5.2 Departamento de Compensaciones y Beneficios

5.3 Departamento Juridico-Laboral

5.4 Departamento de Capacitacion y Desarrollo

6. SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

A. Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos

A.1 Departamento de Riesgo, Investigacién y Gestion del Cambio
Tecnologico

A.2 Departamento de Gestion de Proyectos Tecnoldgicos

B. Direccion de Desarrollo y Gestion de Sistemas
B.1 Departamento de Andlisis y Desarrollo de Sistemas
B.2 Departamento de Control de Calidad

C. Direccion de Tecnologia y Servicio
C.1 Departamento de Infraestructura Tecnoldgica
C.2 Departamento de Telecomunicaciones, Conectividad y Seguridad
C.3 Departamento de Soporte Técnico

Nivel de asesoria y apoyo transversal
7. SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
A. Direccién de Cooperacioén y Relaciones Internacionales -DICORI-
7.1 Departamento de Planificacién
7.2 Departamento Actuarial y Estadistico

7.3 Departamento de Organizacién y Métodos
7.4 Departamento de Infraestructura Institucional
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8. SUBGERENCIA DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA

8.1 Departamento de Cambio Institucional
8.2 Departamento de Supervision
8.3 Departamento de Investigaciones Especiales
8.3.1 Seccidn de Recepcion y Seguimiento de Denuncias

DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

Unidades Médicas y Hospitalarias que dependen de las Direcciones Departamentales
existentes:

1. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE CHIMALTENANGO

1.1 Hospital de Chimaltenango

1.2 Hospital del IGSS Pochuta, Chimaltenango

1.3 Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Tecpan

1.4 Unidad Integral de Adscripcian, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Patzicia

1.5 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Acatenango

1.6 Puesto de Salud, IGSS, Yepocapa, Chimaltenango

2. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ESCUINTLA

2.1 Hospital Escuintla, Escuintla

2.2 Hospital Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla

2.3 Hospital Tiquisate, Escuintla

2.4 Consultorio Departamental de La Democracia

2.5 Consultorio Departamental de Siquinala

2.6 Consultorio Departamental de Masagua

2.7 Consultorio La Gomera, Escuintla

2.8 Consultorio del Puerto San José, Escuintla

2.9 Consultorio de Palin

2.10 Consultorio del Instituto en la Poblacion de Guazacapan en el Departamento
de Santa Rosa

3. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE QUETZALTENANGO

3.1 Hospital General de Quetzaltenango
3.2 Hospital IGSS Colomba
3.3 Hospital IGSS Coatepeque
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4. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SUCHITEPEQUEZ

4.1 Hospital de Mazatenango

4.2 Hospital de Chicacao, Suchitepéquez

4.3 Hospital de Patulul, Suchitepéquez

4.4 Consultorio en el Municipio de San Lucas Toliman del Departamento de
Solola

4.5 Oficina de Adscripcion y Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de San Francisco Zapotitian

4.6 Oficina de Adscripcién y Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Santo Domingo Suchitepéquez

4.7 Oficina de Adscripcién y Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de San Antonio Suchitepéquez

4.8 Oficina de Adscripcion y Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Santa Barbara

4.9 Oficina de Adscripcion y Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Rio Bravo

4.10 Oficina de Adscripcion y Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Cuyotenango

4.11 Oficina de Adscripcién y Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de San José El Idolo

5. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU

9.1 Hospital Departamental de Retalhuleu
5.2 Consultorio del Municipio de San Felipe Retalhuleu
5.3  Consultorio del Municipio de Champerico

6. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SAN MARCOS

6.1 Hospital de El Tumbador, San Marcos

6.2 Hospital de Malacatan, San Marcos

6.3 Consultorio del Instituto en San Marcos

6.4 Consultorio de Tectun Uman, San Marcos

6.5 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacién de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de San Pedro Sacatepéquez

6.6 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Tejutla

6.7 Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de San Rafael Pie de la Cuesta

6.8 Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Nuevo Progreso
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6.9 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacién de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de El Quetzal

6.10 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de La Reforma

6.11 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Ixchiguan

6.12 Puesto de Salud de La Reforma, San Marcos

6.13 Puesto de Salud, El Quetzal, San Marcos

6.14 Puesto de Salud del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en el
Municipio de Nuevo Progreso del Departamento de San Marcos

6.15 Puesto de Salud del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en el
Municipio de San Rafael Pie de la Cuesta del Departamento de San
Marcos

7. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE HUEHUETENANGO

7.1 Hospital de Huehuetenango

7.2 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de San Pedro Necta

7.3 Unidad Integral de Adscripcidn, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de San lldefonso Ixtahuacan

7.4 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de La Democracia

7.5 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de San Antonio Huista

7.6 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Barillas

7.7 Puesto de Salud de La Democracia

7.8 Puesto de Salud del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en el
Municipio de San lldefonso Ixtahuacan, Departamento de Huehuetenango

8. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ALTA VERAPAZ

8.1 Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz

8.2 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de San Cristébal

8.3 Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Senahu

8.4 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de San Pedro Carcha

8.5 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Cahabén

8.6 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de -:—G 7;
Medicamentos en el Municipio de Fray Bartolomé de las Casas
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8.7 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de La Tinta

9. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE BAJA VERAPAZ
9.1 Consultorio IGSS, Salam4, Baja Verapaz
10.DIRECCION DEPARTAMENTAL DE IZABAL

10.1 Hospital Departamental Puerto Barrios

10.2 Consultorio del Municipio de El Estor, del Departamento de Izabal
10.3 Consultorio del Municipio de Morales

10.4 Consultorio del Municipio de Los Amates

10.5 Consultorio de Sayaxché

10.6 Sala Anexa Hospital Nacional de Poptun, Petén

10.7 Sala Anexa Hospital Nacional San Benito, Petén

11.DIRECCION DEPARTAMENTAL DE JUTIAPA

11.1 Consultorio IGSS, Jutiapa

11.2 Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacién de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Asuncion Mita

11.3 Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacién de Derechos y Despacho de
Medicamentos en el Municipio de Moyuta

12.DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ZACAPA

12.1 Consultorio de Zacapa, Zacapa
12.2 Consultorio de Gualan
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V. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Funciones esenciales

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, tiene asignadas las funciones
esenciales siguientes:

1. Prevision social: Proteger a los afiliados y derechohabientes de aquellos
riesgos que los privan de la capacidad de ganarse la vida, cualquiera que
sea el origen de tal incapacidad (enfermedad, maternidad, accidentes,
invalidez, vejez y sobrevivencia); o, en proteger a determinados familiares
en caso de muerte de la persona que velaba por su subsistencia.

2. Atencion Médica: Brindar mecanismos de proteccion a la vida, que tiene
como fin fundamental la prestacion de los servicios médico-hospitalarios
para conservar, prevenir o reestablecer la salud de los afiliados vy
derechohabientes, por medio de una valoracién profesional, que comprende
desde el diagndstico del paciente hasta la aplicacion del tratamiento
requerido para su restablecimiento.

A continuacion, se defallan las funciones sustantivas de la Contraloria General, las
Subgerencias, las Direcciones Departamentales y las dependencias que se
encuentran bajo su linea jerarquica respectivamente, las cuales integran el 6rgano
ejecutivo del Instituto, dichas funciones son generales, no son limitativas sino
enunciativas. Las funciones concretas de cada una de ellas se desarrollan
especificamente en los Manuales de Organizacion de cada dependencia.

NIVEL CONTRALOR

Contraloria General

a.  Dirigir y coordinar las actividades de control interno y fiscalizacion institucional,
asi como dirigir los planes de trabajo de los Departamentos de Auditoria Interna
y Auditoria de Servicios de Salud, dentro de los cuales resaltan los procesos
administrativos de planificacion, financieros, servicios de salud, prestaciones
pecuniarias, integridad y transparencia y auditoria de sistemas de informacion.

b.  Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos que garanticen la
calidad de las auditorias, proponiendo politicas y procedimientos que
respondan al cumplimiento de los principios y valores éticos de quien ejerce la
accion fiscalizadora externa del Instituto. f,»‘
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Implementar técnicas de investigacién cientifica, para detectar oportunamente
omisiones o actuaciones que induzcan a una gestion administrativa deficiente
y que pueda prevenir dafios al patrimonio institucional.

Velar por el cumplimiento de leyes, reglamentos, normas, politicas, planes,
programas, estrategias y acciones establecidas, que aseguran el adecuado
manejo administrativo y financiero del Instituto.

Informar a la Junta Directiva y a la Gerencia resultados de auditorias realizadas,
planteando recomendaciones y acciones administrativas de solucién, para
heutralizar la problematica detectada.

Gestionar y administrar el presupuesto propio y de las dependencias que estan
colocadas bajo su linea jerarquica.

Departamento de Auditoria Interna

Definir las actividades para cada ejercicio fiscal en un Plan Anual de Auditoria
-PAA-, que serd elaborado de acuerdo con los objetivos, politicas, prioridades
institucionales y lineamientos establecidos dentro del Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- o sistema vigente, aprobado por la Junta Directiva del
Instituto.

Realizar auditorias financieras, de desempefio y de cumplimiento, en las
distintas dependencias del Instituto, de conformidad con el Plan Anual de
Auditoria y a requerimiento de las autoridades superiores.

Aplicar los procedimientos de control en la evaluacion de procesos, sistemas,
operaciones, actividades y sus resultados, en forma anterior y posterior a su
ejecucion, conforme a los lineamientos del Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- y Sistema de Administracion Financiera -SIAF- o
sistemas vigentes, leyes, acuerdos y normas que rijan al Instituto y cualquier
disposicion legal pertinente que debe observarse, incluyendo las Normas
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala -ISSAIL.GT-.

Intervenir en la entrega y recepcion de cargos de funcionarios y autoridades de
las diferentes unidades ejecutoras (Director Médico, Director Administrativo
Financiero, Administrador) y del Encargado del Fondo Rotativo Interno, a
solicitud de la Gerencia y Contraloria General.

1%
Intervenir en las bajas de bienes de activo fijo en desuso, conforme a |a§’o"
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Desarrollar las funciones que la Contraloria General de Cuentas, establezca
para las unidades de auditoria interna de las entidades puiblicas.

Presentar informes a la Contraloria General, con respecto a los hallazgos
determinados en las dependencias auditadas, formulando las
recomendaciones respectivas.

Mantener comunicacién constante con la Gerencia y las Subgerencias, en
relacion al seguimiento de recomendaciones emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, firmas de auditoria independientes y el Departamento de
Auditoria Interna, con el objeto de velar por el cumplimiento de las mismas.

Departamento de Auditoria de Servicios de Salud

Auditar y evaluar el funcionamiento de los servicios de salud, brindados por el
Instituto en las dependencias médicas a nivel nacional.

Disefiar y formular instrumentos técnicos, para investigar y recopilar
informacion de los servicios de salud.

Dirigir la auditoria que deben ejecutar médicos auditores departamentales y
evaluar los comités de auditoria médica local de las dependencias médicas
metropolitanas.

Asesorar a los meédicos auditores departamentales y los que integran los
comités locales de auditoria médica del area metropolitana, en la validacion,
implantacion y seguimiento de los procesos de auditoria médica, en la
elaboracion de informes, la solucién de problematica detectada.

Proponer eventos de capacitacion especializada para los médicos auditores del
Departamento de Auditoria de Servicios de Salud, de las diferentes
dependencias institucionales y los integrantes de comités de auditoria médica
local.

Capacitar, en coordinacion con el Departamento de Capacitacion y Desarrollo,
al personal de las diferentes unidades médicas, cuando lo requieran las
autoridades superiores del Instituto.

Realizar y analizar los estudios de reembolso que solicitan los afiliados por los
gastos ocasionados en atencion por médico particular, cuando no hacen uso

de los servicios del Instituto, a solicitud de autoridad superior o de la Gerencia 1
del Instituto. f’"
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Investigar y auditar expedientes medicos a solicitud de la autoridad superior o
de la Gerencia del Instituto.

Participar en la realizacion de auditorias multidisciplinarias, solicitadas por las
autoridades superiores del Instituto.

Realizar evaluaciones especiales y de vigilancia, a solicitud de las autoridades
superiores del Instituto.

SUBGERENCIAS

Nivel de servicios institucionales para el otorgamiento de Prestaciones

1.

a.

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Dirigir el otorgamiento efectivo, oportuno y transparente de los servicios de
salud a los afiliados, derechohabientes y pensionados, segtin lo establecido en
los Reglamentos del Régimen de Seguridad Social.

Disefiar, proponer y ejecutar estrategias, programas y proyectos en
coordinacién con el Subgerente de Planificacion y Desarrollo, los cuales
deberan estar orientados a la calidad de los servicios de salud institucionales,
con énfasis en la prevencion y en la desconcentracion funcional, técnica y
operativa.

Dirigir, coordinar y evaluar la formulaciéon y el cumplimiento de las directrices
técnico-normativas de los servicios de salud, que garanticen la calidad en la
prestacion de los servicios de salud y la atencion a los afiliados vy
derechohabientes del Instituto.

Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones y
actividades asignadas a la Subgerencia, Unidades Médico-Hospitalarias y
dependencias administrativas establecidas en su linea jerarquica de mando.

Orientar y apoyar a otras dependencias, sobre asuntos del campo de su
competencia.

Conocer los expedientes relacionados con las funciones especificas de su area
y dictar las resoluciones que corresponda, que tendran categoria de
Resoluciones de Gerencia, salvo los casos en que la Ley exija expresamente
Resolucion del Gerente.

Gestionar y administrar el presupuesto propio y de las dependencias que estan §

colocadas bajo su linea jerarquica.
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Realizar otras funciones que le delegue especificamente el Gerente.

Direccién Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo
Médico

Planificar, analizar y proponer estrategias para la toma de decisiones en la
adquisicion o negociacion centralizada de medicamentos, material médico
quirargico menor, reactivos de laboratorio y equipo médico requeridos
previamente por las Unidades Médicas.

Analizar y estimar las necesidades de abastecimiento de medicamentos,
material médico-quirdrgico menor, reactivos de laboratorio y equipo médico,
sobre bases técnicas orientadas a racionalizar los recursos y su administracion.

Evaluar las cantidades de medicamentos, material médico-quirtirgico menor,
reactivos de laboratorio y equipo médico, solicitadas por las distintas
dependencias a través de formularios correspondientes, para compras
institucionales centralizadas buscando generar economias de escala.

Fortalecer los mecanismos de diagnostico, control y fiscalizacion de las
existencias de medicamentos, material médico quirdrgico menor, reactivos de
laboratorio y equipo médico a través de un sistema continuo de monitoreo para
el abastecimiento oportuno y realizar las intervenciones pertinentes.

Proponer a las autoridades del Instituto los escenarios de mejora de la gestion
logistica de medicamentos, material médico quirargico menor, reactivos de
laboratorio y equipo médico en las Unidades Médicas.

Dirigir y asistir técnicamente a las Unidades Médicas, en la gestion logistica y
la cadena de suministros en los componentes relacionados a medicamentos,
material médico quirtrgico menor, reactivos de laboratorio y equipo médico, en
cumplimiento a la normativa institucional vigente.

Dirigir la Sala Situacional de la Direccion, para brindar el seguimiento oportuno
de las tareas, actividades y accionar en cada caso segtin se determine.

Revisar la informacion registrada en los sistemas informaticos del Instituto, para
el seguimiento y monitoreo de las existencias de los medicamentos, material
médico quirirgico menor, reactivos de laboratorio y equipo médico.

' v ‘s " 5 18
Analizar la ejecucion presupuestaria de los renglones correspondientes a

medicamentos, material médico quirdrgico menor, reactivos de laboratorio j
equipo médico. 7
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Analizar y presentar propuestas de mejora en la ejecucién presupuestaria en
relacion con los renglones correspondientes a medicamentos, material médico
quirargico menor, reactivos de laboratorio y equipo médico.

Analizar el comportamiento en la adquisicion y consumo de medicamentos,
material médico quirirgico menor, reactivos de laboratorio y equipo médico,
para establecer las necesidades institucionales.

Direccion Terapéutica Central

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que para su
funcionamiento desarrollardn las dependencias a su cargo, asi como los
Comités Terapeuticos Locales, con relacion a la gestion integral del listado
basico de medicamentos y el listado de dispositivos médicos, el seguimiento a
su utilizacion y promocién del uso racional en el Instituto.

Establecer un procedimiento estandar de evaluacion de tecnologias sanitarias,
basado en la metodologia de Medicina Basada en la Evidencia y de
conformidad en la normatividad de los principios de priorizacién para la revision
y actualizacion del Listado Basico de Medicamentos vy el listado de dispositivos
médicos.

Establecer las normas generales de prescripcion de los medicamentos
contenidos en el Listado Basico de Medicamentos, especialmente en lo
relacionado con indicaciones, niveles de utilizacién, cantidades a recetar, asi
como determinar las medidas para casos excepcionales.

Programar, realizar y evaluar estudios de utilizacién de medicamentos en
relacion con los criterios de priorizacion.

Promover la racionalizacion en el uso de los medicamentos, impulsando
programas de divulgacion al pablico y al personal de salud, sobre el campo de
la terapéutica.

Divulgar alertas de Farmacovigilancia y Tecnovigilancia a los Comités Locales
Respectivos.

Socializar las guias elaboradas por cada departamento de esta Direccién, para
su aplicacion, cuando corresponda, en las distintas unidades meédicas y
hospitalarias del Instituto.

o

Definir las funciones de los Departamentos a su cargo, asi como los Comitég

Terapéuticos Locales, con relacion a la gestién integral del listado basico ?'?g
B
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medicamentos y el listado de dispositivos médicos, el seguimiento a su
utilizacién y promocioén del uso racional en el Instituto.

Asesorar a las autoridades superiores en la formulacion y ejecucién de politica
farmacéutica.

Proponer modificaciones al Listado Basico de Medicamentos a la Junta
Directiva, por intermedio de la Gerencia, que contenga el dictamen de la
Subgerencias de Prestaciones en Salud y de Integridad y Transparencia
Administrativa, la Contraloria General y de los actores por la transparencia.

Contribuir en el uso racional de los medicamentos, impulsando programas de
divulgacion al publico y al personal de salud, sobre el campo de la terapéutica.

Analizar periodicamente los datos de morbi-mortalidad para determinar los
cambios que justifiquen la exclusion o inclusion de medicamentos en el listado
de medicamentos institucional.

Departamento de Farmacoterapia

Establecer e implementar procesos de seleccién de medicamentos de acuerdo
a criterios epidemiologicos.

Estandarizar e implementar el procedimiento de evaluacién de tecnologias
sanitarias, fundamentandose en la metodologia de Medicina Basada en la
Evidencia.

Analizar los datos e informacién generada por Farmacoeconomia vy
Farmacovigilancia de las areas respectivas para la inclusién, modificacién o
exclusion de medicamentos en el Listado Basico.

Analizar y resolver las solicitudes de inclusién, modificacion y exclusién de
medicamentos al Listado Basico, propuestos por el Comité terapéutico local.

Promover y brindar lineamientos para la realizacion de estudios de utilizacion
de medicamentos.

Evaluar casos especiales de utilizacion de medicamentos: Enfermedades raras
y medicamentos bajo amparo judicial.

Proponer normas para el uso por excepcion y acceso a medicamentos no
contemplados en la existencia farmacologica.
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Apoyar en la divulgaciéon de documentos técnico cientificos, relacionados a
medicamentos y en la capacitacion a los Comités Terapéuticos Locales.

Asesorar y revisar el proceso de elaboracién y actualizacion del Formulario
Terapéutico Institucional.

Divulgar las guias para las buenas practicas de prescripcion, guias clinicas y el
listado oficial de medicamentos vigente.

Divulgar estudios de ufilizacion de medicamentos, y Farmacoeconomia,
realizados por las Unidades Médicas y la Direccién Terapéutica Central.

Departamento de Farmacovigilancia

Identificar, cuantificar y evaluar los riesgos asociados al uso de medicamentos
de conformidad con las buenas practicas de Farmacovigilancia.

Identificar, cuantificar y evaluar los problemas relacionados al uso de
medicamentos de conformidad con las Buenas Practicas de Farmacovigilancia.

Planificar, dirigir y organizar las actividades de los Comités Terapéuticos
Locales relacionadas a la Farmacovigilancia.

Articular con el Programa Nacional de Farmacovigilancia del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-, la prevencion de los riesgos
asociados al uso de medicamentos.

Promover capacitaciones en temas relacionados a buenas practicas de
farmacovigilancia, atencién farmacéutica y uso racional de medicamentos.

Promover actividades del plan de Atencién Farmacéutica, enfocadas en la
disminucion de problemas relacionados al uso de medicamentos

Asesorar a las autoridades para la toma de decisiones.

Promover el uso seguro y racional de los medicamentos, a través de la
deteccion precoz de las reacciones adversas y otros problemas relacionados al
uso de medicamentos.

Identificar los factores de riesgo y los posibles mecanismos subyacentes de las
reacciones adversas.

i
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B.3 Departamento de Farmacoeconomia

a.

B.4

Evaluar aspectos econdmicos que se relacionan con el uso de medicamentos
y dispositivos médicos, incluyendo el impacto presupuestario y costo del
tratamiento total.

Determinar el impacto econémico de las distintas alternativas terapéuticas o del
uso de los dispositivos médicos para una misma intervencion.

Realizar guias de evaluacién econémica de medicamentos y dispositivos
médicos propias del Instituto.

Realizar andlisis de minimizacién de costos, analisis de decision multicriterio,
analisis de costo-utilidad para el proceso de seleccion de insumos del Listado
Basico de Medicamentos y Lista de Dispositivos Médicos.

Departamento de Dispositivos Médicos

Establecer los procesos de seleccion (inclusién, modificacion exclusion) de
dispositivos médicos para la elaboracidn de los Listados de Dispositivos
Médicos.

Definir procedimientos estandar de evaluacion de tecnologias sanitarias,
basados en la mejor evidencia.

Elaborar instrumentos para la realizacion de solicitudes de inclusion,
modificacion y exclusion a la Lista de Dispositivos Médicos.

Identificar, registrar y evaluar la informacion de eventos adversos con los
dispositivos médicos, promoviendo la seguridad del uso de los mismos
mediante la Tecnovigilancia.

Favorecer al acceso a dispositivos médicos seguros, efectivos y de alta calidad,
para lograr de forma segura y eficaz la prevencion, diagnéstico, tratamiento y
rehabilitacién de enfermedades y dolencias.

Proponer politicas, estrategias y planes de accién para dispositivos médicos.

Identificar, cuantificar y evaluar los problemas relacionados al uso de
medicamentos de conformidad con las Buenas Practicas de Farmacovigilancia.

Desarrollar la base técnica, legal y normativa en el campo de los dispositivos
medicos de acuerdo a las disposiciones nacionales e internacionales vigent?

_\\“ﬂo
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i. Realizar y promover investigaciones para verificar el uso racional de los
dispositivos médicos.

j. Desarrollar actividades de colaboracién y cooperacion cientifico técnica con
organizaciones nacionales e internacionales.

1.1 Departamento Médico de Servicios Técnicos

a.  Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas
que desarrallan las dependencias a cargo, orientando técnicamente a las
unidades médicas del Instituto.

b. Dictar e implementar normativa a los servicios técnicos y asistenciales que
apoyan la atencién médica que se presta a los afiliados y derechohabientes, en
las unidades médicas del Instituto.

c.  Supervisar, evaluar y analizar los procesos vy procedimientos técnico
asistenciales que se brindan en las unidades médicas del Instituto,
promoviendo mejoras continuas.

d.  Normar técnicamente los servicios odontolégicos, de enfermeria, radiologicos,
de laboratorio clinico, bancos de sangre y patologia, farmacias, sistemas de
distribucion de unidosis y nutricion, mediante el establecimiento de estrategias,
metodos, modelos, sistemas de trabajo y herramientas que permitan mantener
y mejorar la asistencia médica que se otorga a los afiliados y derechohabientes.

e. Coordinar la elaboracion de las especificaciones técnicas, que sirven de
fundamento técnico para la contratacién de los servicios, segun area de
competencia, que serviran para los eventos de cotizacidn o licitacion para la
prestacion de servicios hacia los afiliados y derechohabientes.

f. Planificar y monitorear la produccién de medicamentos de acuerdo con los
pedidos elaborados por las distintas unidades del Instituto a nivel nacional en
el Laboratorio de Farmacia.

g. Supervisar las operaciones de manufactura: metodologia de produccion,
envase y empaque, (dejando constancia escrita) para garantizar productos de
buena calidad y que se cumpla con las normas de manufactura existentes; y de
ser necesario, elaborar procedimientos de correccion en el area de Laboratorio
de Farmacia.

h. Llevar a cabo muestreo y procedimientos de analisis fisico-quimicos y 3"'
microbiolégicos de materias primas, producto en proceso y producto terminadog
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de acuerdo con directrices técnicas analiticas de Farmacopeas, para garantizar
la calidad de los productos en el 4rea de Laboratorio de Farmacia.

Velar porque se entreguen oportunamente los productos farmacéuticos
elaborados en el Laboratorio de Farmacia.

1.1.1 Seccion de Enfermeria

a.

Orientar y apoyar a los servicios de enfermeria a nivel institucional, en la
prestacion de la atencién de enfermeria a afiliados y derechohabientes, con
base en la normativa vigente y politicas institucionales.

Supervisar y evaluar el cumplimiento y calidad de la prestacion de la atencion
de Enfermeria, que se proporciona en las dependencias médicas del Instituto.

Evaluar y analizar los procesos y procedimientos técnico-asistenciales, en el
cumplimiento y calidad de la prestacion de la atencion de enfermeria, que se
proporciona en las unidades médicas del Instituto.

Promover la integracién de los servicios de enfermeria, para mejorar y
estandarizar los sistemas de trabajo de enfermeria.

Proponer con base en la investigacion, soluciones agiles, para garantizar que
la atencion de enfermeria sea oportuna, eficiente, eficaz y libre de riesgos.

Proponer al Departamento Médico de Servicios Técnicos la normativa que
regule el funcionamiento de los servicios de enfermeria a nivel institucional.

Apoyar a las autoridades superiores en la prestacion de la atencidn de
enfermeria en las unidades médicas.

1.1.2 Seccion de Registros Médicos y Bioestadistica

a.

Orientar y apoyar a los servicios de Registros Médicos y Admisién, en la
aplicacion de la normativa institucional vigente, para la acreditacion y
calificacion de derechos en los servicios que el Instituto otorga a los afiliados y
derechohabientes de los programas de régimen de Seguridad Social.

Orientar a los Encargados de Registros Médicos de las unidades médicas del
Instituto, en lo concerniente a acreditacion de derechos, con base en la
normativa institucional vigente.
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Proponer los instrumentos técnico-normativos necesarios para la realizacion
del trabajo que le corresponde a las areas de Registros Médicos y Admision de
las unidades médicas.

Coordinar la interrelacion que debe existir entre las areas de Registros Médicos
y Admision de las distintas unidades médicas.

Dictaminar sobre todo asunto relacionado con Registros Médicos del Instituto.

Supervisar la integracién y clasificacion de los indices de enfermos,
enfermedades, incapacidades permanentes, defunciones, operaciones y
servicios de las Unidades Médicas.

Coadyuvar a la obtencién de los datos técnicos y de la informacién que necesite
el Instituto en coordinacion con el Departamento Actuarial y Estadistico para
producir la estadistica médica.

Evaluar el cumplimiento de la normativa para el ordenamiento, custodia y
archivo del expediente médico, en las unidades médicas a nivel institucional.

1.1.3 Seccion de Nutricion

a.

Orientar y apoyar a los Servicios de Nutricidon y Dietética a nivel institucional,
en técnicas adecuadas de compra, conservacion, manipulacion y preparacion
de alimentos, para obtener las mejores condiciones higiénicas y nutritivas en la
produccion de dietas.

Evaluar y analizar los procesos y procedimientos técnicos para que las dietas
que se elaboren en las unidades médicas del Instituto o se adquieran por
servicios contratados, mantengan el nivel adecuado de calidad y balance
nutricional.

Verificar que las unidades médicas hospitalarias gestionen el mantenimiento de
los equipos e instalaciones de los Servicios de Nutricion y Dietética.

Evaluar y analizar los procesos y procedimientos técnicos en el cumplimiento,
calidad y registro de la prestacion de los Servicios de Nutricidn y Dietética, en
las Unidades Medicas del Instituto.

Proponer normativa que regule y estandarice los Servicios de Nutricién y
Dietetica, al Departamento Médico de Servicios Técnicos.
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1.1.4 Seccién de Laboratorios y Patologia

a. Orientar y apoyar a los Servicios de Laboratorio Clinico y Patologia a nivel
institucional en la prestacién eficiente de los servicios, evaluando y analizando

los procesos y procedimientos técnico asistenciales en el cumplimiento y la
calidad.

b. Orientar la elaboracion, revisién o actualizaciéon del listado de reactivos,
productos y materiales de laboratorio clinico, bancos de sangre y patologia.

¢.  Proponer normativa que regule la prestacion de los Servicios de Laboratorio

Clinico y Patologia a nivel institucional, al Departamento Médico de Servicios
Técnicos.

d. Orientar a las autoridades superiores en materia de la prestacion de los
Servicios de Laboratorio Clinico y Patologia.

e. Gestionar ante el Departamento de Regulacion, Acreditacion y Control de
Establecimientos de Salud (DACRES) del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, la solicitud de la Licencia Sanitaria a los diferentes

Laboratorios Clinicos y Patologia de todas las unidades médicas del Instituto a
nivel nacional,

f.  Evaluar las gestiones de las unidades médicas, para el tramite administrativo
ante el Subgerente de Prestaciones en Salud, para solicitar Licencia Sanitaria
de los Laboratorios Clinicos y Patologia del Instituto, ante el Departamento de
Regulacion, Acreditacidn y Control de Establecimientos de Salud (DACRES)
del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

1.1.5 Seccion de Bancos de Sangre

a.  Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de los Bancos de
Sangre actuales y los que se considere necesario crear en el futuro.

b. Instruir el cumplimiento de medidas reguladoras en materia de
aprovisionamiento, donacion y aplicacién de sangre humana y hemoderivados,
emitidas por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y los organismos
de estado correspondientes.

¢.  Velar porque los Bancos de Sangre el Instituto, cumplan efectivamente con
seleccionar donadores de sangre; asi como identificar, examinar, clasificar, SR
extraer, conservar y proveer muestras sanguineas y sus derivados. 3 "QE
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d. Establecer y operar requisitos de control para los Bancos de Sangre del
Instituto.

e. Desarrollar programas de divulgacién y promocion orientados a obtener
donadores de sangre.

f. Proponer la creacion de nuevos Bancos de Sangre, con base en estudios que
determinen las necesidades de las diferentes Unidades Hospitalarias.

g. Fortalecer la capacidad técnica y resolutiva de los Bancos de Sangre del
Instituto.

1.1.6 Seccién de Radiologia

a.  Orientar y apoyar a los Servicios de Rayos "X" a nivel institucional en la
prestacion eficiente de los servicios, supervisando la calidad y el cumplimiento
de la normativa de seguridad, para proteger de la radiacion ionizante a
trabajadores, pacientes y puablico en general que visita las unidades médicas
del Instituto.

b.  Orientar a los Servicios de Rayos "X" en la adquisicion de equipos de radiologia
y controlar que las licencias de operacién de los servicios y del personal, se
encuentren vigentes.

c.  Planeary coordinar anualmente la capacitacion del personal médico y técnico
que labora en los Servicios de Rayos "X" ante la Direccién General de Energia,
del Ministerio de Energia y Minas.

d.  Administrar y gestionar el uso de material radiolégico asignado al personal que
labora en los Servicios de Rayos "X".

€. Proponer normativa que regule los Servicios de Rayos "X" ante el
Departamento Médico de Servicios Técnicos.

f.  Gestionar ante el Ministerio de Energia y Minas, la solicitud de Licencia de
Operacion de los diferentes equipos de Rayos “X” que se encuentran en cada
una de las unidades médicas del Instituto a nivel nacional.

9. Coordinary supervisar el trabajo médico asistencial de los Médicos Residentes
del Programa de Formacion de la Maestria en Ciencias Médicas con
Especialidad en Radiologia e Imagenes Diagndsticas del Instituto.
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h.  Orientar a los servicios de Radiologia, en procesos de modernizacion y
tecnificacion de los equipos, insumos y procedimientos Médicos Diagndésticos,
para mejorar la calidad de atencién a los afiliados y derechohabientes.

i. Coordinar y normar lo concemiente a imagenes diagndsticas que se producen
y el servicio que se brinda en las unidades médicas del Instituto, velando que
cumplan con la normativa interna y con los estandares de calidad técnica y
diagnéstica.

j. Normar a las especialidades clinicas que brindan servicio de diagnéstico por
imagenes, en lo que se refiere a equipos, procedimientos, produccién de
imagenes, uso y aplicacion de las imagenes diagndsticas, para su buen uso y
aplicacion en los casos médicos.

k.  Coordinar y normar lo concerniente al area terapeutica, que tiene relacion con
radiaciones y radioterapia que se brinda a los afiliados y derechohabientes,

1.1.7 Seccion de Asistencia Farmacéutica

a.  Orientar y apoyar a los servicios de farmacia y bodega a nivel institucional en
lo relacionado con la aplicacion de la normativa técnica vigente y a las
recomendaciones de las visitas técnicas de la Direccién Técnica de Logistica
de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico.

b.  Supervisary evaluar el cumplimiento y calidad de la prestacion de la asistencia
farmacéutica, que se proporciona en las unidades médicas del Instituto por el
sistema de Unidosis y despacho de medicamentos.

C.  Proponer normativa que regule la prestacion de la asistencia farmacéutica a
nivel institucional, al Departamento Médico de Servicios Técnicos.

d.  Orientar a las autoridades superiores en materia de asistencia farmacéutica.

e. Comunicar a la Direccién Terapéutica Central, las fallas o defectos
evidenciados en los medicamentos o material médico quirtrgico menor, para
que se notifique a las dependencias respectivas del Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social.

f. Dictar el cumplimiento de medidas reguladoras en materia de asistencia
farmacéutica, emitidas por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

g.  Promover acciones necesarias en las unidades médicas en donde se cuente 1 3
con el sistema de distribucion de Unidosis, para su implementacion g 4
ampliacion. 3
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h.  Realizar visitas técnicas al sistema de distribucion de Unidosis de las unidades
médicas.

1.1.7.1 Laboratorio de Farmacia

a. Planificar la elaboracion de productos farmacéuticos y su oportuno
abastecimiento, con base en los pedidos elaborados por las unidades médicas
del Instituto a nivel nacional.

b.  Manufacturar las soluciones desinfectantes que se encuentran contenidas en
el listado institucional, a bajo costo, con éptima calidad y buen servicio,
cumpliendo con buenas practicas de manufactura, de acuerdo con las
posibilidades técnicas y fisicas.

C. Supervisar las operaciones de manufactura, tales como: metodologia,
produccion, envase y empaque, dejando constancia escrita, para garantizar
que se cumplan las normas de calidad y de ser necesario elaborar
procedimientos de correccion.

d. Llevar a cabo muestreo y procedimientos de analisis fisicoquimicos y
microbiolégicos de materias primas, producto en proceso y producto terminado,
segun especificaciones técnicas, para garantizar su calidad.

e. Elaborar los procedimientos estandar de operacién que se requiera
implementar en las actividades inherentes a la manufactura y control de entrega
del producto a las unidades médicas.

I Planificar, organizar y coordinar las actividades técnicas y administrativas que
se desarrollan en el Laboratorio de Farmacia.

9. Elaborar y administrar anualmente el presupuesto necesario para el
funcionamiento del Laboratorio de Farmacia.

h.  Coordinar el mantenimiento adecuado de la infraestructura, maquinaria y
equipo del Laboratorio de Farmacia.

1.2 Departamento de Medicina Preventiva
a.  Promover y desarrollar estudios y programas de promocion y conservacion de

la salud, asi como prevencion de enfermedades, supervisando y evaluando Ia“w
ejecucion de programas de medicina preventiva.
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1.2.1

a.

Coordinar actividades de promociéon y conservacién de la salud, asi como
prevencion de enfermedades con las unidades del Instituto y entidades del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Proponer proyectos de reglamentos y normativos en materia de medicina
preventiva, a la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

Elaborar las Guias de Practica Clinica Basadas en Evidencia, para la
estandarizacion del tratamiento de diversas patologias.

Divulgar instrucciones y programas médicos preventivos, previamente
aprobados, en las unidades médicas del Instituto, monitoreando y evaluando
Su ejecucion.

Promover la preparacion de programas y acciones de medicina preventiva, de
conformidad con las necesidades institucionales y en coordinacién con las
secciones a cargo.

Procurar la obtencion de recursos y materiales para el desarrollo de programas
preventivos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas
que desarrollan las secciones del departamento, en apoyo a los servicios
médico hospitalarios.

Coordinar con el Departamento de Capacitacion y Desarrollo, la capacitacion
del personal en temas de medicina preventiva.

Seccion de Epidemiologia

Reunir informacion para conocer la conducta o historia de la enfermedad (o los
problemas o eventos de salud), detectar o prever cualquier cambio que pueda
ocurrir, con el fin de recomendar oportunamente las medidas indicadas que
lleven a la prevencion y el control de la enfermedad.

Recopilar, analizar, interpretar y difundir en forma sistematica y constante datos
especificos sobre eventos de salud-enfermedad en la poblacion del Instituto,

para utilizarlos en la planificacion, ejecucion y evaluacién de programas de
intervencion de tipo preventivo.

Cooperar con las Secciones de Higiene Materno Infantil y Seguridad e Higiene,
para la planificacion, ejecucién y evaluacién de programas destinados a
control, prevencién y conservacién de la salud.
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d.  Ejecutar y supervisar el resultado de programas de tratamiento preventivo o
curativo implementados a corto, mediano y largo plazo, para control de
enfermedades transmisibles y no transmisibles en los afiliados vy
derechohabientes del Instituto.

e. Promover la emision de normas generales o especificas de aplicacion en la
asistencia meédica de consulta externa, hospitalaria y domiciliaria, para
prevencion del contagio o diseminacién de enfermedades transmisibles, en
conjunto con las demas secciones del Departamento cuando la situacién lo
requiera.

f.  Colaborar institucionalmente en los planes nacionales de salud publica para
erradicar o controlar enfermedades transmisibles y no transmisibles.

g. Proponer y actualizar periédicamente la normativa técnica especifica para la
vigilancia epidemiolégica establecida en el Instituto, en concordancia con la
normativa de vigilancia a nivel nacional.

h.  Analizar y presentar de forma programada, la informacién estadistica de |a
situacion de morbilidad y mortalidad de las enfermedades transmisibles y no
transmisibles en el Instituto, cotejando periédicamente con las estadisticas
establecidas a nivel nacional.

i Proponer estudios e investigaciones epidemiologicas que desarrollen
protocolos para la prevencion de las enfermedades endémicas y epidémicas
que afecten a la poblacion derechohabiente.

ji Monitorear permanentemente las enfermedades que son motivo de vigilancia
epidemioldgica u otros eventos relacionados a la salud, para detectar cambios
en su comportamiento que ameriten recomendaciones y medidas oportunas
para su control inmediato.

k. Apoyar la evaluacién de los programas de control y prevencion de las
enfermedades transmisibles y no trasmisibles, para contribuir técnicamente con
estrategias que aseguren cada vez mas el éxito de los mismos.

1.2.2 Seccion de Seguridad e Higiene

a.  Brindar vigilancia epidemioldgica en la deteccion de riesgos ocupacionales del
medio ambiente fisico, quimico, bioldgico de carga fisica, mental y psicosocial,
de naturaleza ergonémica, de accidentes y sus causas, de las enfermedades

. . P 3 v : 1€
ocupacionales, de saneamiento basico industrial y de los efectos sobre el medio#” s
ambiente. 5
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b.  Informar, formar y capacitar al sector empresarial sobre higiene, seguridad,
salud ocupacional, asi como de las condiciones y medio ambiente de trabajo,
servicios de medicina empresarial, prevencién y control de desastres.

¢.  Coordinar programas y actividades educativas en prevencion de riesgos
profesionales en el trabajo, hogar, deporte y diversién con el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, Direccién General de Sanidad Publica y otras
entidades privadas e implementar las medidas de control y vigilancia, normadas
en el Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

d.  Supervisar, inspeccionar e investigar grados de peligrosidad y capacitar
técnicamente a trabajadores, para aplicar primeros auxilios en sus centros de
trabajo, normando aspectos técnicos de seguridad e higiene en el trabajo.

e. Promover la elaboracion y socializacion de manuales de normas vy
procedimientos en las empresas para la proteccién de los trabajadores de los
riesgos profesionales.

L Desarrollar actividades de promocion, apoyo de la seguridad y salud en el
trabajo a través de: campaiias, eventos divulgativos, publicaciones periédicas,
elaboracion de guias orientativas y material informativo para la formacion y
educacién en materia preventiva, en coordinacion con las Secciones de Higiene
Materno Infantil y Epidemiologia.

g. Establecer el grado de peligrosidad en los lugares de trabajo, a solicitud del
médico tratante y el proceso de evaluacion del otorgamiento de protesis a los
trabajadores.

h.  Emitir dictdmenes técnicos para habilitacién de bodegas y autorizacion de
funcionamiento a plantas formuladoras de sustancias quimicas.

i. Cooperar y asistir para la prevencion de accidentes en transito vehicular y en
actividades de recreacién, prevencion del alcoholismo, drogadiccion y
enfermedades de transmision sexual.

J- Desarrollar actividades preventivas y de salvamento acuatico en los balnearios
y playas del pais.

1.2.3 Seccion de Higiene Materno Infantil
a.  Establecery desarrollar programas vy actividades de promocion y prevencién de

enfermedades durante la etapa de gestacion de las afiliadas W
derechohabientes, para conservar la salud de la madre y del nifio. fs’/
A
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Registrar y generar estadisticas de estudios de enfermedades comunes &n la
poblacion materno-infantil cubierta por enfermedad y maternidad.

Participar en la administracion logistica institucional por la adquisicion de
productos biologicos -vacunas- que se obtienen a través del fondo rotatorio de
la Organizacién Panamericana de la Salud OPS/OMS, cumpliendo las normas
de inmunizacién conforme recomendaciones internacionales.

Elaborar instrucciones de higiene y educacion dietética para madres y nifios;
evaluar los estandares de prestaciéon de canastilla maternal, ayuda lactea y
alimenticia que otorga el Instituto.

Fortalecer las acciones operativas, para disminuir en general el nimero de
embarazos y sus consecuencias en la poblacion de mujeres afiliadas y
derechohabientes fértiles, que incluye grupos de riesgo como: adolescentes y
post aborto, entre otros.

Revisar, actualizar y divulgar normas técnico-operativas de pediatria,
obstetricia, ginecologia y salud reproductiva.

Desarrollar programas de educacion en salud preventiva dirigidos a afiliados y
beneficiarios del area pediatrica y programas de capacitacion en temas
relacionados con la atencion materno-infantil.

Obtener informacion relacionada con el consumo de insumos de planificacion
familiar y vacunas, para su analisis y toma de decisiones.

Supervisar y monitorear las actividades que realizan las unidades médicas del
Instituto dirigidas a la poblacién materno-infantil.

Coordinar acciones de promocion y prevencion en salud dirigidas a la poblacion
materno-infantil con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y otras

organizaciones internacionales como OPS, PNI, CNAA, PNSR, UNFPA, entre
otras.

Departamento Médico de Servicios Centrales

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los servicios de asistencia médica
que se proporciona a los afiliados y derechohabientes, en los Hospitales,
Consultorios, Unidades Periféricas y Centros de Atencion, ubicados en el
departamento de Guatemala y otros departamentos en los que a la fecha no
exista Direccién Departamental y en los lugares en donde existan las mismas, o
brindaran asesoria y acompafiamiento a los procesos de supervision. 3 5
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b.  Orientar a las unidades médicas en el cumplimiento de la normativa vigente,

que regula la prestacion de la atencion médica, establecida en los Reglamentos
del Régimen de Seguridad Social.

¢.  Promover y desarrollar estudios y programas para mejorar la asistencia médica
que se suministra a los afiliados y derechohabientes.

d. Integrar y participar en Comisiones Consultivas de Ia Subgerencia de
Prestaciones en Salud y otras relacionadas con la asistencia médica.

e.  Proponer normativa que regule el funcionamiento de las unidades médicas ante
la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

f. Participar a través del personal profesional del Departamento Médico de
Setvicios Centrales y Departamento Médico de Servicios Técnicos, en las
gestiones para el mejoramiento de las Unidades Médicas, realizando visitas
tecnicas administrativas, de supervision y seguimiento a la problematica
encontrada previamente, para finalmente continuar con las visitas de
verificacion. Todo ello, tendiente a obtener mejoras en los servicios que prestan
las distintas unidades, incluyendo la mejora de los procesos y los
procedimientos.

g. Validar y ejecutar las suspensiones médicas sugeridas por médicos
particulares, para que los afiliados puedan recibir sus prestaciones médicas y
pecuniarias.

h.  Notificar y dar seguimiento a los amparos que el Instituto tiene que cumplir por
orden Judicial, a las unidades que resulten involucradas en los referidos
amparos, segun acuerdo.

1.3.1 Unidades Médico-Hospitalarias del area metropolitana

1.3.1.1 Hospitales Generales®

a. Otorgar asistencia médica conforme lo establecen los Reglamentos sobre
Proteccion Relativa a Enfermedad, Maternidad y Accidentes, Programa
Especial de Proteccién Para Trabajadoras de Casa Particular -PRECAPI-, entre
otros, segun corresponda por especialidad a cada hospital.

® Hospital General de Enfermedades, Hospital General de Accidentes "Ceibal", Hospital General o o
“Doctor Juan José Arévalo Bermejo”, Hospital de Gineco Obstetricia, Hospital de Rehabilitacién ;
otros que se creen bajo esa organizacion administrativa. /

2
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b.  Planificar y ejecutar acciones de promocién de la salud y prevenciéon de

enfermedades, a nivel hospitalario, segin la especialidad que concierna a cada
hospital.

C.  Supervisar y evaluar la ejecucion de procesos en la prestacion de servicios
medicos, técnicos, administrativos y operativos, conforme la reglamentacion
vigente.

d.  Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar la asistencia médica con otras unidades a nivel intra y extra
institucional.

€. Promover y desarrollar actividades de investigacion cientifica, orientadas al

mejoramiento de la calidad y modalidades de cobertura de los servicios de
atencion médica.

1. Gestionar la participacion en actividades educativas y de investigacion, con
otras organizaciones y entidades, que beneficien a la institucion.

g. Realizar otras funciones que le corresponda realizar y le sean asignadas por la
Subgerencia o la Gerencia.

1.3.1.2 Unidades Periféricas

a. Otorgar asistencia médica general y especializada preventiva, curativa y
rehabilitativa de tipo ambulatoria, a los afiliados y derechohabientes que le
corresponde, conforme lo establecen los Reglamentos sobre Proteccion
Relativa a Enfermedad, Maternidad y Accidentes, Programa Especial de
Proteccién Para Trabajadoras de Casa Particular -PRECAPI-, entre otros.

b.  Ejecutar programas de medicina preventiva, para promocionar la salud,
seguridad e higiene en el trabajo, de la poblaciéon asistente y de empresas
ubicadas en el area de adscripcion.

c.  Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar actividades de asistencia médica con otras unidades a nivel intra y
extra institucional.

d.  Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos, para mejorar la prestacion
de servicios médicos, técnicos, administrativos y operativos, conforme la
reglamentacion vigente.

.",..\FCC af‘
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Promover y desarrollar actividades de investigacion cientifica, orienta{c’f’és al
mejoramiento de la calidad y modalidades de cobertura de los servicios de
atencion médica.

Realizar otras funciones que le corresponda realizar y le sean asignadas por la
Subgerencia o la Gerencia.

1.3.1.3 Unidades de Consulta Externa de Enfermedades

a.

Atender a los afiliados y derechohabientes en consulta externa relacionada con

el Programa de Enfermedad y sus especialidades, promoviendo la salud y
prevencion de riesgos de enfermedad.

Administrar terapias ambulatorias del Hospital General de Enfermedades y
Gineco Oncoldgicas.

Supervisar que las areas de trabajo mantengan existencia de medicamentos e
insumos necesarios, para brindar atencion médica eficiente.

Ejecutar Programas de Medicina Preventiva que estén dentro de su campo de
accion.

Realizar otras funciones que le corresponda realizar y le sean asignadas por la
Subgerencia de Prestaciones en Salud o la Gerencia.

1.3.1.4 Centro de Atencion Integral de Salud Mental

a.

Brindar asistencia médica especializada e integral, preventiva y curativa de tipo
ambulatoria y hospitalaria a los afiliados y derechohabientes de los Programas
sobre Proteccién Relativa a Enfermedad, Maternidad y Accidentes, de todo el
pais, que padezcan problemas de salud mental, conforme el Reglamento de
Asistencia Médica.

Brindar asistencia médica domiciliaria a pacientes con incapacidad asociada a

enfermedad mental, conforme el sistema que establezca la Direccién Médica
del Centro.

Desarrollar actividades y terapias del entorno biolégico, psicol6gico y social que
mejoren la calidad de tratamiento del paciente ambulatorio y hospitalizado.

Planificar, programar, ejecutar y evaluar acciones de promocion de la salud

mental, en forma individual y grupal, en pacientes que asisten al Centro d@riiel %

Atencion.
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Promover y desarrollar actividades de investigacion cientifica, orientadas al
mejoramiento de la calidad y modalidades de cobertura de los servicios de
atencion médica.

Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar actividades de asistencia médica con otras unidades a nivel intra y
extra institucional.

Realizar otras funciones que le corresponda realizar y le sean asignadas por la
Subgerencia de Prestaciones en Salud o la Gerencia.

1.3.1.5 Centros de Atencion Médica Integral para Pensionados

a.

Brindar asistencia medica especializada e integral, preventiva y curativa de tipo
ambulatoria a pensionados, beneficiarios y jubilados, conforme Ia
reglamentacion vigente.

Brindar asistencia médica domiciliaria a pensionados, beneficiarios y jubilados,
conforme el sistema que establezca la Direccion Médica del Centro de
Atencion.

Desarrollar actividades y terapias que contribuyan al mejoramiento de calidad
de vida de los pensionados, beneficiarios y jubilados.

Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos, para mejorar la prestacion
de servicios médicos, técnicos, administrativos y operativos, conforme la
reglamentacion vigente.

Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar actividades de asistencia médica con otras unidades a nivel intra y
extra institucional.

Realizar otras funciones que le corresponda realizar y le sean asignadas por la
Subgerencia de Prestaciones en Salud o la Gerencia.,

1.3.1.6 Policlinica

a.

Brindar asistencia médica general y especializada, preventiva y curativa de tipo
ambulatoria a los afiliados y derechohabientes que le corresponden y a
pacientes referidos de otras unidades médicas del Instituto, segtin lo establecen
los Reglamentos sobre Proteccién Relativa a Enfermedad, Maternidad y

AL
g
2
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Accidentes, entre otros.
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Ejecutar programas de medicina preventiva que estén dentro de su campd d
accion, para promocionar la salud y prevenir riesgos de enfermedad.

Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos, para mejorar la prestacion
de servicios médicos, técnicos, administrativos y operativos, conforme la
reglamentacién vigente.

Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar actividades de asistencia médica con otras unidades a nivel intra y
extra institucional.

Realizar otras funciones que le corresponda realizar y le sean asignadas por la
Subgerencia de Prestaciones en Salud o la Gerencia.

1.3.1.7 Consultorios y Unidades Asistenciales

a.

Proporcionar asistencia médica general y especializada, preventiva, curativa y
rehabilitativa de tipo ambulatoria, de emergencia y observacion, a los afiliados
y derechohabientes que correspondan al &area metropolitana, segin lo
establecen los Reglamentos sobre Proteccién Relativa a Enfermedad,
Maternidad y Accidentes, entre otros.

Gestionar la contratacién de servicios de apoyo, diagnéstico de radiologia y
laboratorio clinico, para los afiliados y derechohabientes que correspondan a
su jurisdiccion.

Supervisar y evaluar la ejecucién de los procesos, para mejorar la prestacion
de servicios médicos, técnicos, administrativos y operativos, conforme la
reglamentacion vigente.

Coordinar, supervisar y controlar la prestacion y pago de servicios contratados,
para garantizar la atencion los afiliados y derechohabientes que correspondan
a su jurisdiccion.

Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar actividades de atencion médica con los hospitales del tercer y cuarto
nivel de atencion intra y extra institucional.

Realizar otras funciones que le corresponda realizar y le sean asignadas por la
Subgerencia de Prestaciones en Salud o la Gerencia.
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1.3.2 Unidades Médico-Hospitalarias del area departamental

1.3.2.1 Hospitales

a.

Brindar asistencia médica general preventiva, curativa y rehabilitativa de tipo
ambulatoria y hospitalaria, a los afiliados y derechohabientes, que corresponda
a su jurisdiccion, segun lo que establecen los Reglamentos sobre Proteccién
Relativa a Enfermedad, Maternidad y Accidentes, entre otros.

Ejecutar acciones de promocion de la salud y prevencién de enfermedades a
nivel hospitalario.

Ejecutar programas de medicina preventiva que estén dentro del campo de
accion de cada hospital.

Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos en la prestacién de servicios
médicos, técnicos, administrativos y operativos, conforme la reglamentacion
vigente.

Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar la asistencia médica con otras dependencias a nivel intra y extra
institucional.

Realizar otras funciones que le corresponda realizar y le sean asignadas por la
Subgerencia de Prestaciones en Salud o la Gerencia.

1.3.2.2 Consultorios y Unidades Asistenciales

a.

Proporcionar asistencia médica general y especializada, preventiva, curativa y
rehabilitativa de tipo ambulatoria, de emergencia y observacion, a los afiliados
y derechohabientes que correspondan a su jurisdiccion, segun lo establecen
los Reglamentos sobre Proteccion Relativa a Enfermedad, Maternidad y
Accidentes, entre otros.

Gestionar servicios de apoyo, diagnéstico de radiologia y laboratorio clinico,
para los afiliados y derechohabientes que correspondan a su jurisdiccion.

Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos, para mejorar la prestacion
de servicios médicos, técnicos, administrativos y operativos, conforme la e
reglamentacion vigente. o
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Coordinar, supetvisar y controlar la prestacion y pago de servicios contratados,
para garantizar la atencién de los afiliados y derechohabientes que
correspondan a su jurisdiccion.

Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar actividades de atencion médica con los hospitales del tercer y cuarto
nivel de atencidn intra y extra institucional.

Realizar otras funciones que le corresponda realizar y le sean asignadas por la
Subgerencia de Prestaciones en Salud o la Gerencia.

1.3.2.3 Unidades Integrales y Oficinas de Adscripcién, Acreditacion de

Derechos y Despacho de Medicamentos
Desarrollar actividades y gestiones administrativas relacionadas con Ia
contratacion de servicios médicos y de diagndstico, para la atencién oportuna
de pacientes, en los programas de enfermedad y maternidad.
Proporcionar servicios de almacenaje, custodia y despacho de medicamentos.

Administrar adecuadamente los servicios de registros médicos.

Cumplir efectivamente el sistema de referencia y contrarreferencia para la
atencion por niveles.

Realizar las actividades administrativas y presupuestarias necesarias para su
buen funcionamiento.

Cumplir con lo establecido en la reglamentacion vigente para la acreditacion de
derechos.

Informar sobre las actividades realizadas periddicamente y cuando le sea
solicitado por la Direccion Departamental.

1.3.2.4 Puestos de Salud

a.

Brindar asistencia medica general, preventiva y curativa de tipo ambulatoria, a
la poblacion afiliada y derechohabiente que corresponda a su jurisdiccion,
segun lo establecen los reglamentos sobre Proteccion Relativa a Accidentes,

Enfermedad y Maternidad, entre otros. Ca
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Promover la salud y contribuir al desarrollo comunitario del area geografica de
adscripcion.

Ejecutar acciones de atencion de la salud, bajo la estrategia de Atencion
Primaria en Salud, segun le corresponda a la dependencia.

Desarrollar acciones de prevencion y deteccion precoz de enfermedades
transmisibles, no transmisibles y de la tercera edad; riesgos de trabajo y de
accidentes en general.

Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar la atencién médica con otras dependencias del segundo, tercer y
cuarto nivel de atencion intra y extra institucional.

Realizar las actividades administrativas y presupuestarias necesarias para su
buen funcionamiento.

Cumplir con lo establecido en la reglamentacion vigente para la acreditacion de
derechos.

Informar sobre las actividades realizadas periédicamente y cuando le sea
solicitado por la Direccion Departamental.

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

Administrar y supervisar el otorgamiento de las prestaciones pecuniarias a
afiliados, beneficiarios y pensionados conforme la reglamentacion institucional
vigente.

Planificar, coordinar y supervisar la ejecucién de funciones y actividades
asignhadas a la Subgerencia y a las dependencias establecidas en su linea
jerarquica de mando.

Evaluar periédicamente el cumplimiento y agilizacion de proyectos de
prestaciones pecuniarias, programados en el plan operativo anual.

Coordinar la implementacion de estrategias, programas, proyectos, sistemas
operativos y administrativos, con énfasis en la desconcentracion técnica y
operativa de procesos orientados a elevar la calidad y efectividad del
otorgamiento de las prestaciones pecuniarias.
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Coordinar con otras dependencias, actividades que faciliten el cumplimiento de
otorgar prestaciones pecuniarias y divulgaciéon los programas de proteccion
social.

Dictar directrices a las Delegaciones y Cajas Departamentales que tiene bajo
su linea jerarquica de mando y supervisar el cumplimiento de las mismas.

Estandarizar procedimientos inherentes, que se realizan tanto en las
delegaciones y cajas departamentales como en las dependencias médicas y
administrativas.

Administrar el presupuesto asignado para funcionamiento de la Subgerencia.
Asesorar a otras dependencias en asuntos del campo de su competencia.

Conocer los expedientes relacionados con el area de su competencia y emitir
las resoluciones que corresponda.

Aprobar los manuales de organizaciéon, normas y procedimientos de las
dependencias bajo su linea jerarquica de mando

Coordinar y apoyar financiera y administrativamente el Centro de Atencion al
Afiliado -CATAFI- en el funcionamiento del recurso humano, los insumos de
oficina, mantenimiento de infraestructura, mobiliario y equipo, dotacion de Utiles
de oficina y de limpieza.

Departamento de Prestaciones en Dinero

Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento de prestaciones en
dinero por incapacidad temporal, incapacidad permanente y cuota mortuoria,
conforme a lo establecido en la reglamentacion vigente en el Programa de
Enfermedad y Maternidad, Programa de Accidentes y Programa Especial de
Proteccion para Trabajadoras de Casa Particular; asi también las pensiones
por causa de muerte otorgadas por el Programa de Accidentes, segln
normativa vigente.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de procedimientos, para otorgar las
prestaciones en dinero, segun su area de competencia.

Implementar procedimientos estandarizados, para optimizar los recursos y

proporcionar las prestaciones que le corresponden, en forma agil y eficaz a los e«

afiliados y beneficiarios. >
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Controlar seg(in reglamentacion aplicable, la persistencia de derechos de los
beneficiarios que reciben pensién por causa de muerte, otorgada por el
Programa de Accidentes, segin normativa vigente.

Supervisar la aplicacion de la reglamentacion respectiva, al calificar el derecho
al pago de las prestaciones en dinero correspondientes que se otorgan a los
afiliados y beneficiarios.

Coordinar actividades relacionadas a las funciones de su competencia, con los
Departamentos de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades, Trabajo
Social, Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, Registro de Patronos y Trabajadores,
Inspeccion Patronal, Cobro Judicial, Departamento Legal, entre otros, que sean
necesarios.

Revisar la normativa vigente relacionada con prestaciones en dinero, que le
competen y proponer a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias los
cambios que considere pertinentes.

Asesorar a ofras dependencias concernientes a las funciones de su
competencia.

Administrar y gestionar el presupuesto que le fue asignado.

Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia

Administrar el Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia y resolver en
tiempo prudencial y con precision las solicitudes de pensién de conformidad
con la legislacién vigente.

Administrar el Plan de Pensiones a los Trabajadores al Servicio del Instituto y
resolver oportunamente las solicitudes de pension de conformidad con la
legislacion vigente.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos para la gestion de pensiones.

Supervisar la cadena de custodia de los documentos e integrar y resguardar
los expedientes que se originan con las solicitudes de pension.

Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades

Administrar y facilitar efectivamente los dictamenes del grado de invalidez Q;
incapacidad de los afiliados y derechohabientes, de prestacion ulterior, de Iag

reevaluaciones de los pensionados por el riesgo de invalidez, las certificacione i,
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médicas de invalidez para los trabajadores del Estado y los informes médico

forenses por lesiones, a las dependencias o entidades competentes que lo
reguieran.

Verificar periédicamente las condiciones que determinaron la invalidez, para el
otorgamiento de la pension, mediante nueva evaluacion.

Asesorar a los Médicos Evaluadores. en aspectos técnicos relacionados con la
practica clinica.

Participar en los Informes Médico-Legales que practique elllos Médicos
Forenses, cuando sea necesario y medie un Mandato Judicial.

Mantener la coordinacion con Unidades Médicas del Instituto, para la
realizacion de examenes complementarios que se estimen necesarios, para la
evaluacion de los casos.

Evaluar interdisciplinariamente cuando se requiera a los afiliados vy
derechohabientes, para declarar la invalidez de conformidad con la normativa
vigente.

Determinar el grado de invalidez que presenta el afiliado y derechohabiente,
con base a la evaluacién médica y la aplicacién del Reglamento sobre
Proteccion Relativa a Invalidez, Vejez y Sobrevivencia y la Ley de Clases
Pasivas y Civiles del Estado.

Proponer la normativa que regule la valoracion del dafio y el establecimiento de
grados de invalidez, ante la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

Departamento de Trabajo Social

Velar que se cumpla con la reglamentaciéon vigente para la calificaciéon de
derechos de afiliados y beneficiarios al Régimen de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia, Programas de Maternidad, Enfermedad y Accidentes y Plan de
Pensiones de los Trabajadores vy afiliados al servicio del Instituto.

Difundir los programas y principios de Seguridad Social, para orientar al afiliado
y beneficiario, de sus derechos y obligaciones ante el Instituto, de forma que se
interesen en los servicios que el Instituto brinda, para contribuir a mejorar su
salud fisica y mental.

Controlar a reserva del derecho del Instituto, determinados casos de

pensionados por el Régimen de Seguridad Social, con el fin de garantizar qug z
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2.5

las prestaciones en dinero otorgadas por el Instituto sean gastadas o invertidas
en llenar verdaderas necesidades de los pensionados 0 beneficiarios.

Mantener coordinacién con otras Instituciones Nacionales e Internacionales
que cumplan en la comunidad acciones de bienestar social y salud publica,
como soporte para la atencion a la poblacion afiliada y beneficiaria.

Proporcionar servicios de promocion, prevencion y educacion, para lograr la
atencion integral de la salud, atencién individual en problemas y necesidades
de la poblacién afiliada, beneficiaria y pensionada.

Participar dentro de su campo de accion en los programas de asistencia médica
de conformidad Con las normas establecidas en los reglamentos.

Contribuir a elevar los niveles de vida de los afiliados y sus familias, por medio
del mejor aprovechamiento de los servicios establecidos en el Instituto.

Coordinar y participar en la promocién de la salud comunitaria y salud
ocupacional.

Centro de Atencion al Afiliado -CATAFI-

Centralizar la recepcion de la documentacion que forma parte del proceso
administrativo en la gestion de pensiones, cuota mortuoria de pensionados,
notificaciéon de resoluciones, entre otras gestiones.

Brindar una atencién precisa por las diferentes vias de comunicacion
autorizadas, en las gestiones, dudas, ampliacion de informacion, etc., en los
temas que le competen, a la poblacién afiliada, beneficiaria y pensionada.

Promover el servicio humanizado, anticipar problemas, satisfaccion de
necesidades y convertirlos en oportunidades para asegurar la atencion correcta
del servicio.

Controlar, supervisar y orientar el desarrollo de las labores que se realizan en
CATAFIL.

Mantener comunicacion constante con la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias y Dependencias responsables para coordinar las actividades en la
atencion a los afiliados y publico en general.

Planificar y supervisar la gestion administrativa de las distintas areas qu
integran el Centro de Atencidn al Afiliado -CATAFI-. (

W
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2.6

i o
Evaluar y proponer la agilizacion y modernizacion del proceso de atencion a los
afiliados y publico en general para optimizar el uso de los recursos del Instituto.
Delegaciones Departamentales
Dirigir y evaluar el otorgamiento oportuno de los beneficios a que tienen
derecho los afiliados y derechohabientes del Régimen de Seguridad Social, que
corresponden a su jurisdiccion, conforme la normativa vigente.

Atender en su jurisdiccion el sistema de inscripcion patronal y recaudacion de
contribuciones al Régimen de Seguridad Social.

Informar mensualmente de las actividades realizadas y cuando le sea solicitado
por la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

Administrar el presupuesto asignado para el funcionamiento de la Delegacion.

Realizar ofras funciones le sean asignadas por la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias.

Cajas Departamentales

Administrar y custodiar los fondos de caja asignados, llevando registro de las
operaciones y movimiento general de la caja.

Controlar la realizacion de depésitos y retiros de los fondos rotativos asignados.

Atender en su jurisdiccion el sistema de recaudacion de contribuciones al
Régimen de Seguridad Social.

Otorgar oportunamente beneficios de prestaciones pecuniarias que les
corresponda a los afiliados y derechohabientes del Régimen de Seguridad
Social.

Informar periédicamente de actividades realizadas y cuando le sea solicitado
por la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

Administrar el presupuesto asignado para el funcionamiento de la Caja.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias.
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Nivel de apoyo financiero y administrativo

3.

a.

SUBGERENCIA FINANCIERA

Elaborar periddicamente la propuesta de los planes de inversiones, a que se
refiere el Capitulo VI de la Ley Organica del Instituto.

Dirigir y supervisar la administracion de los recursos financieros, mediante una
efectiva captacion de ingresos, asi como la racionalizacién del gasto y el pago
oportuno de las obligaciones contraidas.

Disefiar, proponer y ejecutar estrategias, programas y proyectos, orientados a
la calidad y transparencia en todas las operaciones financieras, con énfasis en
la desconcentracion, técnica, operativa y funcional.

Coordinar y dirigir la estructuracion oportuna del Proyecto de Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Instituto y una vez en vigencia, supervisar
su correcta aplicacion.

Dirigir y supervisar el registro de las operaciones contables y la preparacion de
los Estados Financieros.

Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades de inscripcion y
registro de patronos y trabajadores, asi como la eficiente recaudacion de
contribuciones.

Planificar, organizar, instruir, coordinar, monitorear, formular, evaluar, controlar,
distribuir y supervisar el cumplimiento de las actividades encomendadas a las
dependencias establecidas bajo su linea jerarquica.

Conocer los expedientes relacionados con las funciones especificas de su area
y dictar las resoluciones que correspondan, que tendran categoria de
resoluciones de Gerencia, salvo los casos en que la ley exija expresamente
Resolucion del Gerente. Asi como, otros expedientes que conozca para su
tramite administrativo.

Ejercer por delegacion la Representacion Legal del Instituto, en los asuntos de
su competencia, conforme las instrucciones emanadas del Gerente por medio
de Acuerdo de Delegacion de Funciones.

Asesorar a otras dependencias sobre asuntos de su competencia.

Aprobar los manuales de organizacién y de normas y procedimientos de |
dependencias bajo su linea jerarquica de mando.
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A. Direccion de Analisis de Riesgos Financieros

a. Asesorar a la Subgerencia Financiera en el analisis, medicién y administracion
del riesgo de crédito, de liquidez, de mercado y operativo del portafolio de
inversiones, con base en el disefio de politicas y procedimientos para su gestion
y en el marco de lineamientos autorizados en el Reglamento de Politica
Inversionista de Fondos de los Programas de Cobertura del Régimen de
Seguridad Social y en el Plan Anual de Inversiones vigente.

b. Identificar, medir, evaluar y gestionar los riesgos de crédito, de mercado y
operativo a los que esta expuesto el portafolio de Inversiones, asi como el
riesgo de liquidez, del Instituto, debiendo considerar también el riesgo
reputacional.

c. Desarrollar e implementar modelos apropiados, cuantitativos y cualitativos,
medir los riesgos financieros y riesgo operativo, asi como métodos para evaluar
los controles y medidas de mitigacion necesarios.

d. Informar al Comité de Inversiones el grado de exposicion de los riesgos
financieros y operativos a que esta expuesto el portafolio de inversiones, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

e. Gestionar el riesgo residual mediante evaluaciones y propuestas de mejoras a
las medidas de control implementadas por las dependencias responsables del
riesgo, para minimizar los riesgos financieros y no financieros que afecten el
proceso de inversiones y al Portafolio de Inversiones.

f. Determinar con base a la metodologia de evaluacion y seleccion de bancos, los
bancos elegibles para inversion financiera, asi como los techos y espacios de
inversion por entidad bancaria, segun programa.

g. Presentar al Comité de Inversiones la calificacion de bancos y los bancos
elegibles de inversion financiera, asi como los techos y espacios de inversion
de cada entidad bancaria por programa.

h. Recomendar medidas de control y de minimizacion de los riesgos de crédito,
de liquidez, de mercado y del riesgo operacional en las inversiones.

i. Efectuar estudios, investigaciones y analisis de los riesgos financieros y riesgo
operativo que involucran los nuevos lineamientos de inversion, productos e

. . x y N 'E
instrumentos financieros que amplien en el Portafolio de Inversiones. g’" %
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Presentar mensualmente a la Subgerencia Financiera un informe de evaluacion
y seleccion de bancos y trimestralmente el informe de evaluacion de los riesgos
financieros y operativos a los que esta expuesto el Portafolio de Inversiones.

Proponer modificaciones al Plan Anual de Inversiones y a la Politica
Inversionista del Instituto en el contexto de la gestion de riesgos.

Administrar el presupuesto asignado para el funcionamiento de la Direccion.

Direccion de Recaudacion
Planificar, dirigir y evaluar las actividades de los Departamentos a cargo.

Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades de inscripcion y
registro de patronos y trabajadores, asi como la eficiente recaudacion de las
contribuciones, estableciendo estrategias con Cajas, Delegaciones vy
Direcciones Departamentales.

Proponer politicas, normas y programas en materia de incorporacion de
patronos y trabajadores y la recaudacion de los programas de la seguridad
social.

Velar por el cumplimiento de las metas establecidas para la recaudacion de
cuotas patronales, laborales y la recuperacion de la mora patronal.

Coordinar con la Subgerencia Financiera y con las Dependencias a su cargo la
fiscalizacion del cumplimiento de las obligaciones patronales.

Velar por el cumplimiento de |a planificacién anual de |la recaudacion y gestidn
del cobro de la mora patronal, para facilitar la estimacion de los ingresos del
area de recaudacion.

Evaluar la calidad, oportunidad y eficiencia en la recaudacion y gestion del
cobro de la mora patronal, mediante los instrumentos administrativos
correspondientes.

Procurar la mejora continua y la incorporacion de nuevas tecnologlas a
aplicarse en los Departamentos a su cargo.

Velar por el cumplimiento de las normas que rigen la recaudacion y supervisar
la gestion de cobro.

y.,\

A
Proponer los proyectos de Acuerdos, manuales y normativas especificasg
relacionadas con la recaudacion institucional y el registro patronal y laboral.
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k.  Supervisar el control de las cuentas corrientes patronales por diferencias
habidas en la liquidacién de cuotas y efectuar los tramites necesarios para la
liquidacion de dichos saldos.

l. Coordinar que se informe sobre la contabilizacion de los ingresos pravenientes
de contribuciones de patronos y trabajadores de toda la Reptblica, asi como
de las diferencias encontradas en el Régimen de Seguridad Social.

m. Realizar otras funciones acordes a la naturaleza de la Direccién, que le delegue
especificamente el Subgerente Financiero.

B.1 Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores

a. Coordinar, controlar y supervisar que las Unidades de Patronos, Trabajadores
y Pensionados cumplan sus funciones con el propoésito de alcanzar los objetivos
y metas de la Jefatura y del Instituto.

b.  Planificar el trabajo del Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores,
para que se cumpla con alcanzar los objetivos y metas trazadas.

c.  Aplicar la reglamentacion que rige el orden administrativo del Departamento de
Registro de Patronos y Trabajadores, para atender las Unidades de Patronos,
Trabajadores y Pensionados.

d.  Supervisary controlar la planificacion de trabajo de las Unidades que tiene bajo
su cargo.

e. Proponer a la Subgerencia Financiera la normativa y procedimientos que
agilicen los procesos de inscripcién de patronos, trabajadores y pensionados.

f.  Supervisar las actividades que se realizan en la Unidad de Registro de
Pensionados y Jubilados, ubicadas en los Centros de Atencién Médica Integral
para Pensionados.

g. Atender los expedientes que son asignados por la Direccién de Recaudacion,
asi como casos urgentes y especiales de inscripcion o afiliacion patronal.

h.  Capacitar constantemente al personal involucrado en la inscripcion de
patronos, trabajadores y pensionados a nivel nacional.

i Velar por las operaciones que correspondan a las Unidades de Patronos, [l -

Trabajadores y Pensionados, sobre las herramientas implementadas de‘g-’PL %
sistema informatico vigente. @
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B.2

Efectuar cualquier otra funcién analoga que le encomiende la Direccion de
Recaudacion.

Departamento de Cobro Administrativo

Llevar el control oportuno y eficaz del cumplimiento de las obligaciones del
sector patronal, incluyendo al Estado como patrono y con su responsabilidad
estatal, con el objeto de reducir la morosidad.

Controlar las metas anuales para la recuperacion de la mora patronal y las
estrategias para el logro de éstas, tomando en cuenta los objetivos estratégicos
y las metas institucionales.

Analizar la cuenta corriente del sector patronal segin su clasificacion y dar
seguimiento a la gestion de cobro administrativo, para poder establecer su
situacion de morosidad.

Facilitar la documentacion e informacion al patrono, para que efectuie sus pagos
adecuadamente.

Dar seguimiento a los patronos que incurren en omisos de pago y gestionar los
requerimientos de cobro.

Realizar las correcciones que procedan debido a errores en la consignacion o
digitacion de los datos de cobro.

Utilizar programas y herramientas informaticas previamente disefiadas, y
proponer el disefio, programacion e implementaciéon de nuevas herramientas
que faciliten el cumplimiento de las funciones del Departamento.

Depurar la cartera de cobro patronal, para que esté actualizada con patronos
que incurren en omisos de pago y aquellos que cumplen con el Régimen.

Efectuar cualquier otra funcion analoga que le encomiende la Direccion de
Recaudacion.

B.2.1 Divisién de Cobranzas

a.

Supervisar y administrar la cartera patronal dandole seguimiento a la labor de
cobro administrativo y recuperacion de cuentas por cobrar, por medio de
estrategias de contacto al patrono.
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Elaborar e informar a través de datos estadisticos, €l comportamiento de la
recuperacion obtenida de acuerdo con la clasificacién o tipo de patrono.

Supervisar el cobro administrativo con las diferentes Delegaciones y Cajas
Departamentales, a través del seguimiento y una constante comunicacion
verbal y escrita, que permita reducir la mora patronal en cada region.

Elaborar e Implementar programas y estrategias de trabajo que disminuyan la
deuda patronal y agilicen la cobranza y recuperacion de cartera patronal.

Efectuar cualquier otra funcidn analoga que le encomiende el Departamento de
cobro Administrativo.

B.2.1.1 Seccién de Coordinacion Departamental

a.

Dirigir y coordinar el cobro administrativo con los encargados de la gestion de
recaudacion en delegaciones y Cajas Departamentales, con el objetivo de
controlar y reducir la mora patronal.

Elaborar informes de ingresos con base en la informacion de la region y
trasladada por los responsables de la gestién de recaudacion.

Crear y proponer estrategias que dinamicen la recaudacion, con el objetivo de
incrementar los ingresos para la mejora de programas que brinda el Instituto.

Efectuar cualquier otra funcién analoga que le encomiende el Departamento de
Cobro Administrativo.

B. 2.1.2 Seccion de Fiscalizaciéon Electronica

a.

Coordinar el cobro administrativo con los encargados de la gestion de
recaudacion, con el objetivo de controlar y reducir la mora patronal.

Elaborar informes de ingresos con base en la informacion trasladada por los
responsables de la gestion de recaudacion.

Crear y proponer estrategias que dinamicen la labor del Cobro Administrativo,
con el objetivo de incrementar los ingresos para la mejora de programas que
brinda el Instituto.

Efectuar cualguier otra funcion analoga que le encomiende el Departamento de

Cobro Administrativo. y“% “‘4.%
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B.3 Departamento de Cobro Judicial

a. Fortalecer la actividad recaudadora, incrementado los ingresos y recuperando
la mora patronal documentada por medio de Certificaciones de Gerencia y otros
adeudos relacionados con incumplimiento de obligaciones patronales en el que
sea acreedor el Instituto.

b. Establecer dentro del ambito de su competencia, estrategias judiciales para la
recuperacion de adeudos a favor del Instituto, promoviendo todas las acciones
legales que considere necesarias.

c. Diligenciar cualquier proceso judicial o administrativo, asesorar juridicamente y
emitir dictamenes que tenga relacion con las funciones y actividades de la
Direccion de Recaudacion.

d. Plantear los procedimientos econémico-coactivos que establece la Ley
Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social sin dilacion alguna,
procurando resolver los expedientes existentes, para identificar la mora real
acumulada y su efectiva cobrabilidad a favor del Instituto.

e. Iniciar los procesos judiciales para el requetimiento de pago de las cantidades
liquidas y exigibles a favor del Instituto, por cualquier clase de adeudos
contenidos en titulos ejecutivos tales como Certificaciones de Gerencia,
Reconocimientos de Deuda u otros.

f. Realizar las gestiones correspondientes, para conocer e implementar las
diferentes herramientas informaticas y evaluar los beneficios de uso de las
mismas para el departamento.

g. Dar por terminados los juicios iniciados en contra de patronos que hayan
cancelado lo adeudado en su totalidad, incluyendo los recargos, interés legal y
costas procesales, garantizando el cumplimiento de la obligacion de entregar
las Planillas de Seguridad Social correspondientes.

h. Dictaminar sobre la declaratoria de incobrabilidad de cuotas laborales y
patronales adeudadas a favor del Instituto, de conformidad con lo establecido
en la normativa institucional vigente.

i.  Coordinar con las Direcciones Departamentales, el procedimiento de cobro por
medio del juicio econdmico coactivo.
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B.3.1 Division Econémico Coactivo

a.  Efectuar cobro extrajudicial y gestiones de cobro de adeudos contenidos en
Certificaciones de Gerencia.

b.  Orientar al sector patronal, funcionarios y trabajadores al servicio del Instituto a
nivel metropolitano y departamental en temas relacionados con el
departamento y la divisién Econdmico Coactivo.

c.  Orientar, dictaminar y asesorar legalmente a las diferentes dependencias de Ia
Direccion de Recaudacion, en materia de recaudacion.

d.  Presentary diligenciar demandas y acciones judiciales de cualquier naturaleza,
relacionadas con las funciones de la Direccion de Recaudacion, pero sin excluir
otros en el ramo economico coactivo, ante los Juzgados correspondientes.

e.  Emitir dictamenes y opiniones juridicas sobre asuntos administrativos, del
ambito de su competencia, incobrabilidades y el procedimiento de cobro de los
adeudos a favor del Instituto.

1 Coordinar con los Asesores Juridicos y Procuradores Departamentales el
diligenciamiento de los juicios econémico coactivos.

B.3.2 Divisién Civil

a. Realizar gestiones de cobro extrajudicial de toda clase de adeudos a favor del
Instituto, especialmente los relacionados con cuotas de seguridad social.

b.  Orientar al sector patronal, funcionarios y trabajadores al servicio del Instituto
en temas relacionados con el departamento vy la Division Civil.

c.  Orientar y asesorar legalmente a las diferentes dependencias de la Direccion
de Recaudacion.

d. Emitir dictimenes y opiniones juridicas sobre asuntos administrativos,
incobrabilidades y el procedimiento de cobro de los adeudos a favor del
Instituto, por concepto de cuotas de segundad social.

e. Presentar y diligenciar demandas y acciones de cualquier naturaleza,
relacionadas con las funciones de la Direccién de Recaudacién, especialmente
en la via del juicio ejecutivo para reclamar las cuotas de seguridad social

o

el Instituto y resolver audiencias dentro del plazo establecido.

contenidas en reconocimientos de deuda, asi como cualquier otra deuda hacuaov* "o
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Departamento de Inspeccion Patronal

Atender la solicitud de cancelacion, suspension, reanudacion o anulacion del
registro patronal, a través de la revisién de documentos o libros contables e
investigacion de campo, con el objeto de evitar falsedades, inexactitudes,
omisiones y otras acciones en perjuicio del Instituto.

Revisar los libros contables de los patronos para la gestion de pago de
contribuciones pendientes de cancelar y sus cuotas correspondientes.

Establecer si el patrono esta al dia en su pago correspondiente de las cuotas,
para que la autoridad administrativa competente, extienda la solvencia sobre
contribuciones al Régimen de Seguridad Social y puedan participar en un
evento de licitacion o cotizacidn.

Atender la solicitud de devolucion de cuotas laborales, enviadas por la
Direccion de Recaudacion.

Atender la solicitud de devolucién de cuotas patronales, enviadas por el
Departamento de Cobro Administrativo de la Direccion de Recaudacion.

Establecer si el duefio de la empresa tiene la obligacion de inscribirse en el
Régimen de Seguridad Social, para que la autoridad administrativa competente,
extienda la constancia de patrono no afecto y puedan participar en un evento
de licitacion o cotizacion.

Atender a patronos que son citados por los Inspectores Patronales con relacién
a impugnaciones de notas de cargo.

Orientar al duefio de la empresa al ser citado para realizar inscripcion patronal,
cuando esté obligado y no ha realizado su inscripcion en el Departamento de
Registro de Patronos y Trabajadores.

Realizar revisiones contables a los patronos afectos al Régimen de Seguridad
Social, a solicitud de dependencias administrativas y autoridades superiores.

Efectuar notificaciones a patronos o sus representantes que se presentan
voluntariamente o que son citados por los Inspectores Patronales, para la
entrega de la Resolucion de Inscripcion Patronal.

Atender la solicitud del representante legal de una sociedad, para ser protegido
por el Régimen de Seguridad Social.
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Realizar revisiones contables, por denuncia de afiliados que no fueron
reportados segun el informe de salarios de microfilm, o por no proporcionarles
certificado de trabajo.

Atender casos especiales a requerimiento de dependencias administrativas
autoridades superiores.

B.4.1 Seccion Metropolitana

a.

Planificar y supervisar las actividades que se realizan a nivel metropolitano
relacionadas con la actividad de Inspeccion Patronal.

Velar por el cumplimiento de leyes gubernamentales y normativa institucional
vigente que se relacionan con el sector patronal, realizando las actividades de
revision, investigacion, visitas, notificaciones y otras relacionadas con la
inspeccion patronal en el area metropolitana.

Elaborar actas, informes, notificaciones de cada una de las comisiones que son
atendidas, consignando en forma exacta y precisa los datos obtenidos en las
investigaciones realizadas por la Seccion.

B.4.2 Seccion Departamental

a.

3.1

Planificar y supervisar las actividades que se realizan a nivel departamental
relacionadas con la actividad de Inspeccion Patronal.

Velar por el cumplimiento de leyes y normativa institucional vigente que se
relacionan con el sector patronal, realizando las actividades de revision,
investigacion, visitas, notificaciones v otras relacionadas con la inspeccién
patronal en el area departamental.

Elaborar actas, informes, notificaciones de cada una de las comisiones que son
atendidas, consignando en forma exacta y precisa los datos obtenidos en las
investigaciones realizadas por la Seccion.

Departamento de Inversiones
Atender y cumplir las politicas de inversion, administracion de los recursos
disponibles y la reserva tecnica, conforme lo normado en la Ley Organica del

Instituto y disposiciones vigentes dictadas por la Junta Directiva y la Gerencia.

. s . . ‘s Wl
Estudiar y analizar nuevas opciones de inversion para los recursose™
institucionales y conocer las mejores condiciones en que pueden colocarse lo
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fondos disponibles para inversion (transitorios y de respaldo a Reserva
Técnica), en cuanto a seguridad, rentabilidad y liquidez.

Presentar informe diario, semanal, mensual de los montos del capital invertido,
por entidad y las condiciones generales acordadas en la operacion, a la
Subgerencia Financiera, Gerencia y Junta Directiva.

Registrar, controlary archivar en documentos las operaciones realizadas de los
bienes y valores invertidos.

Asegurar la colocacion de los recursos disponibles para inversion, en
concordancia con instrucciones de la Gerencia y condiciones del mercado
financiero, con relacion a la oferta y demanda divulgada por el Banco de
Guatemala, el Ministerio de Finanzas Publicas, la Bolsa de Valores y demas
entidades legalmente establecidas en el pais.

Captar, controlar y registrar las tasas de interés que frecen los bancos y
financieras del sistema para las operaciones de inversion.

Informar periédicamente sobre los vencimientos de inversiones proximas a la
semana inmediata siguiente y proponer proyecciones de inversion para los
recursos de capital y los intereses que se percibirdn, a la Subgerencia
Financiera.

Administrar eficientemente los recursos que constituyen las Reservas Técnicas
y Financieras de los programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes -
EMA-, Invalidez; Vejez y Sobrevivencia -IVS-; de Proteccion Especial para
Trabajadoras de Casa Particular -PRECAPI-; y el Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(PLAN).

Verificar que los recursos sean invertidos de acuerdo a las mejores condiciones
de liquidez y rentabilidad que permitan minimizar el riesgo, mantener un control
estricto sobre los rendimientos que se perciben en las inversiones, los que
ademas deben capitalizar los fondos de reserva, asi como ejecutar la
incorporacion de recursos frescos al Portafolio de Inversiones.

Departamento de Presupuesto

Propaoner normas, politicas, lineamientos y estrategias especificas para la
formulacion presupuestaria anual.

Coordinar la estimacion de los ingresos, para definir los techos presupuestariog’
% GER

X

de los egresos de las unidades ejecutoras de la Institucion.
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Elaborar anualmente el proyecto general del presupuesto de ingresos y egresos
del Instituto, en coordinacién con el Departamento de Planificacion de la
Subgerencia de Planificacion y Desarrollo y las dependencias autorizadas, para
administrar presupuestos, conforme el Plan Operativo Anual -POA- vinculado
con los programas de Seguridad Social.

Proporcionar soporte técnico en materia presupuestaria, a las Divisiones de
Administracion Financiera -DAF—, Unidades Ejecutoras y otras Dependencias
del Instituto.

Operar como ente rector del Sistema Presupuestario del Instituto, conforme el
marco conceptual del Sistema Integrado de Administracion Financiera y
Auditoria Gubernamental —SIAF-SAG- o sistema vigente.

Velar por el cumplimiento de la normativa vigente que rige el Sistema Integrado
de Administracion Financiera —SIAF— en el Instituto, con relacion al desarrollo
de transacciones y operaciones en gestion del presupuesto y flujo general de
ingresos y egresos del Instituto.

Analizar, consolidar y presentar la programacion y reprogramacion de la cuota
financiera, de las Unidades Ejecutoras autorizadas para administrar su
presupuesto, ante el Comité de Programacion y Ejecucion Presupuestaria del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -COPEP-IGSS-.

Analizar, consolidar y presentar modificacion presupuestaria a la Subgerencia
Financiera, para la aprobacién de la Gerencia o Junta Directiva, a solicitud de
las Unidades Ejecutoras.

Presentar el informe resumido de la ejecucion presupuestaria acumulada, de
forma periddica, sobre el comportamiento de los ingresos y egresos ejecutados
en relacién con los estimados, con las observaciones y justificaciones
pertinentes a la Gerencia.

Analizar periédicamente la ejecucién del presupuesto general de ingresos y
egresos del Instituto; asi como, proponer medidas correctivas de orden
presupuestario, con el propésito de mantener la solidez financiera del Instituto.

Asesorar y capacitar al personal de las Unidades Ejecutoras, en la
administracion y gestion presupuestaria derivada de implementaciéon de
programas y proyectos institucionales.

Elaborar opiniones y dictamenes presupuestarios, derivados de consultas @
temas financieros realizadas por entidades internas como externas.
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Atender a las Unidades Ejecutoras en soporte de las plataformas informaticas
del SIAF.

Departamento de Tesoreria

Administrar eficiente y transparentemente los recursos financieros del Instituto.

Administrar el Flujo de Caja Institucional, el Sistema de Liquidacion Bruta en
Tiempo Real, la banca virtual o electrénica de las cuentas monetarias del
Instituto y las herramientas para control y pago de impuestos.

Estimar, programar y evaluar el comportamiento de los ingresos institucionales
y flujos de fondos destinados a la cobertura de los egresos.

Cumplir con la politica de pago oportuno de compromisos y obligaciones del
Instituto.

Calendarizar fechas de pago de obligaciones del Instituto.
Controlar eficientemente los recursos recaudados a nombre de terceros.

Elaborar registros auxiliares y libros de bancos de las cuentas monetarias del
Instituto.

Realizar otras funciones que le delegue especificamente el Subgerente
Financiero.

Departamento de Contabilidad

Participar en la formulacion de las politicas contable-financiera que elabora la
institucion.

Regir, dentro del marco normativo que fundamenta el uso obligatorio de los
sistemas informaticos del -SIAF-, la verificacion del registro contable de la
ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de cada ejercicio del Instituto
y laimplementacion de las normas y politicas definidas por la autoridad superior
en materia financiera.

Evaluar la informacion contable que proporcione el Sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental -SICOIN-, con el objeto de velar porque dicha,ecd
informacion represente adecuadamente la situacion financiera del Institut@%‘
gestionar para que, de ser necesario, las dependencias responsables der}zr
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de los procesos de obtencién de la informacién contable, lleven a cabo las
acciones correctivas correspondientes.

Realizar el registro contable de las operaciones econémicas y financieras que
no se encuentren desconcentradas y aquellas que, siendo necesarias, permitan
mostrar apropiadamente la situacion financiera del Instituto.

Requerir a quien corresponda y cuando sea necesario, que los sistemas
administrativos e informaticos, coadyuven a la obtencién y presentacion
apropiada de los estados financieros del Instituto.

Presentar ante las autoridades del Instituto, periddicamente los estados
financieros del Instituto.

Verificar mediante los procedimientos de conciliacién de operaciones y la
conciliacion bancaria mensual, que las operaciones monetarias cuenten con su
registro contable correspondiente.

Proponer la normativa relacionada con los aspectos formales contables que
deben observarse en el registro de la ejecucion presupuestaria del gasto.

Normar el registro y el control administrativo de los bienes muebles de activo

fijo y llevar a cabo las operaciones complementarias de tipo contable
correspondientes.

Normar la informacion administrativa que las bodegas y farmacias proveen para
el registro contable de sus inventarios y realizar las operaciones contables
correspondientes.

Registrar a requerimiento de las dependencias del Instituto, la adquisiciéon de
bienes inmuebles y llevar el control de los registros contables relacionados.

Participar en la coordinacion de las acciones relacionadas con la
desconcentracion de las actividades contables que se dispongan en el Instituto.

Archivar y custodiar los documentos de los registros contables y
presupuestarios de ingreso que son operados por el Departamento.

Divisiones de Administraciéon Financiera

Viabilizar la gestion presupuestaria, contable y de tesoreria en los sistemas o yu
procedimientos financieros cuya operacion sea desconcentrada.
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b. Coordinar, supetvisar, evaluar el proceso y control de la ejecucion
presupuestaria de las unidades ejecutoras y sus dependencias administrativas
que le correspondan,

c. Mantener la adecuada coordinacién con los entes rectores y aplicar las
directrices que emanen de éstos.

d. Asesorar y capacitar a las unidades ejecutoras y sus dependencias
administrativas en la ejecucién del presupuesto, con el apoyo de la Unidad
SIAF-IGSS.

e. Ser cuentadante ante la Contraloria General de Cuentas, en el &mbito de su
competencia.

f.  Elaborar y presentar informes de las unidades ejecutoras y dependencias
administrativas de su jurisdiccién, cuando sean requeridos por el Subgerente
Financiero, Director Departamental, Director Médico, otras autoridades o entes
rectores; asi como, la estadistica mensual de forma electrénica a la Unidad
SIAG-IGSS.

g. Llevarelarchivo, custodia y seguridad de los documentos de soporte, derivados
de la ejecucion presupuestaria.

h.  Atender con diligencia las solicitudes de autoridades competentes.

i.  Vigilar que se cumplan las leyes, reglamentos, politicas y normas establecidas
en la ejecucion presupuestaria de las unidades ejecutoras y sus dependencias
administrativas.

i Realizar otras funciones que le delegue especificamente el Subgerente
Financiero.

4. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

a. Disefar, proponer, ejecutar y coordinar la implementacion de estrategias,
programas y proyectos, con énfasis en la desconcentracion técnica y operativa,
a fin que el Instituto brinde servicios con calidad y efectividad.

b.  Dirigir y supervisar la ejecucién de los procesos juridico- legales, procesos
administrativos, de adquisiciones y contrataciones que ejecutan y gestionan las
dependencias bajo su linea jerarquica. o

N
g
o
2

)
5,

T

77



.\_% '1 [

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL -
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL \q X

" Ovens

o, -
Q'r"i * '\"(‘>
c.  Definir, coordinar y evaluar el proceso de comunicacién social y relaciones
publicas, en la divulgacion de los programas del Régimen de Seguridad Social
y de los servicios que presta el Instituto.

d.  Dirigiry supervisar la contratacion de seguros para cobertura de riesgos de los
bienes institucionales, asi como las inherentes a reclamos por incidencias.

e.  Brindar atencion via telefonica y a través de medios electrénicos a las consultas
realizadas por los afiliados y derechohabientes, en relacién con los servicios
que brinda el Instituto.

f. Realizar |as gestiones para la dotacion de la telefonia fija y mévil que requieran
las dependencias del Instituto, asi como los integrantes de Junta Directiva y
algunos funcionarios que para la realizacion de sus atribuciones necesiten
teléfonos moviles.

g. Efectuar estudios de mercado de los principales servicios que demanda el
Instituto, para conocer la oferta de servicios existentes a nivel nacional, para
dotar de informacion exacta, precisa y actualizada para la toma de decisiones
en la adquisicién de insumos y bienes.

h.  Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones y
actividades asignadas a la Subgerencia y a las dependencias establecidas en
su linea jerarquica de mando.

i. Asesorar a otras dependencias en asuntos del campo de su competencia.

j- Gestionar y administrar el presupuesto propio y de las dependencias que estan
colocadas bajo su linea jerarquica.

k. Realizar otras funciones que le delegue especificamente el Gerente.
4.1 Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

a.  Divulgar informacion relacionada con los programas de proteccion del Régimen
de Seguridad Social de manera dinamica, practica, sencilla y clara.

b.  Desarrollar actividades de informacion, divulgacion y publicidad institucional a
través de los diversos medios de comunicacion.

seguridad social.
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e. Informar al personal del Instituto sobre temas de interés, mejora y realizaciéon
de proyectos institucionales.

f.  Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones y
actividades asignadas a la Unidad de Informacion Publica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y a la Seccidn de Biblioteca.

g. Promover la cooperacion con el Instituto, de parte de patronos, afiliados,
derechohabientes y publico en general.

h. Notificar a las dependencias correspondientes las quejas que presentan los
afiliados y derechohabientes, en los medios de comunicacion, sobre los
servicios médicos y pecuniarios que otorga el Instituto, para que la dependencia
notificada solvente la situacion.

4.1.1 Seccion de Biblioteca

a. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las Bibliotecas ubicadas en las
diferentes dependencias del Instituto.

b. Seleccionar, clasificar y catalogar libros, revistas, folletos, peliculas y materiales
publicados, para disposicion y servicio del publico usuario.

c. Proporcionar a los usuarios los servicios de consulta y préstamo del caudal
bibliografico y busquedas por Internet.

d. Proteger el caudal bibliografico para su durabilidad y conservacion.

4.1.2 Unidad de Informacién Publica del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social

a. Recibir y tramitar todas las solicitudes de informacion publica a nivel
institucional, presentadas por los interesados.

b. Emitir las resoluciones de entrega de informacién publica requerida por las
personas interesadas en recibirla, de acuerdo con lo establecido en el marco
gubernativo.

c. Brindar la informacion publica referente a la atencion a afiliados vy
derechohabientes, establecida en la Ley de Acceso a la Informacién Publica,

relacionada con el Instituto. SHEE
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Brindar reproducciones escritas o por medios electrénicos solicitadas por
personas individuales o juridicas, publicas o privadas, que tienen derecho a
solicitar y obtener la informacion piblica de la institucion.

Administrar y resguardar la informaciéon que entreguen las dependencias del
Instituto, para la clasificacién de la informacion puablica, catalogando y
resguardando aquella que sea de naturaleza sensible.

Departamento de Abastecimientos

Dirigir y realizar procesos de compra y enajenacion de bienes y suministros que
requieren las dependencias del Instituto, conforme lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento y la normativa Institucional.

Brindar inducciones a los integrantes de juntas y comisiones adjudicadoras.

Publicar en GUATECOMPRAS o sistema gubernamental vigente, los procesos
de compras que regula la Ley de Contrataciones del Estado, especificamente
los de cotizacion, licitacion, adquisicion con proveedor Unico y subasta
electrénica inversa.

Gestionar la adquisicion, resguardar y distribuir los formularios DAB-60 "Recibo
de Almacén" y DAB 75 "Requisicion a Bodega Local" o formas vigentes a las
diferentes Unidades Ejecutoras del Instituto.

Llevar registro ordenado y actualizado de los procesos de compras y ventas,
para la pronta y oportuna toma de decisiones.

Informar a las Unidades Ejecutoras del Instituto los listados de insumos
adjudicados a través de contrato abierto; asi como dar el seguimiento a
incumplimientos de proveedores por esta modalidad.

Informar a las dependencias Institucionales, sobre la emisién o modificacion de
normas, disposiciones y lineamientos que guarden relacion con el ambito de
competencia del Instituto; y, sobre los procesos de compra que para el efecto
emita el Ministerio de Finanzas Publicas a través de las Direcciones
correspondientes.

Asesorar a requerimiento de las dependencias del Instituto, en el proceso de
compras de bienes y suministros, especificamente las de cotizacion, licitacion,
adquisicion con proveedor Unico y subasta electronica inversa.

Proponer cambios a la Normativa Institucional vigente, conforme las leyes y
reglamentos que regulen las funciones del Departamento.
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Elaborar el Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual de Compras -PAC- y el
presupuesto del Departamento de Abastecimientos.

Brindar las directrices para la elaboracion del Plan Anual de Compras de las
distintas Unidades Ejecutoras del Instituto, coordinando con el Departamento
de Planificacion y Departamento de Presupuesto.

Supervisar el eficaz funcionamiento del Departamento de Abastecimientos y
procurar el mantenimiento, seguridad, control y buen estado del mobiliario y
equipo; asi como higiene de las instalaciones.

Realizar adaptaciones, mejoras y actualizaciones a los modelos de bases de
las distintas modalidades segun la legislacion aplicable.

Otras establecidas en la normativa institucional de conformidad con el ambito
de competencia del Departamento de Abastecimientos

Departamento de Servicios Contratados

Realizar los procesos de contratacion de servicios que requieran las unidades
o dependencias del Instituto, por eventos de cotizacién, licitacion, subasta
electronica inversa, modalidades especificas de adquisiciéon que fueren
aplicables y casos de excepcion, regulados en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y normativa relacionada vigente.

Realizar por requerimiento, investigaciones y analisis que permitan detectar
necesidades institucionales que puedan solucionarse a través de servicios
contratados.

Elaborar y gestionar los contratos administrativos y convenios que se suscriban
con personas individuales o juridicas relacionados con prestacion de servicios
y derivados de los diferentes procesos de contratacion de servicios que se
agoten, informando a las dependencias correspondientes.

Otorgar el seguimiento post contractual derivado de los contratos
administrativos suscritos de los diferentes procesos de contratacion
fundamentados en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y
normativa relacionada vigente.

Controlar y actualizar la codificacion y nomenclatura de los servicios
externalizados.

Informar los resultados alcanzados por aplicacion de servicios contratados
las dependencias del Instituto, seglin corresponda.
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4.4 Departamento de Servicios de Apoyo

Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas al departamento, la
Division de Transportes, Divisibn de Mantenimiento, Seccidn de
Correspondencia y Archivo.

Supervisar los servicios contratados e institucionales de seguridad y vigilancia,
de reproduccion y encuadernacién en imprenta, asi como la contratacion y pago
del sistema de comunicacién, como transmisores para agentes de seguridad y
ambulancias.

Coordinar el tramite del pago de péliza de seguros del edificio de oficinas
centrales y de las dependencias médico administrativas; asimismo los pagos
de servicios basicos del edificio de oficinas centrales y deducibles de la flota
vehicular del Instituto de acuerdo con el contenido de la podliza de seguro
vigente.

Organizar, dirigir y supervisar el mantenimiento, orden y limpieza de las
instalaciones del edificio de las oficinas centrales del Instituto.

Registrar y controlar los formularios de todas las dependencias médicas,
hospitalarias y administrativas, para establecerlos formalmente en los registros
del Instituto.

Proporcionar el apoyo logistico de vigilancia, seguridad, mensajeria,
mantenimiento y limpieza de los parqueos del Instituto y del Auditorio de
oficinas centrales.

Supervisar las funciones del Taller de Costureria, donde se confecciona ropa
de uso medico-hospitalario.

4.4.1 Division de Transportes

Establecer las normas para la adquisicion, uso y administracion de vehiculos
propiedad del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Planificar, organizar, coordinar y controlar el traslado eficiente y oportuno del
personal del Instituto que labora en las diferentes dependencias.

Supervisary controlar la ejecucion de los servicios de mantenimiento preventivo
y correctivo que requieren todos los vehiculos propiedad del Instituto.
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Coordinar, supervisar y controlar el suministro de combustible necesario para
el funcionamiento de los vehiculos y maquinaria diversa, propiedad del Instituto.

4.4.2 Division de Mantenimiento

a.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones, equipos médicos
hospitalarios e industriales del Instituto y las modificaciones a la infraestructura
que sean solicitadas.

Brindar apoyo técnico a las dependencias del Instituto, con relacion al
mantenimiento de areas fisicas, equipos médicos hospitalarios e industriales y
baja de bienes del Instituto.

Evaluar la calidad de los materiales e insumos utilizados en el mantenimiento
de infraestructura fisica, equipo meédico e industrial, para garantizar su
durabilidad y funcionamiento, realizar evaluaciones de bienes inmuebles, que
el Instituto desea adquirir o arrendar para habilitar dependencias.

Supervisar y controlar los servicios contratados de mantenimiento preventivo y
correctivo que se proporcionan a los diversos equipos médicos e industriales,
instalaciones fisicas y modificaciones a la infraestructura de las distintas
dependencias del Instituto.

Establecer periodos de evaluacion del avance de los servicios contratados de
mantenimiento y de modificaciones a la infraestructura, realizando el informe
de avance de la ejecucion.

4.4.3 Seccién de Correspondencia y Archivo

a.

Coordinar y supervisar las actividades técnicas, administrativas y operativas del
personal de la Seccion.

Coordinar la recepcion y escaneo de notas de cargo, notas de abono convenios
de pago, certificaciones de demanda y planillas autenticadas.

Coordinar la emisién de filmocopias solicitadas por los patronos.

Coordinar la recepcion y despacho de la correspondencia y documentos que
ingresan y egresan de y para las distintas dependencias del Instituto, velando
por la calidad y atencion del servicio que se brinda al pablico.

Otras funciones inherentes que por naturaleza y responsabilidad s
asignadas por la Jefatura del Departamento de Servicios de Apoyo.
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4.4.4 Taller de Costureria

a. Manufacturar ropa de hospital, observando en tal proceso las especificaciones
correspondientes para el tipo de prendas que se elaboren.

b. Velar para que se apliquen las especificaciones proporcionadas en la
confeccion de la ropa que se produzca en el taller, ajustandose a los patrones
y tamanios oficialmente aprobados en el Instituto.

c. Preparar con la oportunidad debida los requerimientos de materiales: telas,
hilos, botones, entre otros, con el fin de disponer de los materiales
indispensables para la elaboracién de los diversos tipos de ropa.

4.5 Departamento Legal

a. Promover acciones judiciales que le sean instruidas, por autoridad facultada,
defender y diligenciar los procesos judiciales, en el ambito de su competencia
planteados en contra del Instituto, con el objeto de resguardar los intereses del
mismo.

b. Asesorar, emitir opiniones y dictdmenes juridicos, en el ambito de su
competencia, que le sean requeridos por las autoridades y dependencias del
Instituto.

c. Proponer reformas a la normativa institucional, que se estimen pertinentes para
el mejor cumplimiento de los fines que corresponden al Instituto, de
conformidad con el ordenamiento juridico nacional.

d. Elaborar y revisar contratos; elaborar y autorizar otros instrumentos publicos y
documentos privados que le sean asignados por autoridad facultada.

e. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones y
actividades asignhadas a la Seccion de Recopilacion de Leyes, velando por su
efectivo funcionamiento.

4.5.1 Seccion de Recopilacion de Leyes

a. Analizar, recopilar y actualizar el registro de leyes vigentes de la Republica y
de la normativa institucional, para facilitarlas cuando sea requerido.

b. Analizar, registrar, recopilar, actualizar y sistematizar todos los acuerdos de
A . H . v P TECH pe
Junta Directiva y de Gerencia, asl tambiéen las resoluciones de aprobacion degd" %
manuales de organizacion y de normas de procedimientos de las distig?ga
¥

Subgerencias del Instituto, y todas las publicaciones que sean de interés ré( GEl ‘E
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el Departamento Legal y el Instituto, como los diarios oficiales, publicaciones
de acuerdos gubernativos que aprueben acuerdos de Junta Directiva y
resoluciones de los o6rganos jurisprudenciales, de la Corte de
Constitucionalidad y Corte Suprema de Justicia en materia de previsién social
y de administracion publica, que se consideren relevantes o sienten doctrina
legal, asi como sentencias de inconstitucionalidades planteadas en materia de
prevision social y de administracion pblica.

¢.  Analizar, recopilar, clasificar y llevar control de los Decretos que se emitan por
el Congreso de la Republica de Guatemala, Acuerdos emitidos por el
Organismo Ejecutivo y en general cualquier norma juridica ordinaria o
reglamentaria.

d.  Analizar, recopilar, clasificar y llevar control de los Convenios y Tratados
Internacionales que tengan relacién con la prevision social, la salud y los
derechos humanos.

e.  Proporcionar la informacion relacionada al Régimen de Seguridad Social, que
le solicite el personal, dependencias del Instituto, afiliados, patronos vy
cualesquiera otras personas que la requiera.

f. Suministrar los reglamentos, acuerdos, instructivos y normas internas a las
distintas dependencias de la Institucion.

g. Realizar publicaciones periddicas de actualizaciébn normativa nacional,
institucional y jurisprudencial.

h.  Trabajar coordinadamente con el Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas y su Seccién de Biblioteca.

5. SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

a.  Dirigir y supervisar la administracién del recurso humano del Instituto, para
garantizar la prestacién efectiva y oportuna de los servicios de la Institucion a
los afiliados, beneficiarios, pensionados y derechohabientes.

b.  Planificar, organizar, instruir, coordinar y monitorear las actividades
encomendadas a realizar por las dependencias establecidas bajo su linea
jerarquica de mando y &mbito de competencia.

C. Asesorar en el campo de su competencia a otras dependencias que lo
demanden.
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5.1

Realizar estudios de las necesidades y potencialidades del recurso humano
para dotar de éste a las dependencias.

Administrar y ejecutar eficientemente los recursos asignados para
funcionamiento de la Subgerencia y los departamentos bajo su cargo.

Resolver problematica administrativa interna, gestionar eficientemente los
expedientes cursados por las dependencias bajo su cargo, relacionados con la
administracion del recurso humano del Instituto y dictar las resoluciones que
corresponda.

Ejercer por delegacion la Representacion Legal del Instituto, en los asuntos de
su competencia, conforme las instrucciones emanadas del Gerente.

Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso Humano

Planificar, organizar, dirigir, integrar, controlar y supervisar el cumplimiento y
ejecucion de las estrategias, metas, actividades y funciones asignadas a las
areas de trabajo.

Plantear la creacion o actualizacion de manuales, politicas, instructivos y guias
para el reclutamiento y seleccion del recurso humano idéneo para dotar a las
diferentes dependencias del Instituto.

Propiciar canales de comunicacion efectiva entre las dependencias del Instituto
para atender en forma oportuna los requerimientos de personal.

Promover y facilitar las herramientas administrativas para realizar el proceso de
contratacidn del recurso humano para las dependencias,

Gestionar y dar seguimiento a las diligencias que conlleva la contratacion de
personal de nuevo ingreso, conforme a la reglamentacién vigente.

Elaborar proyecciones de necesidades de recurso humano, elaboradas con
base en las necesidades presentadas por las diferentes dependencias del
Instituto.

Supervisar y evaluar que los procedimientos de contratacion de personal se
realicen de forma eficiente basados en la normativa vigente.

Atender en forma oportuna los requerimientos del personal a través de los

canales de comunicacion efectiva entre las dependencias del Instituto. &
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5.2 Departamento de Compensaciones y Beneficios

a. Administrar, registrar y controlar presupuestariamente néminas y planillas de pago
de salario ordinario y extraordinario del recurso humano al servicio del Instituto.

b. Facilitar constancias y récords laborales, que solicita el recurso humano, de
conformidad con la normativa vigente.

c. Emitir el gafete de identificacion del recurso humano al servicio del Instituto,
cumpliendo con la normativa vigente.

d. Controlar el movimiento del recurso humano, que se encuentre suspendido por
enfermedad, maternidad o accidente.

e. Autorizar el otorgamiento de licencias y permisos.
f. Administrar el plan de vacaciones de los trabajadores del Instituto.

g. Autorizar la emisién de carné de recreacién del Ministerio de Trabajo, para
trabajadores del Instituto.

h. Cancelar prestaciones laborales.

I Administrar el presupuesto del “Grupo de Gasto 0 Servicios Personales’,
destinado para cubrir gastos que generan las compensaciones y beneficios para
los trabajadores del Instituto.

5.3 Departamento Juridico-Laboral

a.  Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las funciones asignadas al
Departamento Juridico-Laboral.

b.  Supervisar la ejecucién de actividades que desarrolla el personal asignhado al
Departamento Juridico-Laboral.

c. Iniciar incidentes de terminacién laboral, previendo tiempos de actuacién ante
los tribunales de trabajo.

d.  Representar legalmente al Instituto ante los tribunales de trabajo, para gestionar
los diferentes procesos de incidentes de terminacién de relacién laboral.

e. Aplicar sanciones disciplinarias de conformidad con la normativa institucional y
legislacion vigente.

—ai
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Atender, dirigir, asesorar y orientar al personal del Departamento, en la
planificacion y ejecucion de actividades relacionadas con los temas Juridico
Laborales.

g. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

h. Supervisar la elaboracion y aprobar el Plan Operativo Anual —-POA-,
correspondiente al Departamento Juridico-Laboral.

i.  Asesoraren el campo de su competencia a otras dependencias que lo requieran.

J- Elaborar informes requeridos por la Subgerencia de Recursos Humanos, otras
dependencias institucionales, asi como los informes circunstanciados en materia
laboral que requieran otras instituciones.

k.  Revisary aprobarla Memoria de Labores de acuerdo con las directrices emitidas.
5.4 Departamento de Capacitacion y Desarrollo

a. Disefary proponer politicas y normas que garanticen la calidad de los procesos
de capacitacion, formacion, especializacion y becas del recurso humano.

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

c. Coordinar la conformacion 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.

d. Presentar al Subgerente de Recursos Humanos:

Plan Anual de Capacitacion.

Plan de Induccion Institucional.

Plan del Programa de Becas y Subsidios.

Plan del Programa de Formacién de Auxiliares de Enfermeria.

Plan del Programa de Formacion de Médicos Generales y Especialistas.
Plan de Formacioén Institucional.

P O G B

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

f. Difundir los programas, actividades y resultados de capacitacién, formacion y
becas para el recurso humano.
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g. Participar en la direccion del disefio, presentacién de instrumentos y
procedimientos de evaluacion de desempefio y clima laboral.

h.  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.

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

j- Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento
segtn la normativa vigente.

6. SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

a.  Administrar un sistema integrado de informacién que permita la homogeneidad,
compatibilidad, interrelacion y transmisibilidad de la informacion institucional,
brindando con efectividad los servicios pecuniarios, de salud y administrativos
que presta el Instituto a sus afiliados y poblacion con derecho y permitiendo la
interaccion con patronos, afiliados y otros sectores involucrados con la
seguridad social.

b.  Establecer las politicas, normas, objetivos y planes relacionados con el
desarrollo tecnolégico, buscando el fortalecimiento de los procesos, analisis,
uso y difusion de la informacién, asi como las capacidades en la toma de
decisiones pertinente, integrando los diferentes sistemas y subsistemas de la

red de servicios del Instituto, por medio de una infraestructura tecnologica
robusta.

c. Controlar la implementacion de los recursos tecnoldgicos de vanguardia
necesarios para el mejoramiento de los procesos institucionales, desarrollando
acciones preventivas y correctivas para la seguridad, confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacion.

d.  Definir y establecer una infraestructura tecnolégica que permita brindar
aplicaciones y servicios en linea, relacionados con e-salud, telemedicina,
gestiones administrativas y otros servicios.

e. Gestionar la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de la
planificacion estratégica y técnica de las actividades de las dependencias a su
cargo y de los proyectos en el ambito de Tecnologias de la Informacion.

f.  Desarrollar proyectos de Tecnologia de la Informacién utilizando para el efectp L
la contratacion de servicios, tales como licenciamiento, arrendamiento ¥
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adquisiciones de los recursos tecnolégicos, buscando la optimizacion de los
recursos y la reduccién de costos en beneficio del Instituto.

Definir directrices y lineamientos basados en estandares de calidad y mejores
practicas internacionales para la gestion de tecnologia de la informacion,
nuevas plataformas, soluciones tecnolégicas, de bases de datos, redes de
telecomunicaciones, seguridad informatica, sistemas, desarrollo,
mantenimiento de aplicaciones y soporte técnico a los usuarios del Instituto.

Proveer las herramientas de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
-TIC’s-, que permitan disefar, proponer, ejecutar y coordinar la implementacion
de estrategias, programas y proyectos, con énfasis en la desconcentracion
técnica y operativa, a fin de que el Instituto brinde servicios con calidad y
efectividad.

Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones y
actividades asignadas a la Subgerencia y a las dependencias bajo su linea
jerarquica de mando.

Verificar que las telecomunicaciones permitan el intercambio seguro de datos
y gue sean gestionadas de forma estandarizada, apoyadas en una red que
satisfaga las necesidades presentes y coadyuve a la ampliacion de la cobertura
en la prestacion del servicio.

Apoyar el desarrollo integral del Instituto, verificando que los sistemas de
informacion permitan la homogeneidad, compatibilidad, integridad, interrelacién
y trazabilidad de la informacion que se brinda.

Gestionar las acciones necesarias para llevar al Instituto hacia la
transformacion digital.

Apoyar en la automatizacion de los procesos y procedimientos tecnoldgicos en
las dependencias del Instituto.

Administrar las bases de datos de acuerdo con mejores practicas,
recomendaciones y guias proporcionadas por los fabricantes.

Conocer, tramitar y resolver los asuntos y expedientes relacionados con las
funciones especificas de la Subgerencia de Tecnologia y dictar las resoluciones
que correspondan.

Verificar que el personal de la Subgerencia de Tecnologia lleve a cabo las
funciones técnicas en las Unidades del Instituto cumpliendo con la normativa,
estandares y protocolos establecidos para el efecto.
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Asesorar a otras dependencias en asuntos relacionados en el campo de su
competencia.

Direccién de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos

Administrar y gestionar los riesgos tecnologicos que impactan en la prestacion
de los servicios que brinda el Instituto.

Evaluar la viabilidad de las investigaciones y proyectos de tecnologia, que sea
necesario implementar en el Instituto.

Proponer a la Subgerencia de Tecnologia, los proyectos de sistemas de
informacion necesarios, para la consecucion de los objetivos institucionales.

Investigar, y disefiar estrategias de innovacion y gestion del cambio tecnoldgico
para presentarlas a consideracion de la Subgerencia de Tecnologia.

Administrar |la gestién e implementacion de proyectos tecnoldgicos, previa
autorizacion de la Subgerencia de Tecnologia, con base en la constante
investigacion y en la atencién a las necesidades de las unidades médicas y
dependencias administrativas del Instituto.

Proponer a la Subgerencia de Tecnologia, el disefio y adquisicion de proyectos
tecnologicos innovadores, con el objetivo de optimizar la atencion que se brinda
a afiliados, derechohabientes, patronos y colaboradores del Instituto.

Gestionar los términos de referencia y especificaciones técnicas para los
requerimientos de las demas dependencias de la Subgerencia de Tecnologia o

de las unidades médicas y dependencias administrativas del Instituto, en el
ambito de su competencia.

Evaluar los resultados y dar seguimiento a los planes, acciones y proyectos
aprobados y realizar las medidas correctivas que sean necesarias.

Gestionar la participacién y compromiso de las diferentes areas involucradas
en los proyectos para garantizar una adecuada implementacion y utilizacion de
la infragstructura y sistemas que permita alcanzar los objetivos propuestos.

Investigar y proponer a la Subgerencia de Tecnologia, alternativas tecnoldgicas
confiables de procesamiento, almacenamiento y servicio.

Coordinar con las otras Direcciones para un efectivo y eficiente desempefio de
las actividades propias y el logro de los objetivos de la Subgerencia.
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A.1 Departamento de Riesgo, Investigacion y Gestion del Cambio

A.2

Tecnolégico

Gestionar los riesgos relacionados con el area tecnoldgica del Instituto, a través
de su identificacion, control y mitigacion.

Identificar metodologias y estandares de aplicacion para las areas de la
Subgerencia de Tecnologia con relacion a la arquitectura, sistemas de
informacion e infraestructura tecnolégica, para la gestion del cambio

tecnoldgico, para presentarlas a consideracion del Director de Investigacion y
Proyectos Tecnoldgicos.

Investigar nuevas metodologias v tecnologias de la informacién enfocadas
hacia el cambio tecnolégico en las distintas areas del Instituto; y presentar
propuestas al Director de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos.

Investigar y evaluar en coordinacion con otras areas de la Subgerencia de
Tecnologia, la actualizacion de los recursos tecnoldgicos, para presentar

propuestas a la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnologicos, a fin de
optimizar su funcionamiento.

Gestionar la actualizacion y cambio de tecnologia o sistemas, por instrucciones
de la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos.

Departamento de Gestién de Proyectos Tecnoloégicos

Revisar y analizar las solicitudes para automatizar procesos o modificar

sistemas informaticos y presentar propuesta al Director de Investigacion y
Proyectos Tecnolbgicos

Gestionar la implementacion de proyectos tecnolégicos y controles de
seguridad, para el mantenimiento de los sistemas informéticos del Instituto.

Establecer politicas, lineamientos y planes de capacitacion, para optimizar la
gestion e implementacién de proyectos tecnoldgicos en el Instituto.

Coordinar juntamente con otras dependencias de Ia Subgerencia de
Tecnologia, previa autorizacion del Subgerente de Tecnologia, la actualizacion
de los sistemas de informacién e infraestructura tecnologica.

Gestionar e implementar los proyectos tecnologicos autorizados, para la
seguridad, disponibilidad e integridad de la informacion y de los recursos
tecnologicos institucionales.

EC)
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Gestionar los proyectos tecnologicos autorizados, de acuerdo con el proceso
administrativo.

Direccion de Desarrollo y Gestion de Sistemas

Disefiar y desarrollar los sistemas informaticos que apoyen en la prestacion de
servicios y la sistematizacion de los procesos de las Unidades Médicas y
Dependencias Administrativas del Instituto.

Administrar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos
desarrollados en el Instituto, a requerimiento de las Unidades Médicas y
Dependencias Administrativas.

Realizar la recepcion de sistemas informaticos desarrollados por equipos o
proveedores externos que incluyan codigo fuente con derecho a madificacion.

Mantener la disponibilidad y funcionamiento de los sistemas informaticos
institucionales; y actualizarlos cuando sea requerido.

Definir metodologias para la mejora continua e implementar nuevas tecnologias
para el desarrollo y mantenimiento de los sistemas institucionales.

Desarrollar los sistemas de informacion del Instituto con el proposito de
simplificar los procesos institucionales y crear o generar los términos de
referencia para la contratacion de desarrolladores externos, cuando sea
necesario.

Elaborar los informes de acuerdo con su competencia y presentarlos a donde
corresponda.

Realizar otras funciones que delegue el Subgerente de Tecnologia.

Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas

Desarrollar sistemas informaticos que respondan a las necesidades
institucionales de modemizacion continua.

Generar la documentacion técnica de los distintos sistemas informaticos
asignados, procurando su accesibilidad y disponibilidad cuando sean
requeridos.

Gestionar las necesidades de disefio de sistemas informaticos con base en la
adopcion de nuevos procesos o tecnologias.
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d.  Adecuar o actualizar los sistemas informaticos institucionales, a requerimiento
de las Unidades Médicas y Dependencias Administrativas.

e.  Dar el soporte técnico requerido ante las contingencias que sean reportadas,
relacionadas con el funcionamiento de los sistemas informaticos a cargo de la
Direccién de Desarrollo y Gestion de Sistemas.

f. Recibir los sistemas informaticos desarrollados por equipos o proveedores
externos que incluyan cédigo fuente con derecho a modificacion para su
resguardo y mantenimiento.

g. Realizar otras funciones que delegue el Director de Desarrollo y Gestion de
Sistemas.

B.2 Departamento de Control de Calidad

a.  Planificar actividades para verificar la calidad de los sistemas informaticos que
se desarrollen en el Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas,
brindando recomendaciones para su mejora y optimizacion.

b.  Verificar que los sistemas informaticos que se desarrollan en el Departamento
de Analisis y Desarrollo de Sistemas, sea de conformidad con lo requerido por
las Unidades Médicas y Dependencias Administrativas.

c. Realizar pruebas funcionales y no funcionales a los sistemas informaticos
desarrollados en el Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas previo
a su implementacion.

d.  Realizar otras funciones que delegue el Director de Desarrollo y Gestion de
Sistemas.

C. Direccion de Tecnologia y Servicio

a.  Administrar, gestionar y proveer de recursos tecnoldgicos, en aquellos
ambientes que le competen y que permiten la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién.

b.  Verificar, apoyar y avalar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
servicios requeridos para la operacion de la plataforma tecnoldgica.

¢.  Mantener la disponibilidad de la plataforma tecnolégica para la prestacion de
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Planificar y gestionar la accesibilidad y disponibilidad de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion, para cubrir las necesidades institucionales; asi
COmo su recuperacion en caso de contingencias,

Planificar, disefiar, implementar y administrar el funcionamiento de sistemas de
telecomunicaciones, redes y nuevas plataformas de infraestructura tecnologica,
fisica y virtual, con la gestion de mejora continua para la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion institucional, mediante Ia
implementacion de practicas de seguridad de la informacién, para los sistemas
de telecomunicaciones, redes y plataformas tecnoldgicas.

Monitorear la infraestructura tecnologica, de telecomunicaciones, redes y
seguridad instalada.

Brindar soporte técnico remoto o presencial, por medio de la mesa de ayuda,
proporcionando asistencia al hardware o software para el buen funcionamiento
de los sistemas informaticos del Instituto.

Gestionar ante la Subgerencia de Tecnologia las solicitudes de insumos,
recursos humanos, tecnolégicos, con el objeto de prestar los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo en el ambito de su competencia, que
sean necesarios o requetidos por los Departamentos de la Direccion, de
acuerdo con el presupuesto asighado.

Elaborar los informes que de acuerdo con su competencia se deban presentar.,
Realizar otras funciones que delegue el Subgerente de Tecnologia.
Departamento de Infraestructura Tecnolégica

Planificar, implementar, administrar y gestionar la adquisicion recursos
tecnolégicos ubicados e instalados en el Centro de Datos y en ofras
dependencias y Unidades Médicas, esto incluye: servidores fisicos y virtuales
(si se poseen) con sus respectivas unidades de almacenamiento de datos,
monitoreo, soporte ambiental y suministro eléctrico dedicado, dispositivos

perifericos y accesorios de informatica, para cubrir las necesidades
institucionales.

Gestionar la instalacién y mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
fisicos y virtuales, periféricos y accesorios de informatica.

Administrar e implementar recursos tecnoldgicos de infraestructura, que le

electrénico, bases de datos y otros en el Centro de Datos, Dependenci

correspondan, gestionar la autenticacion de directorio activo, correo §°
%
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Administrativas y Unidades Médicas de la Institucién; asi como, en servicios
publicos de procesamiento y almacenamiento de datos (servicios en la nube),
para su disponibilidad y buen funcionamiento.

Monitorear la infraestructura instalada de equipos de procesamiento,
almacenamiento de datos y los servicios asociados a los mismos; utilizando
herramientas tecnoldgicas y aplicando procedimientos preventivos que
permitan mantener el funcionamiento de los sistemas y servicios que se
atienden.

Analizar y administrar la capacidad instalada, planificar, proponer y gestionar
mejoras o cambios para atender los servicios actuales y futuros.

Verificar que todo componente fisico o légico que se integre a la infraestructura
de procesamiento y almacenamiento de datos del Instituto cumpla con los
requisitos y caracteristicas que se requieren para su insercion y funcionamiento
en la capacidad instalada.

Implementar y utilizar herramientas para la seguridad de los activos de la
informacion, almacenada en Centros de Datos propios y externos a estos.

Gestionar ante proveedores la instalacion, reparacion y mantenimiento del
equipamiento para seguridad, monitoreo, soporte ambiental y suministro
eléctrico dedicado a los Centros de Datos.

Verificar la accesibilidad y disponibilidad de la infraestructura instalada de
equipos correspondientes a su responsabilidad y su recuperacién en caso de
contingencias.

Planificar y ejecutar el respaldo periddico de informacion de la infraestructura
de procesamiento y almacenamiento que soporta los servicios tecnoldgicos del
Instituto.

Identificar, establecer y generar las especificaciones técnicas de equipos,
almacenamiento de datos y para servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo, de acuerdo con los servicios y naturaleza del Departamento de
Infraestructura Tecnolégica, aplicando la normativa establecida.

Avalar las especificaciones técnicas para la contratacion de mantenimiento
preventivo y correctivo de equipo informatico que le sean requeridos.

Avalar las especificaciones técnicas para la compra de equipo informatico de
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con los servicios y naturaleza del Departamento, aplicando la normatlva
establecida.

Investigar e informar al Jefe inmediato de actualizaciones de software y
hardware, que permitan ayudar al Instituto en la atencién de afiliados, de
acuerdo con los servicios y naturaleza del Departamento.

Emitir diagnésticos y dictdmenes técnicos sobre equipo informatico del Instituto,
de acuerdo con los servicios y naturaleza del Departamento, cuando sea
requerido.

Asesorar técnicamente a las Unidades Médicas y Dependencias
Administrativas del Instituto, de acuerdo con los servicios y naturaleza del
Departamento.

Planificar y gestionar un plan de capacitaciéon continuo para el personal del
Departamento.

Realizar otras funciones que delegue el Director de Tecnologia y Servicio.
Departamento de Telecomunicaciones, Conectividad y Seguridad

Planificar y gestionar la disponibilidad de la infraestructura de
telecomunicaciones, servicios de conectividad y configuracién de seguridad
asociada, enfocada a: equipamiento para seguridad y monitoreo, firewalls,
routers, switches, balanceadores de carga y otros equipos de
telecomunicaciones.

Gestionar la instalacion y mantenimiento preventivo o correctivo de los equipos
fisicos y virtuales, periféricos de telecomunicaciones y accesorios de
informatica.

Administrar e implementar recursos tecnolégicos de equipos de
telecomunicaciones, la configuraciéon adecuada de seguridad y servicios de
conectividad, en el Centro de Datos, Dependencias Administrativas y Unidades
Médicas de la Institucion; asi como, en servicios publicos de procesamiento y
almacenamiento de datos (servicios en la nube), para su disponibilidad y buen
funcionamiento.

Monitorear la infraestructura instalada de equipos de telecomunicaciones y
seguridad (fisica y légica); aplicando procedimientos preventivos que permitan
mantener el funcionamiento de los sistemas y servicios que se atienden.
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e. Analizar la capacidad instalada de equipos de telecomunicaciones y adecuar
las configuraciones de seguridad a buenas practicas.

f. . Planificar y proponer mejoras o cambios de nuevas plataformas tecnolégicas
de redes, para atender los servicios actuales y futuros.

g. Gestionar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion
institucional, mediante la implementacion de las mejores practicas de seguridad
de la informacion, en: sistemas antivirus y antispam, balanceadores de carga,
firewalls, routers, switches, administracion de DNS vy filtrado de contenido en
redes LAN y WAN de la Institucion; y cualquier otro equipo relacionado a su
area de responsabilidad.

h.  Verificar que los componentes fisicos o logicos, internos o externos, que se
integren a la infraestructura tecnoldgica de red del Instituto, cumplan con los
requisitos y caracteristicas que se requieren para gestionar su adecuada
insercion y funcionamiento en las redes LAN y WAN.

i Implementar herramientas para la seguridad de la informacion, a nivel de redes.

I Gestionar ante proveedores la instalacion, reparacion y mantenimiento de los
equipos y servicios para las telecomunicaciones, conectividad y seguridad; asf
como establecer los niveles de servicio correspondientes a cada instalacion.

k. Identificar, establecer y generar las especificaciones técnicas de equipos y
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, de acuerdo con los
servicios y naturaleza del Departamento de Telecomunicaciones, Conectividad
y Seguridad.

l. Avalar las especificaciones técnicas para la contratacién de mantenimiento
preventivo y correctivo de equipo informatico cuando sea requerido.

m. Avalar las especificaciones técnicas para la compra de equipo informatico de
las Unidades Médicas y Dependencias Administrativas del Instituto, de acuerdo
con los servicios y naturaleza del Departamento, aplicando la normativa
establecida.

n. Investigar e informar al Jefe inmediato de actualizaciones de software vy
hardware, que permitan ayudar al Instituto en la atencién de afiliados, de
acuerdo con los servicios y naturaleza del Departamento.

o. Emitirdiagnésticos y dictamenes técnicos sobre equipo informatico del Instituto,
de acuerdo con los servicios y naturaleza del Departamento, cuando sea
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C.3

Asesorar técnicamente a las Unidades Médicas y Dependencias
Administrativas del Instituto, en el area de su competencia.

Planificar y gestionar un plan de capacitacién continuo para el personal del
Departamento.

Realizar otras funciones que delegue el Director de Tecnologia y Servicio.
Departamento de Soporte Técnico

Administrar el soporte técnico y asistencia que se brinda a los usuarios,
servicios informaticos y sistemas de informacion, asignados a las Unidades
Medicas y Dependencias Administrativas del Instituto, de manera presencial o
remota.

Crear, modificar o eliminar perfiles de usuarios de los distintos sistemas
informaticos institucionales administrados por el Departamento, seglin sea
requerido.

Monitorear, reportar y dar seguimiento a cualquier contingencia con los enlaces
de datos entre las Unidades Médicas y las Dependencias Administrativas.

Monitorear y reportar cualquier contingencia con los servidores del Centro de
Datos y otros equipos de red.

Coordinar al personal técnico delegado en las Unidades Médicas y
Dependencias Administrativas del Instituto.

Realizar mantenimiento preventivo o correctivo al equipo informético, cuando
sea requerido o de acuerdo con la planificacidn.

Identificar, establecer y generar las especificaciones técnicas de equipos y para
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, de acuerdo con los
servicios y naturaleza del Departamento.

Avalar las especificaciones técnicas para la contratacion de mantenimiento
preventivo y correctivo al equipo informatico que le sean requeridos.

Avalar las especificaciones técnicas para la compra de equipo informatico de
las Unidades Médicas y Dependencias Administrativas del Instituto, de acuerdo
con los servicios y naturaleza del Departamento, aplicando la normativa
establecida.
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i- Investigar e informar al Jefe inmediato de actualizaciones de software y

hardware, que permitan ayudar al Instituto en la atencion de afiliados, de
acuerdo con los servicios y naturaleza del Departamento.

k. Emitir diagnésticos y dictdmenes técnicos sobre equipo informatico del Instituto,

de acuerdo con los servicios y naturaleza del Departamento, cuando sea
requerido.

|l Asesorar técnicamente a las Unidades Médicas y Dependencias
Administrativas del Instituto, en el area de su competencia.

m.  Planificar y gestionar un plan de capacitacién continuo para el personal del
Departamento.

n.  Realizar otras funciones que delegue el Director de Tecnologia y Servicio.
Nivel de asesoria y apoyo transversal

7. SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

a.  Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucién de funciones y actividades

asignadas a la Subgerencia y a las dependencias establecidas bajo la linea
jerarquica de mando.

b.  Disefar y proponer estrategias, planes y proyectos, que orienten la gestion
institucional hacia la desconcentraciéon administrativa, operativa y funcional.

c. Proponer al Gerente las modificaciones pertinentes a la organizacion
administrativa y a la infraestructura institucional, para adaptarla al desarrollo y
modernizacion del Instituto.

d. Disefiar, implementar y dirigir el Sistema Integral de Informacion, asi como la
ejecucion de estudios técnicos, para el efectivo desempefio de las
dependencias, con énfasis en la simplificacion de los procesos institucionales.

e. Disponer que se efectiien periddicamente las revisiones actuariales, de
conformidad con el mandato del Articulo 44 de la Ley Orgénica del Instituto.

f. Planificar, dirigir y evaluar las actividades de las dependencias a su cargo.

g. Asesorar a otras dependencias sobre asuntos de su competencia.

h.  Conocer los expedientes relacionados con las funciones especificas de su 0
area y dictar las resoluciones que corresponda, que tendran categoria dc;?
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Resoluciones de Gerencia, salvo los casos en que la ley exija expresamente
Resolucion del Gerente.

Ejercer por delegacion la representacion legal del Instituto, conforme las
instrucciones emanadas del Gerente.

Disefiar, proponer y ejecutar estrategias, programas y proyectos en
coordinacion con los Subgerentes: Financiero, Administrativo, de Tecnologia,
de Prestaciones en Salud, de Prestaciones Pecuniarias, de Recursos
Humanos y de Integridad y Transparencia Administrativa, los cuales deberan
estar orientados a la calidad de los servicios de salud institucionales, con
énfasis en la prevencion y en la desconcentracion técnica, operativa y
funcional.

Coordinar acciones con las entidades internacionales que apoyan al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, para el mejor aprovechamiento de la
cooperacion externa.

Comparecer en representacion del Instituto en los convenios, contratos y actas
administrativas, en el area de su competencia.

Otras funciones acordes a la naturaleza del cargo, que le delegue
especificamente el Gerente.

Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales -DICORI-

Establecer mecanismos operativos Utiles para la gestion de cooperacion v el
desarrollo de los programas y proyectos, de caracter nacional e internacional
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Vincular al Instituto con las redes internacionales de instituciones del seguro
social, de educacién superior, fundaciones, organismos e instituciones
publicas y privadas, nacionales e internacionales afines.

Gestionar cooperacion técnica, cientifica y financiera para el apoyo del
desarrollo de las funciones del Instituto, ante instituciones cooperantes
nacionales e internacionales.

Dar seguimiento y evaluacién periodica del cumplimiento de instrumentos de
cooperacion (convenios, cartas de entendimiento, perfiles y otros de caracter
bilateral y multilateral), con las distintas instituciones afines al Instituto.

Elaborar instrumentos efectivos para la captacion, manejo y destino de«

recursos provenientes de la gestion de cooperacion.
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7.1

Propiciar la participacién del Instituto en redes y sistemas de cooperacion a
nivel nacional e internacional, vinculadas o afines.

Promover la vinculacién del Instituto con las instituciones del Estado,
academicas, cientificas, financieras y administrativas, también con
organizaciones del sector privado, de trabajadores, de profesionales; asi
como, con organizaciones no gubernamentales y con cualquier otro que sea
de importancia para el desarrollo de proyectos nacionales y cumplir asi su
compromiso de nacion en el area de la seguridad social.

Departamento de Planificacion

Identificar tendencias en seguridad social a nivel regional e internacional, para
elaborar analisis prospectivos sobre escenarios orientados a enfrentar los
retos en materia de atencidon médica y prestaciones pecuniarias.

Coordinar con las dependencias el instituto la elaboracién de politicas
institucionales enmarcadas en la planificacion estratégica.

Coordinar el proceso de la elaboracion de Plan Estratégico Institucional -PEI-,
segln las metodologias que establezcan los entes rectores de la planificacion
a nivel nacional e internacional.

Elaborar lineamientos para el seguimiento y evaluacion Plan Estratégico
Institucional -PEI-.

Evaluar y actualizar de manera permanente el sistema de seguimiento y
evaluacioén del Plan Estratégico Institucional -PEl- y proponer los cambios que
se consideren pertinentes.

Elaborar informes de gestién institucional de seguimiento y de evaluacién del
Plan Estratégico Institucional -PEI-.

Verificar que la planificacion operativa se realice de conformidad con los
lineamientos de la planificacion estratégica.

Elaborar los lineamientos e instrumentos para la formulacion del Plan
Operativo Anual -POA- segun la metodologia que establezcan los entes
rectores de la planificacion a nivel nacional para orientar a las dependencias
médicas y administrativas del Instituto en el proceso de Planificacion Operativa
Anual -POA-.
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7.2

Elaborar, revisar y actualizar lineamientos e instrumentos para el seguimiento
y evaluacion del Plan Operativo Anual -POA- de las dependencias médicas y
administrativas del Instituto.

Dictar los lineamientos para el funcionamiento de las Mesas Técnicas de
Planificacién -MTP- conformadas en las unidades médicas y administrativas
del Instituto, para el proceso de la formulacion y seguimiento de la ejecucién
del Plan Operativo Anual -POA-.

Brindar asistencia técnica a las dependencias médicas y administrativas del
Instituto, en la formulacién del Plan Operativo Anual -POA-, asi como en la
etapa de seguimiento de la ejecucion.

Elaborar el Plan Operativo Anual Institucional con la integracién de los planes
operativos de las dependencias médicas y administrativas del Instituto.

Elaborar informes de gestion institucional de seguimiento y de evaluacion del
Plan Operativo Anual -POA-,

Elaborar los lineamientos e instrumentos de la metodologia de sala situacional,
como una herramienta administrativa de andlisis gerencial de los indicadores
del Plan Estratégico Institucional -PEl- y Plan Operativo Anual -POA-.

Apoyar el proceso de implementacion del Gobierno Corporativo Institucional -
GCI- dentro de la piramide organizacional del Instituto.

Representar al Instituto y al Subgerente de Planificacion y Desarrollo ante los
entes rectores de Planificacion a Nivel Nacional e Internacional.

Elaborar Informes diversos que requiera el ente rector de la planificacion a
nivel nacional.

Mantener coordinacion y comunicacién con instituciones publicas en aspectos
de planificacién.

Administrar el presupuesto asignado y realizar las gestiones correspondientes
en adquisicion de insumos, para el funcionamiento del departamento.
Departamento Actuarial y Estadistico

Planear, programar, ejecutar y evaluar las actividades estadisticas y oM
actuariales del Instituto.
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7.3

Sistematizar el proceso de recopilacién de informacion estadistica, con las
dependencias del Instituto.

Implementar sistemas integrales que generen informacion estadistica de forma
rapida y veraz.

Proponer soluciones practicas y técnicas que contribuyan al desarrollo
eficiente de los programas del Régimen de Seguridad Social, con base en el
analisis e interpretacion de la informacion estadistica.

Suministrar y revisar periodicamente las bases actuariales indispensables,
para establecer |las previsiones financieras del Instituto y dar cumplimiento a la
Ley Organica y sus Reglamentos en ese campo.

Realizar estudios técnicos actuariales, que solicite el Organo Director o
Ejecutivo del Instituto, para ampliar los programas del Régimen de Seguridad
Social.

Mantener coordinacion y comunicacion en el campo de su competencia con
instituciones externas.

Coordinar la elaboracién del Informe Anual de Labores del Instituto, segun
instrucciones del Organo Ejecutivo.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.
Departamento de Organizaciéon y Métodos

Evaluar, proponer y actualizar los procedimientos, actividades y tareas que
permitan la simplificacion del trabajo administrativo, para optimizar la gestién

operativa y administrativa del Instituto.

Promover y mediar el desarrollo administrativo integral y la mejora de la
eficiencia en la gestion en el Instituto.

Proponer, desarrollar y formalizar sistemas organizacionales innovadores para
el Instituto, atendiendo a los objetivos de ampliacion de cobertura y crecimiento
y desarrollo institucional.

Orientar y proponer lineamientos para la creacion de normativa, reglamentos,
manuales, directrices y cualquier otro instrumento administrativo necesario

para la gestion administrativa y operativa institucional, con base en los - es

principios de la nueva gestién plblica.
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7.4

Evaluar los procesos generales y especificos; y, disefiarlos o redisefiarlos para
procurar la mejora continua en la Institucion; promoviendo el uso de métodos

y técnicas modernas para el desarrollo de los sistemas de organizacion y
gestion.

Asistir técnicamente en la elaboracién de propuestas para la reorganizacion
administrativa y funcional de las dependencias institucionales, vigilando que
su produccion y efectividad refleje la necesidad de reestructuracion, conforme
a los lineamientos y planes que instruya el nivel jerarquico superior.

Analizar, redisefiar y proponer procesos que permitan el otorgamiento eficiente
del sistema de seguridad social a la poblacion afiliada y derechohabiente del
Instituto.

Brindar asesoria técnica a las dependencias que lo soliciten, en la aplicacién
e interpretacién de normativa gubernamental e institucional en la cual se
definan técnicas administrativas, organizacionales, sistemas y métodos
correctos, eficientes y efectivos para la administracién institucional.

Promover y brindar asistencia técnica en el disefio y redisefio de estrategias
para el fortalecimiento, modernizacién y desarrollo institucional y facilitar su
implementacién en coordinacion con las dependencias del Instituto.

Promover y velar por la creacion de arquitecturas organizacionales que
permitan brindar una descripcion grafica del funcionamiento de la Institucion,
alineada al cumplimiento de los objetivos establecidos en la planificacion
estratégica del Instituto.

Elaborar, evaluar, proponer, actualizar y formalizar todos los instrumentos
administrativos que sean necesarios para documentar la organizacion,
procesos, actividades y sistemas del Instituto, a propuesta de la autoridad
superior de cada dependencia que lo requiera.

Elaborar, proponer y evaluar el disefio y redisefio de las formas operativas
fisicas y electronicas necesarias para ejecutar eficientemente los
procedimientos de la Institucion.

Departamento de Infraestructura Institucional
Planificar, elaborar, proponer y gestionar proyectos de inversion en

infraestructura para ampliaciones o construcciones, de acuerdo con la
planificacién institucional anual, con base en normas de edificacion: para lo

cual, cada dependencia debera gestionar la autorizacion del Subgerente "
correspondiente para la posterior aprobacién de la Gerencia y que se realices
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la programacion presupuestaria del Departamento de Infraestructura
Institucional.

Calcular y rectificar medidas, determinar con entes colindantes o involucrados,
accesos y medidas de derechos de paso, tramitar permisos, licencias y
autorizaciones de inicio de obra en terrenos propiedad del Instituto.

Realizar diagndsticos técnicos estructurales del estado de la infraestructura
existente, cuando se le instruya o solicite, emitiendo para el efecto el dictamen
técnico sobre la condicion de la misma.

Supervisar la ejecucion, desarrollo y calidad de los materiales usados en los
proyectos de infraestructura, hasta su finalizacion; medir la rentabilidad e
informar el cumplimiento de los proyectos por medio de la Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo a la Gerencia del Instituto.

Coordinar con constructoras y supervisores externos acciones de ejecucion de
los proyectos, establecer periodos de evaluacion de avance y las fechas de
pago conforme al avance.

Participar en evaluaciones técnicas para adjudicar proyectos de ampliaciones
y construcciones, en eventos de cotizacion vy licitacion, avalar solicitudes de
ampliacion de contratos, evaluar propuestas de compra o alquiler de
inmuebles.

Calcular y cuantificar costos unitarios de materiales y de edificacion por
proyecto y precios de construccidon por unidad de medida o materiales.

SUBGERENCIA DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA

Investigar, incluso, en los niveles mas altos de la administracion y direccion del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, cualquier accién u omisién que
pueda constituir deterioro a la integridad y que implique riesgos de pérdida
economica o financiera al Instituto; y, denunciar los hallazgos ante el Gerente,
para que éste proceda conforme la Ley y reglamentos atingentes.

Supervisar todos los procesos administrativos del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, particularmente aquellos que juzgue necesario, con el
objetivo de evitar practicas corruptas o acciones que dafien el patrimonio de la
institucion.
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¢.  Proponera la Junta Directiva y a la Gerencia, segtin corresponda, las acciones
administrativas que estime necesarias para prevenir, evitar y sancionar
practicas que signifiquen o propicien corrupcién.

d.  Elaborar programas de prevencion de la corrupcion y de promocion de la
transparencia en la gestién del Instituto; desarrollar planes y programas
internos y externos de induccion, formacién y capacitaciéon para combatir la
corrupcion y promover una cultura de transparencia en los actos
administrativos.

e.  Coordinar acciones y actividades con organizaciones particulares, privadas o
del Estado encargadas de fomentar la transparencia y el combate a la
corrupcion; en especial con el Subcontralor de Probidad de la Contraloria
General de Cuentas e Instruir a los jefes de las dependencias del Instituto,
sobre la implementacion de programas preventivos de hechos de corrupcion.

f. Realizar permanentemente estudios y analisis que identifiquen las causas de
surgimiento o persistencia de actos de corrupcion, recolectar y procesar
informacion veraz y oportuna que fortalezca la transparencia institucional,

g.  Recibir las denuncias de hechos que pueden ser constitutivos de corrupcion
dentro del Instituto; efectuar la investigacion preliminar y segun los resultados
de la misma, trasladar el expediente respectivo a la Gerencia, para su tramite
y resolucién conforme a la Ley y reglamentos.

h.  Informar a la Junta Directiva y a la Gerencia resultados de las investigaciones
y supervisiones realizadas, planteando recomendaciones y acciones
administrativas de solucién, para neutralizar la problemética detectada,
prevenir, evitar y sancionar practicas que signifiquen o propicien corrupcion.

i Realizar la denuncia correspondiente ante el Ministerio Pablico, de aquellos
hechos que tenga conocimiento que constituyen delito, en coordinacién con
los Departamentos Juridico-Laboral y Legal, segun corresponda.

j. Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones y
actividades asignadas a la Subgerencia y a las dependencias establecidas
bajo su linea jerarquica.

k. Ejercer por delegacion la Representacion Legal del Instituto, en los asuntos de
su competencia, conforme a las instrucciones emanadas del Gerente y
asesorar a ofras dependencias en asuntos del campo de su competencia.

XECC o
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l. Proponer la emision de reglamentos y normativa necesarios para implementa #2)
programas de prevencion y combate a la corrupcién que apoyen
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n.

cumplimiento transparente de estrategias, disposiciones, funciones y
atribuciones encomendadas y conocer los expedientes relacionados con el
area de su competencia.

Administrar, registrar y ejecutar el presupuesto asignado a la Subgerencia y
departamentos bajo su linea jerarquica, para la coordinacién de la asignacion
de insumos y presupuesto.

Realizar otras funciones que le delegue especificamente el Gerente.

8.1 Departamento de Cambio Institucional

a.

Elaborar y proponer la normativa que fomente una cultura institucional de
buenas practicas administrativas, de forma transparente, apegada a derecho
y sujeta a controles democraticamente establecidos, para que sea aplicada por
los servidores del Instituto.

Disefar, implementar y evaluar los contenidos educativos, para formar en
materia de integridad y transparencia, al talento humano del Instituto: asi como
a afiliados, derechohabientes y patronos.

Elaborar e implementar instrumentos de andlisis, para la toma de decisiones,
en materia de integridad y transparencia administrativa, a través de la
identificacion de escenarios prospectivos.

Desarrollar estrategias de divulgacion para formar, informar, sensibilizar y
socializar en materia de integridad y transparencia administrativa.

Promover la participacion de: afiliados, beneficiarios, pensionados, jubilados y
patronos, en la lucha contra la corrupciéon dentro del Instituto, a través de
medios efectivos de participacién.

Gestionar ante organismos nacionales e internacionales sea de caricter
publico o privado y cuando de conformidad con la normativa institucional se
requiera en coordinacion con la Direccion de Cooperacion y Relaciones
Internacionales -DICORI-, que se brinden programas de formacion, traslado
de capacidades, intercambio de experiencias, foros, talleres y debates, entre
otros; con la finalidad de fomentar y fortalecer principios y valores éticos para
las buenas practicas administrativas en materia de integridad y transparencia.

Promocionar en las dependencias médicas y administrativas del Instituto, la
implementacion de programas preventivos de hechos de corrupcion.
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Dar a conocer los objetivos de cambio institucional, que promueve el Instituto

en materia de integridad y transparencia, a los trabajadores, para mejorar la
calidad de los setrvicios.

Coordinar con la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa, la
divulgacion y ejecucion de actividades que fortalezcan en el recurso humano
la integridad y transparencia en el trabajo.

Coadyuvar en el mejoramiento de la calidad de servicios que presta el Instituto,
a traves de instrumentos técnicos, aplicados a la poblacidn atendida.

Planificar e implementar actividades en materia de cambio institucional, de
oficio y las que son designadas por autoridades superiores.

Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones
asignadas a sus dreas.

8.2 Departamento de Supervisiéon

a.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas y sistemas de supervision
que ejecutan las diferentes Subgerencias, conforme lo establecido en la
normativa vigente; y, proponer los cambios necesarios, a fin de hacerlos
efectivos para mejorar la calidad del servicio que se presta a los afiliados y
derechohabientes.

Ejercer la supervision integral y seguimiento de los servicios que preste el
Instituto a sus afiliados, beneficiarios y pensionados, en sus instalaciones y
mediante servicios contratados por personas individuales o juridicas, y
cualquier actividad de las Dependencias Administrativas de la Institucién.

Cumplir con el programa general de supervision que aprueba la Subgerencia
de Integridad y Transparencia Administrativa y formular permanentemente
propuestas de modificacion justificadas.

Elaborar instrumentos técnicos, para ejercer supervisiéon a los servicios que
presta el Instituto.

Atender avisos de hallazgos de delitos o faltas en el servicio e informar los
resultados a la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa.

Proponer a la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa,
reglamentos, normas administrativas, estrategias y programas de prevencién

que contribuyan a evitar, prevenir, corregir y combatir practicas de corrupcion e'*:«
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g.  Estudiar y resolver incidentes que provoquen surgimiento o persistencia de
actos de corrupcion, asignados por la Subgerencia de Integridad y
Transparencia Administrativa, Gerencia o Junta Directiva.

8.3 Departamento de Investigaciones Especiales

a. Investigar acciones u omisiones que puedan constituir ofensa a la integridad
institucional, a los afiliados, derechohabientes y patronos que utilizan los
servicios del Instituto.

b.  Investigar casos especiales designados por la Subgerencia de Integridad y
Transparencia Administrativa, Gerencia o Junta Directiva, que tengan relacion
con la integridad y transparencia administrativa.

¢.  Analizar los expedientes de casos de denuncias de hechos que puedan ser
constitutivos de corrupcion dentro del Instituto y presentar la resolucién
conforme la Ley y normativa institucional vigente, a la Subgerencia de
Integridad y Transparencia Administrativa.

d.  Administrary resguardar la informacién de las investigaciones realizadas sobre
delitos y faltas a la integridad y transparencia administrativa en el Instituto.

e.  Elaborar y proponer la aplicacién de manuales de procedimientos para la
realizacion de investigaciones especiales.

. Presentar los informes de las investigaciones a la Subgerencia de Integridad y
Transparencia Administrativa, con respecto a los hallazgos o problemética
detectada, formulando las recomendaciones respectivas.

8.3.1Seccién de Recepcion y Seguimiento de Denuncias

a. Recibir y dar seguimiento a los casos y denuncias presentadas por los
afiliados, derechohabientes y patronos, que utilizan los servicios del Instituto,
0 provenientes de otras fuentes.

b.  Investigary documentar las denuncias de hechos que puedan ser constitutivos
de corrupcién dentro del Instituto.

¢.  Coordinar con diferentes dependencias del Instituto, la ejecucién de los
procesos de investigacion.

d.  Presentarlos casos de denuncia, la investigacion y documentos que respalden -
los actos constitutivos de corrupcion, ante el Departamento de Investigacion 8 i
Especiales.
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a.

Resguardar y archivar la informacion de las investigaciones realizadas sobre
delitos y faltas a la integridad y transparencia administrativa en el Instituto.

DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

Coordinar en conjunto con las Subgerencias correspondientes las actividades
meédicas, administrativas, técnicas y financieras de las unidades meédicas y
dependencias administrativas de la jurisdiccién.

Coordinary vigilar el cumplimiento de los servicios de asistencia médica que se
proporciona a los afiliados y derechohabientes, en las Unidades de su
jurisdiccion.

Coordinar con cada una de las unidades médicas y dependencias
administrativas de la jurisdiccion, la estructuracion de sistemas y
procedimientos técnicos, médicos y administrativos que requieran los
programas de seguridad social.

Coordinar con las Subgerencias de Prestaciones en Salud y Prestaciones
Pecuniarias, la realizacion de actividades para agilizar el otorgamiento de las
prestaciones en salud y pecuniarias.

Realizar estudios para mejorar y dinamizar los servicios del Instituto en el area
departamental.

Verificar y supervisar el otorgamiento oportuno y de calidad de los servicios en
los programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes, e Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia, contemplados en el Régimen de Seguridad Social.

Realizar otras funciones que por delegacion les corresponda en coordinacion
con las Subgerencias institucionales.
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La Infrascrita Encargada del Despacho del Secretario Adjunto de la Gerencia del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. CERTIFICA: La autenticidad de las hojas
de papel de fotocopia que anteceden, las cuales fueron tomadas el dia de hoy de su
original y que reproducen: El Acuerdo Numero treinta y uno diagonal dos mil
veinticuatro (31/2024) de fecha 04 de noviembre de 2024 de Gerencia, que contiene
la Aprobacién del “Manual General de Organizacion Administrativa del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social’, el cual esta impreso en el anverso de ciento
quince folios los cuales numero, sello y firmo. En la Ciudad de Guatemala, el seis de

noviembre de dos mil veinticuatro.
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