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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion define la estructura organizacional de la
Subgerencia de Prestaciones en Salud, para coordinar, administrar y
suministrar los servicios de salud que son prestados a los afiliados,
pensionados y derechohabientes a través de las Unidades Médicas que estan
bajo su linea jerarquica, en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Derivado de la necesidad de contar con un instrumento administrativo y
operativo que permita un desempefio eficiente y eficaz, se presenta el Manual
de Organizacion de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, el cual se
conforma por la estructura organica, funcional y administrativa; asimismo, se
detallan las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que la
integran, incluyendo sus organigramas.
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Ser el instrumento técnico administrativo, en el gque se defina la
estructura organizacional, linea jerarquica de mando, donde se
establezcan las funciones que le compete atender, asi como las
atribuciones, responsabilidades que tiene delimitadas cada puesto de
trabajo que integra la Subgerencia de Prestaciones en Salud, derivado
del crecimiento y modernizacion institucion?l.

Objetivos Especificos

a. Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucién de las
actividades en cada area de trabajo, evitando su duplicidad u omision
para garantizar la efectiva prestacion de los servicios administrativos,
facilitando la asignacion de temas y expedientes, para el cumplimiento
oportuno en la emision de soluciones en la cadena de servicio
institucional.

b. Proporcionar al personal de la Subgerencia de Prestaciones en Salud
un instrumento de control que guie al control interno y permita facilitar el
proceso de induccion, orientacion, consulta y referencia en las
funciones y atribuciones a realizar con criterios técnicos y disciplinarios,
en la Subgerencia de Prestaciones en Salud.
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lll. MARCO JURIDICO

La Subgerencia de Prestaciones en Salud, rige su creacion en los Acuerdos de
Junta Directiva nimero 235, del veintitrés de febrero de mil novecientos
cincuenta y tres, el cual reformé al Acuerdo 166 de Junta Directiva, el cual
indica que el Departamento de Servicios Meédico-Hospitalarios, que se encarga
bajo la vigilancia inmediata del respectivo Director, de suministrar a los afiliados
el tratamiento médico y la asistencia hospitalaria a que tengan derecho de
conformidad con los reglamentos en vigor.

El Acuerdo 473 de Junta Directiva, fecha seis de junio de mil novecientos
sesenta y ocho, dicté el “Reglamento de la Direccién General de Servicios
Médico Hospitalarios” y estableci6 las normas generales de organizacion,
administracion, auditoria, supervision y control, necesarias para el
funcionamiento de los servicios médicos del Instituto.

El Acuerdo 1164 de Junta Directiva, fecha once de agosto de dos mil cinco,
‘Reglamento de Organizacion Administrativa del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social”, modifico la denominacion de la Subgerencia Médica por
Subgerencia de Prestaciones en Salud, suprimié la Direccién General de
Prestaciones en Salud y derogé el Acuerdo 1048 de Junta Directiva y sus
modificaciones.

El Acuerdo 31/2024 del Gerente, fecha cuatro de noviembre del afio dos
mil veinticuatro, aprob6 el Manual General de Organizacion Administrativa
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

La Subgerencia de Prestaciones en Salud del Instituto, responde al
macroproceso “Prestacion de Servicios de Salud”, identificado en la Cadena de
Valor Institucional, con enfoque al afiliado, derechohabiente y patrono,
priorizando el otorgamiento efectjvo, oportuno y transparente de los servicios
de salud, segln lo establecido en los Reglamentos del Régimen de Seguridad
Social; dirigiendo, coordinando y evaluando la formulacion y el cumplimiento de
las directrices técnico normativas de los servicios de salud, que garanticen la
calidad de la atencidn. Asi mismo disefia y ejecuta estrategias y programas en
coordinacién con la Subgerencia 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 técnica, operativa y
funcional.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

La Subgerencia de Prestaciones en Salud, depende jerarquicamente de la
Gerencia, para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones sustantivas, tiene
bajo su linea de mando las Dependencias que se especifican, cada una
contara con sus instrumentos administrativos que regulen su organizacion,
siendo las siguientes:

1. DIRECCION TECNICA DE LOGISTICA DE INSUMOS,
MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

DIRECCION TERAPEUTICA CENTRAL
DEPARTAMENTO MEDICO DE SERVICIOS CENTRALES
DEPARTAMENTO MEDICO DE SERVICIOS TECNICOS
DEPARTAMENTO DE MEDICINA PREVENTIVA

arwN

A. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

1. DESPACHO DE LA SUBGERENCIA ,gfo:
A.1. Area de Recepcion o2 SWG
A.2. Area Administrativa Financiera 2%

A.3. Area de Asistencia Médica, Legal, Gestiones Administrativas dé’w
Personal y Contratos.

A.4. Area de Gestion de Calidad NO&
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VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones sustantivas de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, estan
delimitadas, segun su estructura organica, linea jerarquica y responsabilidades
asignadas y son las siguientes:

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD
1. DESPACHO DE LA SUBGERENCIA

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

2. Disenar, proponer y ejecutar estrategias, programas y proyectos en
coordinacion 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.

3. Dirigir, coordinar y evaluar la formulacion y el cumplimiento de las
directrices técnico-normativas de los servicios de salud, que garanticen la
calidad en la prestacién de los servicios de salud y la atenciéon a los
afiliados y derechohabientes del Instituto.

4. Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar el desarrollo de las
funciones y actividades asignadas a la Subgerencia, Unidades Médicoée;egTOE Sé.
Hospitalarias y dependencias administrativas establecidas en su linea* R

<3

jerarquica de mando. <
33 QR VRS
(/(S‘M

5. Orientar y apoyar a otras Dependencias, sobre asuntos del campo de‘agﬂ%
competencia. '

&
3 el
6.  Conocer los expedientes relacionados con las funciones especificas de su v»"?viﬁg'f[‘ﬁsgg(,,
area y dictar las resoluciones que corresponda, que tendran categoria degds” [ [xl\"%
Resoluciones de Subgerente, salvo los casos en que la Ley exija2 ’%’ CRERN o
expresamente Resolucién del Gerente. %%f“,.)“i,g);
2% A

: - . . s
7. Gestionar y administrar el presupuesto propio y de las dependencias que "t | 4
estan colocadas bajo su linea jerarquica.

A.1. Area de Recepcion

e ERI(;'

1. Velar por la eficiente atencion al publico, tramitando sus solicitudes y
orientandolo a donde corresp@fdta, cuando el caso lo reguiera. g Lg,
4 e 7

: W ™)
E X 5y . ::K’"!"'-'J. L
. {o\PNG'?Oo 5. 4:,"0 " PSP
: AV L ot Z'J

<
= .';‘“'[fxc"\ 3 3
2
[ A — w X NET VIR




E

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

2. Tramitar y gestionar la documentacion que envian las diferentes
Dependencias de la Subgerencia y del Instituto.

3. Organizar y mantener en orden el archivo de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud.

4. Mantener actualizado el sistema de correspondencia institucional vigente.

A.2. Area Administrativa Financiera

1. Programar antes del inicio del ejercicio fiscal, las compras de bienes y
suministros, contrataciones que deben realizarse durante el mismo, de
acuerdo con las necesidades de la Subgerencia, para cumplir con las
metas establecidas en el Plan Operativo Anual -POA-.

2. Planificar, registrar y formular el anteproyecto de presupuesto de la
Subgerencia y controlar su ejecucion.

3. Administrar la disponibilidad financiera para cubrir gastos de
funcionamiento de la Subgerencia, por compras menores, de atencion
inmediata y pago de viaticos.

4. Coordinar, orientar y supervisar la ejecucion de trabajos y actividades
asignados a la Subgerencia. :

5. Tramitar y gestionar los pedidos que hagan las Dependencias ‘},0
administrativas de la Subgerencia de Prestaciones en Salud. gf'

50

oF

6. Llevar el registro, control y actualizacion mediante las bajas, traslados p%

nuevos ingresos del inventario de bienes activos de la Subgerencia. ’«2"»,

7. Asistir al Subgerente en actividades técnicas y servir de enlace con otras

’ .y o . e
Dependencias para atencién y resolucion de propuestas relacionadas con; ¢ ;

¢

k1./ Q
3
oF

el desarrollo Institucional.

o
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8. Proporcionar asistencia técnica a los Departamentos que dependen de 13;3%0 -
Subgerencia de Prestaciones en Salud. (’«3‘,:,
]
9. Apoyar en el disefio de instrumentos para facilitar el proceso de monitoreo \
y evaluacion de los planes y proyectos de desarrollo Institucional.

Recibir, coordinar, entregar mediante requisiciones, llevar el control de los
bienes y suministros que ingresan y egresan de la bodega.
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12.

13.

14,

15.

A.3.

Brindar asesoramiento técnico administrativo a meédicos, directores de
Unidades y demdas personal, ante dudas planteadas y orientadas
solicitadas, dando apoyo y gestion que corresponda a diversos proyectos
de mejora tendientes a la satisfaccién de nuestros usuarios.

Preparar y gestionar eventos de acuerdo con la normativa aplicable y
vigente para adquirir productos y servicios solicitados por la Subgerencia.

Asesorar, coordinar, apoyar y supervisar las funciones administrativas y
financieras que deben desarrollarse en los Departamentos vy
Dependencias bajo la linea jerarquica de la Subgerencia y donde le sea
solicitado por el Subgerente.

Planificar, organizar y coordinar el trabajo administrativo financiero de la
Subgerencia y sus Dependencias.

Realizar los registros presupuestarios y financieros que se originen de las
gestiones del gasto que realice la Subgerencia.

Area de Asistencia Médica, Legal, Gestiones Administrativas de

Personal y Contratos.

Analizar y asesorar al Subgerente en cobertura de casos médicos,
farmacologia, medicamentos, insumos y equipo médico y otros donde
involucre al Despacho de la Subgerencia.

s wr .  x . . (ECID
Emitir  dictdmenes técnicos  administrativos  sobre expedlentes,e»::v““"th

documentos y otros, presentados a la Subgerencia, en materia de saludyy
tambien aquellos que sean requeridos de indole médico legal. oF

[
Y,

27
Asesorar en la solucion de todos aquellos problemas técnico-%'z’

profesionales que contribuyan a la buena marcha de los servicios médicos ¢

N

necesarias. <X

Conocer los expedientes relacionados con adquisiciones o contrataciones:)“%

: - L : )
de bienes, suministros, obras, servicios, arrendamientos y otros en los ‘/’\’sf,,

cuales la Subgerencia deba aprobar, improbar o resolver, de conformidad
con la normativa nacional e institucional vigente.

Elaborar documentos para resolver expedientes relacionados con la
adquisicion o contratacion de bienes, suministros, obras, Servicios,
arrendamientos y otros que deba suscribir el Subgerente Administrativo.

9
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y en ofras que la Subgerencia de Prestaciones en Salud juzguexly®
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Revisar los contratos, previo a la suscripcion por el Subgerente
Administrativo, por medio de los cuales se formalicen las negociaciones
derivadas de procesos de adquisicion o contratacion.

7. Analizar y asesorar al Subgerente en casos de contratos bajo el Renglén
cero, Subgrupo 18 y Renglén 029 donde involucre al Despacho de la
Subgerencia.

8. Emitir dictmenes técnicos administrativos  sobre expedientes,
documentos y otros, presentados a la Subgerencia, en materia de
personal y contratos.

9. Asesorar en la solucion de todos aquellos problemas técnico-
profesionales que contribuyan a la buena marcha de los servicios en que
la Subgerencia de Prestaciones en Salud juzgue necesarias.

10. Conocer los expedientes relacionados con contratos de servicios técnicos
y profesionales los cuales la Subgerencia deba aprobar, improbar o
resolver, de conformidad con la normativa nacional e institucional vigente.

11. Elaborar documentos para resolver expedientes relacionados con el
personal y servicios, que deba suscribir el Subgerente Administrativo.

A.4. Area de Gestion de Calidad wiesTag e,

Fodg e
5 . I (=]
1. Analizar y asesorar al Subgerente en casos relacionados con I%& S\ﬁ “:‘;5
Herramientas de Gestion de Calidad donde involucre al Despacho de !;?.b &
Subgerencia. 2 -

iy 4 7 ‘ S = . DY o,
2. Emitir dictdmenes técnicos administrativos sobre expedientes, documentos y . «: -«:,369,

./
]

%

otros, presentados a la Subgerencia, en materia de herramientas de Gestién D N
de Calidad. g

3. Asesorar en la solucion de todos aquellos problemas técnico-profesionales
que contribuyan a la buena marcha de los servicios médicos y en otras que la
Subgerencia de Prestaciones en Salud juzgue necesarias.

4. Conocer los expedientes relacionados con las herramientas de Gestion de
Calidad en los cuales la Subgerencia deba aprobar, improbar o resolver, de
conformidad con la normativa nacional e institucional vigente.

e

. .’ . . ~ . . . . \' | S
S ASIST »geg Gestion de Calidad disefiadas con funciones y actividades asignadas a las a Pho
las Unidades Médicas. 491" o R0y IR 3, 67 HN A

4 - g N ]

7 Sf % | 3 o/ Sl R & . b B8 ﬁ
2 N ! e ] 22 . £S5 2 > AL
S B —— Il B iAW e

(@WE“%\ 5. Planificar, dirigir y verificar en campo Ia ejecucion de las herramientas de
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6. Dirigir, coordinar y evaluar cumplimiento de las herramientas de Gestién de
Calidad.

7. Asesorar y elaborar documentos para resolver expedientes relacionados con
las Herramientas de Gestion de Calidad.

VIl. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

La Subgerencia de Prestaciones en Salud y sus areas especificas, para el
cumplimiento de sus funciones sustantivas, identifica en su estructura
administrativa los puestos de trabajo funcionales siguientes:

A. DESPACHO DE LA SUBGERENCIA

1. Subgerente

2. Asistente de Despacho

3. Asistente de Subgerencia

4. Secretaria de Despacho

5. Secretaria de Recepcion de Despacho

A.1. Area de Recepcién

Coordinador de Area

Secretaria de Recepcion de Correspondencia
Secretaria de Ingreso de Correspondencia
Secretaria de Egreso de Correspondencia
Secretaria de Archivo

Camarero

DA wN

A.2. Area Administrativa Financiera

. Asistente Administrativo Financiero

. Asistente de Proyectos

. Asistente de Especificaciones Técnicas
. Encargado de Presupuesto

. Encargado de Fondo Rotativo

. Encargado de Compras

. Encargado de Inventario

. Asistente Financiero

10. Secretaria en el CATAF|

11. Secretaria

ONOODOTDWN =

\'\\() U
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A.3. Area de Asistencia Médica, Legal, Gestiones Administrativas de
Personal y Contr{tos.

Coordinador del Area

Asistente de Area

Secretaria de Asistencia Técnica
Asistente de Gestiones y Procesos
Analista de Gestiones y Procesos
Secretaria de Gestiones y Procesos

O O 09 B3 -

A.4. Area de Gestién de Calidad

. Coordinador del Area

. Asistente de Area

Secretaria de Asistencia Técnica
Asistente de Gestiones y Procesos
Analista de Gestiones y Procesos
Secretaria de Gestiones y Procesos

DD LN

Vill. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO

Las atribuciones y responsabilidades asignadas a los puestos de trabajo

eC 2 04

establecidos en la estructura administrativa de la Subgerencia, soq.rkaﬁmc "’oo
enunciativas no limitativas y se detallan a continuacion: 5 ﬁ v
ag L 9)
od SU%E F WO
% S
A. DESPACHO DE LA SUBGERENCIA 3/,‘:,"0 %’
yi\(";ef ’g gé'n
1. Subgerente g";"'q g "<%(’z
3¢ OO
a.  Cumple y vela por el estricto cumplimiento de la Ley Organica del Institutdf;%ﬁ“&@)m }"
Guatemalteco de Seguridad Social y su Reglamento, asi como las demés“o,:?o,,& hes
leyes, normas y disposiciones que sean objeto de aplicacion de las “sw, |4
politicas en materia de salud y todo lo relacionado con el tema. J
P ]
b.  Planifica, coordina y evalia la formulacién y el cumplimiento de las g %g
directrices técnico normativas de los servicios de salud, que garanticen la "'zc/s's Lo
calidad de la atencién. T
Asesora y apoya en materia de salud administrativa y operativa a la Junta *‘\y’?’g K

Directiva, Gerencia y Subgegemcias del Ingﬂtmtgr QORY £, 49 B
) R -, v
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d.

Planifica, coordina y supervisa la ejecucion de funciones y actividades
asignadas a la Subgerencia y los Departamentos establecidos en su linea
jerarquica.

Evalua y aprueba las disposiciones que se consideren necesarias en el
cumplimiento de los Reglamentos del Régimen de Seguridad Social, para
velar por el otorgamiento efectivo, oportuno y transparente de los servicios
de salud a los afiliados y derechohabientes.

Disefia, propone y ejecuta estrategias, programas y proyectos, en
coordinacién con el Gerente y Subgerentes, los cuales deberan estar
orientados a la calidad de los servicios de salud institucionales, con
eénfasis en la prevencion y en la desconcentracion técnica, operativa y
funcional.

Participa en el desarrollo integral del Instituto a corto, mediano y largo
plazo, mediante la implementacion de tecnificacion y automatizacion de
sistemas que respondan a las necesidades de modernizacion, con base
en una adecuada planificacion de estudios técnicos de procesos,
informacion estadistica y politica institucional.

Conoce y tramita los expedientes relacionados con su area, de atencion
inmediata y dicta las resoluciones que corresponda, que tendran
categoria de Resoluciones de Subgerente, salvo los casos en que la ley
exija expresamente Resolucién del Gerente. <
Ejerce por delegacién la Representacion Legal del Instituto en actt;l;sQ
administrativos y en toda clase de contratos o convenios que celebre enzg
area de su competencia. A

Ry
Representa ‘al Instituto en toda clase de asuntos judiciales vy
administrativos en que este tenga interés, ya sea como actos, demandado,
o tercero otorgandole las facultades que su cargo representa. <

Planifica, dirige y evalua las actividades de las Dependencias bajo sux
linea jerarquica de mando.

Analiza, evalla, define, coordina y supervisa el sistema de abastecimiento

de suministros, obras y servicios del Instituto en el area de competencia
de la Subgerencia.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Gerente.

eC20¢ $
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2. Asistente de Despacho

a. Asiste y apoya al Subgerente, dandole curso o resolviendo los
expedientes asignados para agilizar los tramites administrativos y traslada
a quién corresponda.

b.  Supervisa, evalla y da seguimiento de las actividades y funcionamiento
de la prestacion de los servicios médicos hospitalarios en las Unidades
Medicas a nivel nacional del Instituto, con base en la normativa y
reglamentacion institucional vigente.

c.  Establece comunicacion y enlace con las diferentes Unidades Médicas, en
la acreditacion de derechos para el debido otorgamiento de las
prestaciones en servicios que el Instituto brinda a sus afiliados,
pensionados y jubilados, todos con sus respectivos beneficiarios.

d.  Evallay da seguimiento a controles de calidad de los diferentes servicios
de salud que el Instituto brinda a los beneficiarios.

e.  Vela por el cumplimiento de normativa institucional vigente, apegandose a
lo establecido en ellas para orientar el trabajo administrativo que se le
asigne.

f.  Analiza, elabora diagnosticos y emite opinion a proyectos de forma
general que son presentados en la Subgerencia de Prestaciones en Salud €C24d

(personal, equipo y otros). 3;2 § %:%

53 (._‘%’2

g. Vela por la confidencialidad, resguardo, disponibilidad, desempefio g»} f
almacenamiento de informacién de las actividades, documentos;, &S
expedientes y procesos de la Subgerencia y sus Dependencias. ”’:X,, 4 =

. (e J e
h. Informa al Subgerente sobre el avance del trabajo, proyectos vy %‘Zv“ﬁs’ dose,
documentos asignados a las diferentes areas de la Subgerencia y donde r f( 0
esté involucrada con otras Dependencias del Instituto. 9% §RGE! C
! o \,

e N g

i. Asiste, asesora y da seguimiento a problemas planteados por autoridade?«?’o@
de las Dependencias de la Subgerencia, para poder proveer soluciones “Sty
viables, factibles, sostenibles, directas e inmediatas para el beneficio de la o
asistencia medica que el Instituto otorga a sus afiliados y beneficiarios. g
w

. Resuelve consultas del personal de la Subgerencia y Dependencias del
Instituto, en cuanto a los procesos de atencion que se brindan en las
diferentes Unidades Médicas y asi poder otorgarle al afiliado las
prestaciones de forma oportuna, eficaz y eficiente.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

k.. Participa y coordina reuniones de trabajo, comités y mesas técnicas con
las Dependencias de la Subgerencia y del Instituto; y donde fuera
asignado, instruido por el Subgerente y solicitada su presencia.

l. Realiza, evalua y participa en investigaciones, probuestas, anteproyectos
Y proyectos para mejorar los procedimientos empleados por el Instituto.

m.  Coordina con Jefaturas de Departamentos y otras dependencias para
elaborar proyectos de Acuerdo, Dictamenes, Procesos Administrativos y
otros solicitados por la Junta Directiva o Gerencia.

n.  Participa como representante de la Subgerencia de Prestaciones en
Salud en la Comisién Interinstitucional de Acciones Conjuntas entre el
Sector Académico y Sector Salud.

o. Realiza gestiones de forma presencial, en las diferentes Unidades
Médicas a nivel nacional, para asistencia médica de afiliados que por
requerimiento de autoridades superiores necesitan asistencia médica
personalizada e inmediata.

p.  Participa como suplente en las diferentes reuniones convocadas para

mejorar e implementar servicios médicos en las distintas Unidades
Médicas a nivel nacional.

9. Registra y da seguimiento al cumplimiento de compromisos

calendarizados en agenda del Subgerente. €€ 2.0e
& 9%5574(2«?60
; . . . ; S *«&%
r. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas pars e
el Jefe inmediato. o RIME =2
°% # Sg
2
3. Asistente de Subgerencia ”/% i
Y (ot
. 3 . . o Al '
a.  Asiste con relacion a temas administrativos y de salud, dando seguimiento ;(i";’@ R
a los compromisos administrativos adquiridos por el Subgerente. 3z S-U”B. 0k
0% V7 N

b. Asiste al Subgerente en la resolucién de expedientes a su cargo y %3906.
gestiona ante las demas Dependencias del Instituto y entidades externas, ¥ | 1

asuntos del area de competencia del Subgerente de Prestaciones en R
Salud. 3ol &
295 8
. . . ¥ 'A
c. Coordina las acciones pertinentes para que el personal de las #(J:.s.

Dependencias subordinadas de la Subgerencia, tramiten prioritariamente
los expedientes que por su importancia institucional o por cumplimiento de
plazos administrativos o legales, sean necesario anticipar.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Margina los expedientes al personal de la Subgerencia de Prestaciones
en Salud, segun instrucciones del Subgerente.

Atiende los requerimientos de informacion del Departamento de Auditoria
Interna, Contraloria General y Contraloria General de Cuentas,
relacionados con los procesos de auditoria en la Subgerencia y sus
Dependencias subordinadas.

Gestiona el cumplimiento de la matriz de control y seguimiento de las
recomendaciones del Departamento de Auditoria Interna y Contraloria
General de Cuentas, relacionadas con la Subgerencia y sus
Dependencias.

Da seguimiento en la atencion de las recomendaciones hechas por los
entes fiscalizadores a la Subgerencia y sus Dependencias.

Coordina con las Jefaturas de las Dependencias de la Subgerencia, la
elaboracion de proyectos, dictamenes, procesos administrativos,
gestiones sobre aspectos de salud.

Coordina la aplicacion de procedimientos, normas, reglamentos, politicas
y otras disposiciones internas, en la Subgerencia de Prestaciones en
Salud.

Supervisa que las obligaciones que se originan del cumplimiento de las
normas de ejecucion del presupuesto para la autoridad superior se

NEEdr s,
cumplan oportunamente. X el
53 =
. . - . . . ‘“
Ejecuta las atribuciones establecidas en la normativa interrz RE Es
correspondiente para funciones designadas por el Subgerente. % S

Programa las actividades de trabajo necesarias para el cumplimiento de

sus funciones sustantivas. S-vRg #"’,;a
AR ( ./(.!1’ o

o | A SN

Elabora o revisa informes por Instrucciones del Subgerente de?;‘:j SUBGE%ENIB
Prestaciones en Salud, providencias, dictamenes y cualquier documentoc—’;9 p
oficial signado o avalado por el Subgerente. 2 S

Revisa por instrucciones del Subgerente, los informes periddicos
elaborados por el personal de la Subgerencia.

Asiste a reuniones de trabajo, por designacion del

Subgerente de
Prestaciones en Salud.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

N

p.  Coordina con el personal de la Subgerencia o de otras Dependencias, las
actividades necesarias que permitan dar cumplimiento a las funciones de
la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

q. Representa al Subgerente en las comisiones y mesas de trabajo para las
cuales sea designado.

r. Realiza otras funciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

4. Secretaria de Despacho

a.  Comunica, coordina, supervisa y verifica la ejecucion y cumplimiento de
instrucciones giradas por el Subgerente, por los medios necesarios y
autorizados, al personal y Dependencias de la Subgerencia.

b.  Analiza y elabora oficios y documentos que se requieren en la gestion
administrativa y operativa, se traslada a donde corresponda.

c. Establece comunicaciones y enlaces con las Dependencias vy
Departamentos de la Subgerencia, asi como ofras Dependencias del
Instituto y externas, para gestionar asuntos administrativos de su
competencia, lleva el control, registro y gestion de la agenda del
Subgerente.

d. Entrega en forma personal documentacion confidencial dirigida de
Subgerencia de Prestaciones en Salud a las distintas instancias SECD 0

. [3
Institucionales ubicadas en el edificio de Oficinas Centrales. @3’ “"fg,;oo
|
: 58 w%
€. Atiende llamadas telefénicas vy comunicaciones  relacionadas corfs NTEE
solicitudes de informacioén o de audienci!a al Subgerente. "3“33,0’ NS
o <
5 . L wle
f.- Coordina el uso de la sala de reuniones|y convoca al personal de acuerdo V“\":‘???\E&)‘.-%;‘ S
con instrucciones recibidas por el Subgerente. s;‘dr(’ Ve C
O3 sl (n/;
_ , . - , o SUBGERKHTEYS
g. Lleva el control, registro fisico y electrénico, da seguimiento estricto desy &

\&

~,
2

todos los documentos, expedientes y tramites administrativos para la firma™~
del Subgerente. ]

7

2.

)A. O
s ]

s
P,v/
| a
h.  Clasifica y archiva Ia correspondencia y expedientes del Despacho y

documentos que el Subgerente le solicita en archivos especificos. 4

BRI, o
N
NN
of

'b's

Verifica, consolida y recaba datos para la realizacion de informes

requeridos a la Subgerencia. .
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD J

Brinda informacion requerida por Entidades Estatales, privadas y
derechohabientes; asi como clientes internos. (tomando en cuenta leyes
vigentes).

Realiza otras atribuciones inherentes al ﬁauesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato. |

Secretaria de Recepcion de Despacho

Recibe, revisa, clasifica, registra y distribuye la correspondencia que
ingresa y egresa del Despacho para el tramite correspondiente, controla y
actualiza la base de datos de expedientes que ingresan y egresan.

Atiende y transfiere llamadas telefénicas y correos electrénicos, que
solicitan informacion de expedientes y documentos ingresados 0
egresados que se solicita al Despacho de la Subgerencia.

Archiva, organiza, controla, resguarda y da seguimiento a la
correspondencia de documentos, estadisticas e informes que recibe,
elabora y evacua el Despacho de la Subgerencia, asi como gestiona la
entrega y recepcion de oficios, providencias, resoluciones y otros
documentos.

Participa en reuniones, comités y mesas técnicas cuando le sea solicitado
o fuera asignada, realiza fotocopias, escanea documentos, elabora
oficios, providencias, informes, actas volantes y otros documentos cuando
lo solicitan en las reuniones de trabajo a donde es asignada.

€L I0¢ o
w";:'m]<’°€?o
Carga y descarga a través del Sistema de Control de Correspondenciagg L *Z
vigente la papeleria elaborada en el Despacho, registra y controla Ig; (3] b 4
documentacién enviada y recibida por las Areas y Dependencias de &y, m §
Subgerencia y del Instituto, dirigida al Despacho. "’«5?6‘ )
; , ; S
Apoya cubriendo los puestos de secretaria de la Subgerencia en las Areas w‘e",goq ‘-vﬂ?’;
. s 1] A
-~ / 7
que le sea requerido. 5%3 “%Q)%)\\ N
: - . : s . Oro‘ﬁ’o sl X
Elabora y gestiona solicitudes de bienes, papelerias, utiles de oficina e 2% <
. . . / !
Insumos para el funcionamiento del Despacho. Shr | v
$7°%
Coordina la utilizacion de las salas de reuniones de la Subgerencia, asi j g S |
como la colocacién del equipo necesario y requerido en la sala de 9 4
sesiones (cuando no se encuentra la persona encargada). s
} . HLg,
%) xff'C. A e e A , t E g
7PN | | IO MG S At
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

i. Supervisa el orden, custodia y cuidado de los archivos de expedientes del
Despacho, verificando la informacion en el expediente para catalogar y
archivar.

J Coordina, supervisa y verifica la ejecucion y cumplimiento de instrucciones
giradas por el Subgerente.

k. Establece comunicaciones y enlaces con las diferentes Dependencias de
la Subgerencia e Instituto, para gestionar y coordinar asuntos del area de
competencia de la Subgerencia de Prestaciones en Salud y que
involucren al Despacho directamente. ;

I Convoca y coordina via teleféonica o por los medios necesarios, a
reuniones de trabajo a los involucrados de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

m. Resuelve las consultas de informacién, que requieren los interesados
internos y externos, por los medios autorizados, brinda copia de oficios al
personal que lo requiera, cumpliendo con lo establecido por la normativa y
legislacion institucional y nacional.

n. Controla y registra mediante herramientas de informacién de datos Ia
documentacion de atencion inmediata, urgente y con plazos, para
trasladarla al Area correspondiente

o. Controla y revisa que las hojas de egreso de los documentos, estén
firmadas y selladas de recibido como corresponde.

p. Elabora informe mensual estadistico o actividades del area de su
competencia, cuando le sea solicitado, del Area y tiempo que le sean
solicitados y asignados.

” . 5 . . ¢

q. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean amgnada@;‘
. . . X

por el Jefe inmediato. 39

A.1. Area de Recepcion

1. Coordinador de Area

a.  Recibe, registra, distribuye y brinda el servicio de informacién sobre todas
las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la Subgerencia,

vigila que la labor se cumpla dentro de la debida reserva, con eficiencia,
eficacia y en orden consecutivo.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Guarda estricta reserva sobre los documentos, la informacion a la cual se
tiene acceso y los asuntos de su competencia.

Coordina, supervisa y controla el cumplimiento de las labores del personal
del Area de Recepcion.

Propone métodos, procedimientos e incorporaciéon de nuevas tecnologias,
que permitan modernizar y agilizar los procesos vinculados a la gestion
documental.

Informa con anticipacion al personﬁl sobre el vencimiento de plazos de
documentos ingresados y asignados,

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato. |

Secretaria de Recepcién de Correspondencia
|

Recibe, revisa, sella y rubrica de} recibido, la copia de firma de Ia
correspondencia dirigida a la Subgeriencia y sus Dependencias.

|
Distribuye los documentos que ingrq’san al personal correspondiente para
ingreso, analisis, clasificacion y asigr’\aci()n.

Resuelve dudas que plantean los interesados en forma personalizada o a

través de cualquier medio de comuni‘cacién electrénica autorizado.

|

Archiva, organiza, controla y resguarda correspondencia de lay
Subgerencia en forma fisica y digital

Atiende llamadas telefénicas y atiende clientes internos y externos.

. ; oo
Apoya cubriendo el puesto de egreso de correspondencia, cuando es <"
requerido.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

Secretaria de Ingreso de Correspondencia

Recibe, registra, clasifica y distribuye la correspondencia que ingresa a la
Subgerencia.

Actualiza los registros control de ingresos de la documentacion en los
sistemas de correspondencia institucional vigentes y asigna numeracion
de control interno a cada expedithe de ingrg%sgcb-,‘ GE \Q
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

c. Atiende y transfiere llamadas telefonicas, resuelve consultas de
informacién de correspondencia ingresada, que requieren los interesados
y orienta al publico que visita la Subgerencia.

d. Margina documentos asignados de acuerdo con la tematica de
competencia, traslada a quien corresponda por medio del sistema
autorizado y lo entrega en fisico al Area correspondiente.

e. Archiva, organiza, controla y resguarda correspondencia de la
Subgerencia en forma fisica y digital.

f. Rinde informes de la correspondencia que ingresa y atiende al personal
interno y externo que se presenta a reuniones en la Subgerencia.

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

4. Secretaria de Egreso de Correspondencia

a. Recibe correspondencia para egreso, sella, numera, clasifica, integra
expedientes y registra el egreso en el sistema informatico de
correspondencia institucional vigente.

b. Entrega al mensajero por conocimiento la correspondencia de la

: . G g e eCJ Ok |
Subgerencia o de sus Dependencias para su distribucion. ‘f*fv*w . "%-o
| Q N
3 e
c.  Ordena documentacién para enviar por Departamentos o Subgerencié‘%’ SUBGER gg
internas, Unidades Metropolitanas y Unidades Departamentales. 3; "‘( &i‘:’
v, I~
d. Archiva, organiza, controla y clasifica la correspondencia de la ¥ +
Subgerencia o de sus Departamentos y elabora el listado de control para SYRESHY
su resguardo. S NG
< ¥ \{})-/].‘
2 STRGEREN =
e. Resuelve consultas de informacién que requieren los interesados dg"@9 S Ked- N €
correspondencia, brinda copia de oficios al personal que lo requiere )7.1,/% S

&

. . . - ‘9
Separa copias de correlativo y de firmas para el control correspondiente. Y

f.  Clasifica la correspondencia, verifica el destino, enumera oficios segun el
numero que brinda el sistema de correspondencia institucional, escanea
los documentos y realiza la distribucién por los medios correspondientes.

ATy,
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’(\"’:f\\,RCM %

QT e——
T
=t Il
& peichin &

&
855,088

g. Recolecta los documentos con firmas y sellos en donde conste la
recepcion de los mismos. 491 N ey,
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

h.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

5. Secretaria de Archivo

a.  Recibe, revisa, clasifica, rotula y custodia la documentacion identificandola
de acuerdo con la naturaleza de la informacion, para facil ubicacién en Ia
bodega de resguardo de documentos de la Subgerencia.

b.  Digitaliza la documentacién de archivo para su resguardo digital en la
matriz que corresponda.

c. Atiende con eficacia la busqueda de documentos que le solicitan la
Subgerencia y sus Dependencias, llevando el control de ingreso y egreso
de expedientes.

d. Organiza el archivo pasivo, coordina, busca y entrega expedientes
depurados que se encuentran en las bodegas de zona 13, solicitados por
medio del Formulario SPS-43 o el que se encuentre vigente, por la

Subgerencia de Prestaciones en Salud. ‘H’ec“
N QQ'

e.  Solicita insumos y equipo necesario para el debido funcionamiento del,'\g‘
archivo, gestiona el empaste de documentos para su guarda y custodia. 3;5 SUBGE

2
f.  Depura y elabora paquetes de expedientes y traslada a bodega para su ’% Y DE §
,&

almacenamiento. S W)‘)
3 :

. . f . g AN

g. Maneja el sistema de correspondencia institucional, para ingreso y egregqé (\%@&, Nz
de expedientes y documentacion. %“%ﬁ‘ i

G
Y, ,)\)H)

. ; : : i g
h.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas “/su, | *

por el Jefe inmediato. <80
L} ‘ <
6. Camarero o &
L)
a. Realiza actividades de mensajeria de la correspondencia dentro de los OO,

Departamentos y Subgerencias del Instituto.

Distribuye y entrega la correspondencia segun prioridades, en
coordinacion con el personal de Recepcion y Despacho de |Ia
Subgerencia.

Realiza limpieza de los servicios sanitarios que utiliza el personal y de los il =
pisos, escritorios, mobiliario, equipo de la Subgerencia y sus areas.

: N . - . ol
Mantiene en orden y limpia el area donde se Ingieren alimentos, los &%

utensilios de cocina, horno de microondas, ra{gigeradora, oasis, botes de MM

r S et 5.9

N

.\8 1

=




2

-

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

basura, sala de espera, oficinas, areas adyacentes y servicios sanitarios
entre otros.

Recolecta y descarta diariamente la basura ubicada en las diferentes
areas de trabajo.

Solicita y resguarda el material y equipo de limpieza, que se le
proporciona cada mes vy lo utiliza adecuadamente.

Apoya en la limpieza de vidrios, puertas y persianas instaladas en la
Subgerencia y sus Departamentos, seglin programacion.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

Area Administrativa Financiera

. - - & " ‘p’\“p%
Asistente Administrativo Financiero Loe’
3¢

y 33 ool
Coordina, facilita, dirige, supervisa la ejecucion y operacién de las< SUBGE|

actividades en los tiempos estipulados en la planificacion y en Ia’:,/
normativa vigente, a través de presupuesto, compras, fondo rotativo %,
interno, almacén e inventario de la Subgerencia.

Requiere y analiza informes al personal a su cargo relacionado con el vg?%ff?ﬁ?{..
\)\Q, X

Area Administrativa Financiera.

§§ TCERE
Revisa, analiza y consolida las solicitudes de modificacion§g SUBCEN:
presupuestarias entre renglones de gasto, programaciones *yj’o,,d\
reprogramaciones de cuota financiera mensual y cuatrimestral de las sy,
Dependencias que integran la Subgerencia de Prestaciones en Salud; vy,
solicita al ente rector su aprobacién, de conformidad con la normativa
vigente.

Supervisa y verifica la disponibilidad de asignaciones presupuestarias y

programaciones de cuota financiera por fuente de financiamiento y grupo
de gasto de la Subgerencia.

Analiza, resuelve y evacua expedientes asignados seglin su competencia,
conforme a la normativa vigente, firma ordenes de compra y cheques
conjuntamente con el Subgerente.

Atiende reuniones de trabajo convocadas por el Subgerente relacionadas

con la gestion administrativa y financiera de la Subgerencia y sus
Dependencias. o ME of n% F,

A
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA 1
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Revisa expedientes para pago del personal contratado bajo el Renglon
presupuestario 029 y Subgrupo 18, conforme fechas establecidas en el
calendario y gestiona la firma del Subgerente.

Elabora informe de ejecucion presupuestaria de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud a nivel de Unidad Ejecutora, conciliado con el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de conformidad con la
normativa vigente.

Coordina, supervisa la ejecucion presupuestaria y realiza reuniones de
trabajo con el personal que labora en el Area para dar cumplimiento a la
normativa vigente.

Participa y supervisa la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, Plan
Operativo Multianual -POM- y Plan Anual de Compras -PAC-, en conjunto
con el Subgerente y los Jefes de Departamentos y el personal nombrado
para su conformacion.

IEC 3

. . . . e
Revisa y autoriza las programaciones de metas de produccién de la<<®

% . o .z A\ 2
Subgerencia y sus Dependencias; solicita al ente rector su aprobacion dég 0
conformidad con la normativa interna vigente. o SU8G

-
2
7

7
Aprueba la ejecucion presupuestaria a través de los sistemas informaticos " ‘

gubernamentales vigentes. g\;}ﬁ&

o

Supervisa y aprueba el arqueo, liquidacion de fondo rotativo interno ys

P

J
g . - . = \ "
conciliaciones bancarias de la Subgerencia. %‘%%\)\Lﬂ :

L)
- . 2 ; : . ?’/f’)s‘
Verifica el cumplimiento de la normativa interna vigente relacionada con el “sy, |
S

e o
Adiola,

presupuesto, compras, fondo rotativo interno, inventario y administracion Iy

de personal.

Elabora y carga en el sistema informatico correspondiente, las
propuestas, asi como las actas y certificacion de tomas de posesiéon del WO
personal de la Subgerencia. &

Asigna la documentacion que se recibe del Despacho de la Subgerencia
al personal bajo su cargo para las gestiones que corresponda.

Atiende requerimientos del ambito de competencia de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, solicitado por entidades fiscalizadoras u otras
relacionadas con el Area Administrativa Financiera.

Revisa y analiza cuatrimestralmente las solicitudes de las Depenqo&qgias a g?“_; i
cargo de la Subgerencia, para laborar tiempo extrgEordinario. ¥ )
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Realiza acciones, actividades, planes, politicas, registro, procedimientos y
meétodos, con el objeto de atender la normativa de control interno vigente,
para prevenir posibles riesgos que afecten el Despacho de la
Subgerencia.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Asistente de Proyectos

Asiste y apoya al Subgerente en asuntos que competen a la Subgerencia
de Prestaciones en Salud, asimismo cumple con las instrucciones
dictadas por el Subgerente en asuntos, expedientes y proyectos que le
sean asignados.

Asesora y apoya en la gestion del area adquisiciones, arrendamiento de
inmuebles, obras de construccion a nivel nacional y contratacién de
servicios de la Subgerencia.

Recibe, revisa, analiza, gestiona, elabora, da respuesta y seguimiento a
documentos que ingresan y le son asignados de acuerdo con su
competencia.

Resuelve dudas del personal de la Subgerencia y del Institut
relacionadas con el area de su competencia.

Elabora esquemas, cuadros y andlisis de informacion, asi como
planteamientos de propuestas para las autoridades de Gerencia, Junta
Directiva y a requerimiento del Subgerente.

Asesora y apoya en la gestion administrativa y técnica al Subgerente,
para administrar y coordinar la resolucion de casos con los
Departamentos ubicados bajo su linea jerarquica de mando, redactando
los documentos correspondientes que guardan relacién con la gestion
administrativa del trabajo ejecutado.

Vela por la confidencialidad, resguardo, disponibilidad, desempefio y

almacenamiento de informacién de las actividades, documentos,
expedientes y procesos de la Subgerencia y sus Dependencias.

Participa y coordina reuniones de trabajo, comités y mesas técnicas con

las Dependencias de la Subgerencia y del Instituto; Y, dong@&,{uera
o s

designado e instruido por el Subgerente.

o Wi ( :
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Elabora y presenta anteproyectos, proyectos y propuestas en la definicion
y aplicacion de procedimientos, normas, reglamentos, politicas y otras
disposiciones internas, en coordinacion con las distintas Dependencias
del Instituto para elaborar proyectos de infraestructura, acuerdos,
dictamenes, procesos administrativos y operativos, entre otros, solicitados
por el Subgerente, Gerente y Junta Directiva.

Revisa especificaciones técnicas para la contratacion de servicios
médicos, hospitalarios, apoyo diagnéstico, en el area de competencia de
la Subgerencia.

Realiza seguimiento y supervision al convenio de atencién médica entre el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y el Centro Médico Militar.

Supervisa la adquisicion de material meédico quirdrgico menor y
dispositivos médicos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Atiende quejas de pacientes, da seguimiento a casos de pacientes en S TREOE
Unidades Médicas, participa en capacitaciones, asiste a reuniones des* 7 x%&
trabajo con otras instituciones. oF e
o SUBGEREN
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por | |&e
el Jefe inmediato. v o K
. g . e . \\\.‘& L .06
Asistente de Especificaciones Técnicas e PR s,
XA 7
DU \
. P . . T S e T W
Asiste técnicamente al Subgerente de Prestaciones en Salud en lag SUSG m%f
i : Q
resolucion de expedientes a su cargo. 29 N
~ 6‘ (\
- . _ g %o )| A
Da seguimiento a los compromisos administrativos adquiridos por el | sha
Subgerente en reuniones de trabajo. I s ;4@
2
w -
2

Recibe, revisa, analiza y gestiona expedientes relacionados con los
procesos de compra en cumplimiento a la normativa institucional, Ley de
Contrataciones del Estado su Reglamento y sus Reformas.

Recibe, revisa, analiza, elabora, da respuesta y seguimiento a los

documentos que ingresan y le son asignados de acuerdo con su
competencia.

Coordina con el Departamento de Abastecimientos para que los
suministros a los servicios médicos sean atendidos eficazmente y con la
prontitud que amerita.

20 ROp, -
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Recibe, revisa, analiza y gestiona las especificaciones técnicas para la
adquisicion y elaboracion de alimentos para las Dependencias de la
Subgerencia de Prestaciones en Salud.

Recibe, revisa, analiza, gestiona y asesora a las Unidades Meédicas en
cuanto a expedientes generales y temas de especificaciones técnicas de
compra de equipo médico, insumos de laboratorio clinico, banco de
sangre y servicios médicos, de las Dependencias de la Subgerencia.

Asiste a mesas técnicas de trabajo y reuniones donde sea requerida su
presencia para la discusion, andlisis, elaboracion y conformacién de
especificaciones de adquisicion y arrendamiento de equipo médico,
insumos de laboratorio clinico, banco de sangre y servicios médicos; y
donde se requiera su presencia y designacion por el Subgerente.

Coordina y asiste a mesas técnicas de trabajo y reuniones con personal
del Instituto y UNICAR para revision y andlisis de modificaciones
solicitadas y renovacion del convenio suscrito con el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y UNICAR.

‘wxer 1o

Recibe, coordina, revisa, analiza y gestiona todo lo relacionado a log™s®

£

expedientes de pacientes con estancia prolongada enviados por UNICAR?w SUBCE)%@

Coordina y conforma comision supervisora para que realice |nvest|ga010&%%~
sobre los expedientes de estancia prolongada en UNICAR. +
VTEC
Recibe, revisa, analiza y elabora respuesta del informe de resultados ygo o@"i“i
recomendaciones remitido por la comision supervisora en UNICAR de Q8¢ -
expedientes de estancia prolongada, a la Unidad Médica a la cua[,. SUBGER
pertenece el paciente. “/d'%« T

entes fiscalizadores a la Subgerencia y sus Dependencias subordinadas. s

Da seguimiento en la atenciéon de las recomendaciones hechas por los ‘
SPE S
“

Recibe, revisa, analiza, gestiona, da seguimiento y respuesta a los
informes de supervision realizados por la Subgerencia de Integridad y &
Transparencia Administrativa -SITA-, en UNICAR. A e

Gestiona autorizacion del Subgerente de Prestaciones en Salud, para
solicitar al Departamento de Abastecimientos la habilitacion del Formulario
SA-06 o forma vigente, el cual no enviaron en el tiempo establecido.

Atiende los requerimientos de informacion del Departamento de Auditoria
Interna, Contraloria General y Contraloria General de Cuentas,
relacionados con los procesos de auditoria en la Subgeren%amy,asus
Dependencias subordinadas.

OR A
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

q. Atiende consultas del personal de la Subgerencia y Dependencias del
Instituto, relacionadas con el area.

r. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

4. Encargado de Presupuesto

a. Gestiona ante el ente rector de presupuesto las programaciones,
reprogramaciones  financieras, ampliaciones vy disminuciones
presupuestarias de grupos de gastos de la Subgerencia de Prestaciones
en Salud y de las actividades ejecutables de las Dependencias bajo su
linea jerarquica.

b. Planifica, organiza, registra y controla la ejecucién del presupuesto
asignado a la Subgerencia, segln la normativa vigente.

DO

los formularios respectivos, segliin normativa aplicable. >4
;w
i . .y . rgs (A

d.  Elabora informes de ejecucion presupuestaria y genera reportes analiticos Oy

mensuales, cuatrimestrales y anuales de gastos y saldos disponibles por ™

renglén presupuestario.

- 5 § <
c.  Verifica que los renglones presupuestarios se registren correctamente, en .
S@

e. Revisa expedientes de compra, regularizacion, pagos de servicios y
liquidaciones del Fondo Rotativo como unidad ejecutora. Ty

f.  Registra y controla las operaciones presupuestarias en el Sistemar)s

AN

-SICOIN- o sistema gubernamental vigente.

g. Revisa y aprueba documentos en el sistema de adquisiciones que los
Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados utiliza
para formalizar eventos de cotizacion o licitacion.

h.  Colabora en el anélisis, elaboracion y consolidacién del Plan Operativo
Anual -POA-, Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Subgerencia,

Plan Anual de Compras -PAC- y Sistema Integrado de Adquisiciones
-SIAD-.

i. Recopila, consolida e ingresa mensualmente la deuda por devengar al
programa informatico de conciliacién presupuestaria.

ég RO()_%

A - L

D
@ f"\e‘i -'u‘s

% DS 2
N Ny K .Lf\

Informatico de Gestion -SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada “/«02/

Ty
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' MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Asigna estructura presupuestaria de la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-, solicita y elabora el -CUR-, de Compromiso en
estado de solicitado en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, crea y
solicita el -CUR- del devengado.

Verifica que los expedientes tramitados en el Sistema de Gestion
-SIGES-, orden de compra y comprobantes unicos de registro, estén
incluidos en los envios de Aprobacion y los recibe en el Sistema de Mesa
de Entrada -SIME-.

Solicita en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- o sistema
gubernamental vigente, el pago de Tesoreria, correspondiente a los
expedientes aprobados.

Revisa, carga y valida las facturas emitidas por los proveedores que
prestan servicios en los diferentes grupos de gasto, para retencion del
Impuesto sobre la Renta -ISR- en el sistema correspondiente.

Colabora en el analisis, elaboracion y consolidacién del Plan Operativo
Anual -POA-, Plan Anual de Compras -PAC-y SIAD.

‘,}
&9
¥ \
Elabora informes analiticos y dictdmenes requeridos por el Subgerente dg’ SUBGER
Prestaciones en Salud. 2%

; _ . ‘ . 5 P
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por ¥ "

el Jefe inmediato.

Encargado de Fondo Rotativo

Administra la disponibilidad financiera para cubrir gastos de 2%

funcionamiento de la Subgerencia, por compras menores y de atencién
inmediata, asi como el pago de viaticos.

Revisa que los expedientes de pago por Fondo Rotativo estén
debidamente conformados, acorde a la normativa institucional vigente.

Elabora, gestiona, entrega y controla la emision de cheques para pago a
proveedores, viaticos al personal y pago por servicios, entre otros.

Actualiza y resguarda los libros de caja y bancos autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, revisa y analiza las conciliaciones
bancarias a nivel de unidad ejecutora.

Opera y actualiza el libro de control de viaticos, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas y elabora infgyme mensual al

XAGs
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

.

Departamento de Tesoreria de los formularios utilizados para cobro de
viaticos del personal de la Subgerencia y Dependencias a su cargo.

f.  Elabora documentos de rendicién de fondos rotativos en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- o sistema gubernamental vigente,
consolidando 6rdenes de compra por pagos con cheque y efectivo.

g. Ingresa formularios de viaticos y otros documentos en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- o sistema gubernamental vigente.

h.  Lleva el control de los saldos de la cuenta de depdsitos monetarios a
nombre de la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

i. Resuelve consultas relacionadas con el Fondo Rotativo al personal de la
Subgerencia y sus Dependencias.

¥, Elabora las Formularios A 01 SIAF y A~02 SIAF o los que se encuentren
vigentes, por compras menores que se efectian a través del Fondo

Rotativo interno. d.;;‘ffﬂiré‘ Je.

<3 @7

S i

k. Elabora documentos para actualizacion de datos de la cuenta del Fondogs SURGERENTE)
Rotativo Interno de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, solicitados:,.:&% oof?g

por el Departamento de Tesoreria. %, -

1

-

l. Elabora vales de caja chica por emision de cheques, para gastos de la
Subgerencia de Prestaciones en Salud y sus Dependencias.

el d Ul
?\,\?\”P‘ESL\(

m. Gestiona habilitacién y autorizacion de libros de bancos, caja y viaticdgy __.\r=ENE
ante la Contraloria General de Cuentas. ‘f,“‘ %\)%:WC :

que se encuentre vigente y traslada al Asistente de Direccion.

: —_— . i 54
0.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por f’{dg/g
el Jefe inmediato. 5 % 8
21 A
S

6. Encargado de Compras

a.  Supervisa y monitorea la gestiéon de compra de insumos y servicios del -
plan de compras, a través de los sistemas e instrumentos definidos para . ‘
el efecto, velando por el cumplimiento de la normativa establecida por la Wb »
autoridad competente, asi como otras disposiciones legales vigentes. ik

R




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Recibe en el formato correspondiente, las solicitudes de pedido de bienes
0 servicios, para las Dependencias que conforman la Subgerencia.

Cotiza y realiza las compras o contrataciones correspondientes, para las
Dependencias que conforman la Subgerencia.

Crea, registra y aprueba constancias de disponibilidad presupuestaria
-CDP-, Comprobantes Unicos de Registro -CUR- y 6rdenes de compra en
el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o sistema gubernamental
vigente, con base en las drdenes de compra.

Elabora constancias de exencion de Impuesto al Valor Agregado -IVA- e
Impuesto sobre la Renta -ISR- en los sistemas correspondientes con base
en las facturas de compras.

Realiza liquidaciones en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- o
sistema gubernamental vigente, para compras por acreditamiento en
cuenta.

\“’*Q‘
Prepara y gestiona los eventos de compra directa y baja cuantia a travegy

del Sistema Guatecompras o sistema gubernamental vigente, parggsugcggg

w

adquirir productos y servicios, solicitados por la Subgerencia. .

Integra los expedientes de pago, gestiona y traslada los originales al
Departamento de Contabilidad para la Divisién Administrativa Financiera
-DAF-.

Controla el archivo de la documentacion de las compras realizadas por la
Subgerencia.

Gestiona la firma del Subgerente en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera -SIAF- o sistema vigente y en las dérdenes de
compra.

Lleva el control de la deuda flotante de Ia Subgerencia, para trasladar al
sistema de conciliacién presupuestaria y realiza la programacion
cuatrimestral de compras de la Subgerencia.

Publica expedientes de compra, bajo la modalidad de baja cuantia y
casos de excepcion a través del Sistema de Guatecompras o sistema
vigente.

Apoya en la conciliacion de las solicitudes de compra de los
Departamentos administrativos que dependen presupuestariamente de la
Subgerencia de Prestaciones en Salud. S Ao“‘"’ﬁ'g
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

7. Encargado de Inventario

a.  Registra, controla y actualiza el inventario; y, realiza el traslado de bienes
de activos fijos de la Subgerencia.

b.  Elabora, certifica y realiza anualmente la conciliacién del inventario de
bienes de activo fijo, de conformidad con el documento proporcionado por
el Departamento de Contabilidad.

c.  Registra, actualiza y controla las tarjetas de responsabilidad, de los bienes
asignados al personal que labora en la Subgerencia.

d. Determina cuales son los bienes de uso regular y que estan en mal
estado, para gestionar la baja del inventario de bienes de la Subgerencia. 25

/ \'\E (3

; : . .- . . w"?‘?W

e.  Revisa los bienes de activo fijo que se transfieren a otras Dependenmafﬁ \ d
se reciben, previo a elaborar la documentacién de traslado de valoresiyy RGER

verifica que los mismos coincidan con los documentos de compra. 3,;,%
. "G

\Z]

\ZJ
Yot

')o’)

//’
f.  Registra en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- o sistema” *

gubernamental vigente, los equipos que son adquiridos por la
Subgerencia de Prestaciones en Salud.

g. Verifica los nimeros de bien de activo fijos, que salen a reparacic’m,.\(‘\:g&f(;’,?{&
elabora pases de salida y certificaciones de equipo de Bienes de Activgggr Y%,
. o~ o\ (
W ol m-
Fijo. 22 SUp /35/2%‘5
-2 and. \,,("
h.  Efectua el recuento fisico de bienes de la Subgerencia y verifica el estadd:,.::" N <
A

de estos, periodicamente. g

4 Verifica los movimientos del Inventario de la Subgerencia en el Sistema
AS-400 y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- o sistemas que
estén vigentes.

j. Extiende solvencias de bienes definitivas al personal, cuando las solicitan.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por At
el Jefe inmediato. i 1l
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

8. Asistente Financiero

a.  Recibe, analiza, asesora y gestiona los hallazgos y recomendaciones de
los Informes de Auditoria de la Contraloria General de Cuentas, Informes
de Auditoria Interna, Auditoria Externa y Contraloria General.

b. Coordina entre el Instituto, el ente fiscalizador gubernamental vy
Departamento de Auditoria Interna, para facilitar los requerimientos de
informacién durante el proceso de fiscalizacion o auditoria interna o
externa.

c. Asesora al Subgerente, emitiendo opinién de acuerdo con su
competencia, en aspectos de fiscalizacion.

d.  Participa en mesas técnicas de trabajo relacionadas con la fiscalizacion
que realiza la Contraloria General de Cuentas, Contraloria General y el
Departamento de Auditoria Interna o los controles de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud.

ECD Qe

)
e.  Recibe, revisa, analiza y gestiona los expedientes asignados, de acuerd@®s "
"\l

con su area de competencia. 2y -
o SUBGERE

£ Elabora propuestas para la Contraloria General de Cuentas y Gerencrla
asignadas por el Coordinador. @y

y

.
P D U
g. Coordina y facilita entre Dependencias de la Subgerencia de Prestaciones o‘ S 6,5
en Salud y otras Subgerencias del Instituto en temas gestionados por Ios
entes fiscalizadores internos y externos. 5 SU
e

)
@

\)TO

. . Yo D
h.  Elabora, redacta y gestiona respuestas de expedientes y documentos “Ji,/
asignados, providencias, memorandos, dictamenes técnicos, en el area
de su competencia. O 0l
J <
: , o . . - 2 1?8
i.  Vela por la confidencialidad de la informacién de actividades, procesos, i’ ‘45 A
expedientes y documentacion de la Contraloria General de Cuentas. i

j- Asesora y apoya en los procesos de control interno de la Subgerencia, NI
consultas del personal y Dependencias institucionales, coordina la b
resolucion de expedientes asignados. \

k. Participa en mesas técnicas de servicios contratados, actividades del area
financiera administrativa y donde sea asignado por la Subgerencia. LEQ,

OR
A O(.)W’n
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l. Elabora informes de las actividades que realiza en las Unidades Médicas
y de lo posibles hallazgos o reparos que se detecten en el area.

m. Revisa y gestiona en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y
Sistema de Gestion -SIGES- o sistemas vigentes, para la verificacion,
control y seguimiento de los movimientos financieros y contables de las
Unidades Médicas.

n.  Elabora base de datos mensual de los comisionados, para el acceso a la
Informacién Publica y liquidacion de viaticos.

o. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

9. Secretaria en el CATAFI

a. Orienta a los afiliados, pensionados, derechohabientes, jubilados vy
publico en general que soliciten o requieran tramites en competencia de la
Subgerencia.

b. Atiende llamadas internas y externas de afiliados y publico en general,
entrega notificaciones de resoluciones por solicitud de reembolso a los3g™ _\_
afiliados del instituto. o

=

) _— . g A
c.  Orienta a los afiliados para presentar documento de apelacion, cuando el '«?.i',
contenido de la resolucion de reembolso ha sido denegado. e

d. Apoya y orienta a los afiliados para la realizacion de inscripciones dewoio“ .
Beneficiaria Esposa -BE- o Beneficiario Hijo -BH-, entrega del formularioo & Sypcimd
vigente para el tramite correspondiente, nombre de la Unidad Médica2% -\~

"

horarios y los documentos que debe anexar. “m‘/'
W
e. Informa a los afiliados sobre los procesos de pago de subsidios y o
prestacion ulterior. 3 ¢
2
f. ~ Orienta y entrega los requisitos de reembolso indicando a que Unidad “q

Médica y horario de atencién debe presentar la documentacion.

g. Orienta a los afiliados, derechohabientes y pensionados para la
realizacion de acreditacion de derechos de atencion médica.

h.  Orienta y brinda informacion al publico en general, en relacion con los
acuerdos de cobertura, casos de pensién por vejez, invalidez,
sobrevivencia o cuotas aportadas al Instituto.

LEC,’,’
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

10.

Orienta a representantes legales o patronos que requieran informacion
sobre inconvenientes en la atencion médica o pago de suspension de sus
colaboradores.

Brinda atencion al personal de la Seccién de Recepcion y Seguimiento de
Denuncias de la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa -SITA-, a través de correo electronico, via telefonica,
presencial o los establecidos.

Coordina la resolucion de denuncias que los afiliados presentan en la
seccion de recepcion y seguimiento de denuncias de SITA, a través de la
comunicacion y seguimiento con el personal de las Unidades Médicas.

Informa a la Seccion de Recepcion y Seguimiento de Denuncias de SITA,
las actividades realizadas en favor del afiliado.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

o

Secretaria : \

o?“'—

*" PRES T4
e

E

o SUBGERE

Atiende llamadas telefonicas de afiliados, pacientes, derechohabientes —_——
personal de la Institucion, apoya con informacion, orientacion y audiencig;

con el Subgerente, realiza llamadas telefonicas a Jefes, Directores,” #
Encargados de Area, entre otros, que le sean requeridas y asignadas.

Apoya en cubrir puestos de la Secretaria de la Subgerencia en donde le WECD

RES
sea requerido. AR

T\T

Analiza, redacta y elabora las providencias, actas, memorandos y OflCIOS\- SUBGIQE

que se requieren en la gestion administrativa y operativa de i’ao
Subgerencia, entrega y recepcion de documentacion. 4‘4,,

Agiliza la entrega de correspondencia del Despacho de la Subgerencia,
recibida como urgente o con atencion inmediata para el Departamentos o
areas internas, Unidades Médicas Metropolitanas y Departamentales.

Gestiona a través del sistema de correspondencia institucional -SICCI- o
el sistema vigente, los controles correspondientes.

Controla el uso de insumos, elabora y gestiona la solicitud de insumos
necesarios para el area.

Convoca y coordina de acuerdo con instrucciones recibidas, a reuniones
de trabajo, por los distintos medios de comunicacion. ,\‘,\10 Ro,,
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Comunica instrucciones del Subgerente por los medios necesarios y
autorizados, a los asesores, asistentes y personal de la Subgerencia.

Controla, clasifica y archiva la correspondencia, documentacion vy
expedientes del personal del area asignada, verifica el destino, enumera
oficios segun el correlativo que genera el sistema de correspondencia
institucional vigent'e, escanea los documentos y realiza la distribucion
conformando expeTientes para entrega por los medios correspondientes.

Elabora y envia Iaﬁ solicitudes de vehiculos al Departamento de Servicios
de Apoyo o a quien corresponda, para tramites oficiales, comisiones,
envio de documentos a Unidades Médicas u otras Dependencias del
Instituto.

Elabora actas y documentos para la gestion administrativa y operativa del
area, registra, certifica y envia, escanea, envia por correo electronico y
otros medios establecidos documentos urgentes, donde sean asignados y
requeridos, gestiona los documentos elaborados por el personal del area
para firma del Subgerente. & o
)
Q

Establece comunicacion y enlace con las distintas Dependencias de

Subgerencia y del Instituto, gestiona y coordina asuntos del éreﬁ;‘:
asignada. ’

Cy

RE N,

Entrega correspondencia del area para su distribucion, registra
informacién brindada a otras Dependencias y verifica que las hojas de
egreso de los documentos cumplan con los datos requeridos.

Elabora informe mensual estadistico de actividades del area de su2
competencia, cuando le son requeridos.

Participa en reuniones, comités y mesas técnicas cuando es requerido o
asignada, escanea documentos, reproduce fotocopias, elabora oficios,
providencias, informes, correspondencia en general, actas volantes y

J
otros documentos, cuando lo solicitan, en las reuniones de trabajo donde =

7

‘Gs.s.

es asignada o solicitada su presencia.

Realiza llamadas telefonicas al personal de la Subgerencia e Instituto,
ademas de las que le sean requeridas y asignadas.

Recibe, clasifica y registra en el Sistema de Control de Correspondencia
-SICCI- o el sistema vigente, la correspondencia que ingresa y egresa,
archiva la documentacion que se gestiona en el area.

éﬁ\ ‘;\W 0 QO()
! '\ o‘ .O (\;n{\v_‘)'l‘;ﬂ’;,:—z)

ML odent T

P55%

(]

]

€CJ0
"._r"‘?p.ﬁs TA{

q




MANUAL | DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIPT DE PRESTACIONES EN SALUD

1.

9. Reproduce la cantidad de copias que requieran los expedientes y

documentos de la Subgerencia, ordena, folia, rotula, enumera, sella y
entrega a quien corresponda, segin controles de la Subgerencia y
procesos establecidos en el Instituto, archiva los documentos segln
instrucciones recibidas.

r.  Supervisa el ordenamiento, custodia, cuidado y archivos de expedientes
que posee el area de su competencia y se encuentre asignada.

s.  Redacta y elabora providencias, actas, memorandos, oficios e informes de
actividades y digitaliza informes que le son requeridos.

t. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

A.3 Area de Asistencia Médica, Legal, Gestiones Administrativas de

eC
Personal y Contratos. KR
L
N 3
Coordinador de Area :;
2

a. Asiste y apoya al Despacho del Subgerente en asuntos que competen a $
la Subgerencia de Prestaciones en Salud, atiende instrucciones del
Subgerente, en procesos de expedientes y proyectos que le sean
asignados.

b.  Coordina, orienta y supervisa la ejecucion de trabajos asignados al P>
personal a cargo, revisa, analiza y autoriza los informes de actividades.

c. Asesora y apoya al Subgerente, administra y coordina la resolucion de
casos con las Dependencias bajo la linea jerarquica de mando de la
Subgerencia, redacta oficios y providencias relacionadas con la gestion
administrativa y el trabajo ejecutado.

d.  Elabora proyectos de oficios, estudios, providencias, esquemas, cuadros y
analisis de informacion, realiza planteamientos de propuestas, emite
opiniones sobre informes técnicos y proyectos de respuesta.

e. Participa y proporciona soporte técnico en las tareas operativas de la
Subgerencia y sus Dependencias, para el logro de los objetivos
estratégicos institucionales.

A\ » Vo 5
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Emite dictamen a estudios y documentos técnicos elaborados por las
Dependencias de la Subgerencia de Prestaciones en Salud y oftras
Dependencias del Instituto.

Asesora a la Subgerencia de Prestaciones en Salud, en materia técnico
meédico, en problemas y necesidades planteadas.

Supervisa y controla la correcta asistencia médica que se otorga a los
beneficiarios y derechohabientes, segin lo determina la normativa
institucional, velando que se respeten los reglamentos y politicas del
Instituto.

Vela por la. confidencialidad, resguardo, disponibilidad, desempefio y
almacenamiento de informacién de actividades, documentos, expedientes
y procesos de la Subgerencia y sus Dependencias.

Colabora en la aplicacion de procedimientos, normas, reglamentos,
politicas y otras disposiciones internas para la Subgerencia de

. ) 3!
Prestaciones en Salud. NS de b
clones en ‘3}‘;«.’%%{%
. . . . ; I ¥ N2
Propone soluciones viables, directas e inmediatas a los problemg$ SUBGERENTE
planteados por autoridades de cada una de las Unidades Médicas, para & ! 3
beneficio de la asistencia médica que el Instituto otorga a sus afiliados v gr‘
beneficiarios. Y e

Resuelve dudas y consultas de afiliados en cuanto a los procesos de

£ . : , . by (EC ]
atencion medica que tienen derecho en las diferentes Unidades Médicas \,2;‘9

RE
del Instituto a nivel nacional. X /

L’)w e
Participa, coordina, dirige reuniones de trabajo, comités y mesas técnicasi?-fuf*9 SUBG&‘

con las Dependencias de la Subgerencia y del Instituto, donde fuera"-;%o
asignado y requerida su presencia, para la elaboracion de proyectos 7
varios, requeridos por el Subgerente, Gerente y la Junta Directiva.

Asesora, asiste, apoya, orienta y resuelve dudas sobre expedientes,
documentos y procesos técnicos administrativos, farmacolégicos, de
indole médico legal, uso de medicamentos y otros, que sean requeridos
por las distintas Dependencias y el personal de la Subgerencia.

Realiza el tramite administrativo correspondiente a las solicitudes de
medicamentos sin codigo por parte de los pacientes.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

ERIC,
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

2. Asistente de Area

a. Asiste y apoya al Despacho del Subgerente en asuntos que competen a la
Subgerencia de Prestaciones en Salud, cumple con las instrucciones
dictadas por el Subgerente en asuntos, expedientes y proyectos que le
sean asignados segln su competencia.

b. Recibe, revisa, analiza, gestiona y elabora informes, dictamenes,
presentaciones y otros que le sean solicitados, gestiona la entrega y da
seguimiento a consultas y expedientes relacionados con su drea,
supervisa y actualiza la base de datos de expedientes asignados, atiende
consultas del personal y Dependencias de la Subgerencia.

c. Elabora esquemas, cuadros y analisis de informacion, planteamientos de

propuestas, estudios, providencias, emite opiniones de informes técnicos

y proyectos de respuesta, para las gestiones de los expedientes a su
cargo y autorizaciéon del Subgerente.

eCd

d.  Brinda apoyo técnico al Subgerente, administra y coordina la resolucic’m3}‘;:"'“"’T‘%“<°

de casos con las Dependencias y personal de la Subgerencia, redactaSg’ s

oficios y providencias relacionadas con la gestién administrativa deﬁgm ol

-

trabajo ejecutado. '»;,( &

o
m

oo
b

e.  Supervisa y controla la correcta asistencia médica que se otorga a los
beneficiarios y afiliados, con base en la normativa institucional, velando
que se respeten los reglamentos y politicas del Instituto. cec b

f.  Vela por la confidencialidad, resguardo, disponibilidad, desempefio )T: :
almacenamiento de informacién de actividades, documentos, expedientegg SUB
y procesos de la Subgerencia y sus Dependencias. - T s

g. Coordina, otorga y da seguimiento en los diferentes procesos de atencién B\ /
medica a pacientes en las distintas Unidades Médicas, que por >
requerimiento de autoridades superiores necesitan asistencia médica
personalizada e inmediata. ™

h. Atiende y da seguimiento a problemas expuestos por las distintas e
Unidades Médicas, plantea soluciones viables, directas e inmediatas para %y | A
el beneficio de la asistencia médica que el Instituto otorga a sus afiliados y
beneficiarios.

Resuelve quejas, dudas y consultas que presentan los afiliados en las
diferentes instancias en Oficinas Centrales.

Participa, coordina y dirige reuniones de trabajo, comités y mesas
tecnicas con las Dependencias de la Subgzrencia e Instituto y dongameg
. o~ A b e s
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

asignado, para la elaboracién de proyectos varios, requeridos por el
Subgerente, Gerente y la Junta Directiva.

k. Revisa especificaciones técnicas para la contratacion de servicios
medicos, hospitalarios, brinda apoyo diagndstico en el area de
competencia de la Subgerencia.

I Atiende quejas de pacientes, brinda seguimiento a casos de pacientes en
las Unidades Médicas, participa en capacitaciones, asiste a reuniones de
trabajo con otras Instituciones.

m. Tramita los asuntos y correspondencia de la oficina, de acuerdo con las
practicas establecidas y las instrucciones que reciba.

n.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

3. Secretaria de Asistencia Técnica T

y audiencia con el Subgerente. | “Shy {

b. Realiza llamadas telefonicas a Jefes, Directores, Encargados de Area y
las que le sean requeridas y asignadas. alg

. . . o)
c.  Apoya cubriendo puestos secretariales de la Subgerencia y en las Areas O3 Ub
que le sea requerido. 20

. . . . . Ry

d.  Analiza, redacta y elabora las providencias, actas, memorandos y oficios "
que se requieren en la gestion administrativa y operativa de la
Subgerencia que le sean solicitados.

e. Agiliza la entrega de correspondencia recibida como urgente o de
atencion inmediata, para Departamentos o Areas internas, Unidades
Médicas del area metropolitana y departamental.

f.  Carga, descarga y gestiona a través del Sistema de Control de
Correspondencia Institucional -SICCI- o el sistema que esté vigente, los
distintos documentos ingresados, verifica que la base datos de registro de
correspondencia, documentos y expedientes estén actualizados y archiva

\\W la documentacién que se gestiona en el 4rea.

e )
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

g. Convoca y coordina de acuerdo con instrucciones recibidas, reuniones de
trabajo, por los medios necesarios y autorizados a los involucrados.

h.  Comunica instrucciones del Subgerente a los Asesores, Asistentes y
personal de la Subgerencia por los medios necesarios y autorizados.

i. ~ Controla, clasifica y archiva la correspondencia, documentacion y
expedientes del personal del Area asignada, verifica el destino, enumera
los oficios segun el correlativo que asigna el sistema correspondiente
institucional vigente, escanea los documentos y realiza la distribucion,
conformando expedientes para entrega por los medios correspondientes.

. Elabora y envia la solicitud de vehiculos al Departamento de Servicios de
Apoyo o a quien corresponda, para tramites oficiales, los cuales pueden
incluir, traslado de personal por comisiones, envio de documentos a
Unidades Médicas u otras Dependencias del Instituto.

k. Elabora actas y documentos por diversos asuntos que se requieran para

la gestion administrativa y operativa del Area, certifica y envia a donde og&gr‘:\g Se.
corresponda, escanea, envia por correo electronico y otros medios af¢* '%3%
establecidos, gestiona los documentos elaborados por el personal deks D o
. . (
Area, previo a ser firmados por el Subgerente. gg i
e $§o
% &

. Establece comunicacion y enlace con las distintas Dependencias de la
Subgerencia a Instituto, para gestionar y coordinar asuntos del Area
asignada.

(S‘M

¥

\\,“: l-’(- 5
\ 3 i st ,\‘o‘l\éﬁ'\”’&r"ck"b'
m. Entrega la correspondencia del Area para su distribucién, lleva el control N
. .z . . . . 9 -& ST e
de informacion brindada a otras Dependencias y verifica que las hojas deo SUBORE
-

egreso de los documentos estén selladas y firmadas de recibido.

Ze
“f/&
n. Elabora informe mensual estadistico de actividades del area de su /

competencia, cuando le sea solicitado.
I

0. Participa en reuniones, comités y mesas técnicas cuando le es solicitado
0 sea asignada, reproduce fotocopias, escanea documentos, elabora
oficios, providencias, informes, actas volantes y otros documentos,

cuando lo solicitan en las reuniones de trabajo donde participa o es
solicitada su presencia.

p. Realiza llamadasitelefénicas al personal de la Subgerencia e Instituto y
las que le son requeridas y asignadas.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Ordena, folia, rotula, enumera, sella y entrega a quien corresponda, los
expedientes y documentos de la Subgerencia, para luego archivar los
documentos donde corresponda y segun instrucciones recibidas.

Supervisa el ordenamiento, cuidado y archivos de expedientes que posee
el Area de su competencia y se encuentre asignada.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

Asistente de Gestiones y Procesos

Atiende, analiza, resuelve y valida expedientes relacionados con la
adquisicion o contratacion de bienes, suministros, obras, arrendamientos,
servicios y otros que le sean asignados.

Apoya a la coordinacién general del Area de Adquisiciones y Servicios <C2 06

; ; % X 2 X Sg
Contratados, en la organizacion de actividades relacionadas con el are“g,;:v“““ 45,

. A L
de trabajo. 33 S
ox S\&g}& i
; ; < ; " : - ) <]
Orienta, asigna expedientes, supervisa y da seguimiento a la ejecucion 893% S
. v,
los procesos del area. N 3

Orienta, revisa y da seguimiento a las gestiones derivadas de los recursos WER b
. g e . PRES ‘]‘ [\
interpuestos en contra de resoluciones emitidas por la Subgerencia de ,\Q:o"' ‘“’qﬁg
. o e . AP
Prestaciones en Salud, dentro de procesos de adquisiciones o servicios3¢ Slﬁé&R["_t"' ¢
contratados de las modalidades de competencia. %‘% e &
)
Y, /)6‘
i . , 4 . 4
Orienta y atiende consultas para la revision de contratos, por medio de los "%

cuales se formalicen las negociaciones derivadas de procesos de
adquisicion o contratacion, sus prérrogas e incumplimientos, previo a la
suscripcion del Subgerente.

Orienta, gestiona y revisa expedientes relacionados con contratos
administrativos  suscritos en la Subgerencia, sus prorrogas e
incumplimientos entre otros.

Atiende consultas del personal de la Subgerencia y demas Dependencias
del Instituto, relacionadas con el Area.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Analista de Gestiones y Procesos

Revisa, analiza y propone la resolucion de expedientes relacionados con
la adquisicion o contratacion de bienes, suministros, obras,
arrendamientos, servicios y otros que le sean asignados.

Elabora oficios, providencias, resoluciones, informes relacionados con los
expedientes asignados.

Elabora documentos para resolver con relacion a nombramientos para la
emision de dictamen, para integrar Juntas o Comisiones de eventos
publicos y Comisiones Receptoras.

Revisa previo a la suscripcion del Subgerente los contratos por medio de
los cuales se formalicen las negociaciones derivadas de procesos de
adquisicion o contratacion, sus proérrogas e incumplimientos.

Gestiona los expedientes relacionados con contratos admlnlstratlvosf* "“&‘J&iﬁp
suscritos en la Subgerencia, sus prorrogas e incumplimientos. 3¢ \ P
= | SU%GER\EN]E
Gestiona los recursos interpuestos en contra de resoluciones emitidas po# ngg
la Subgerencia de Prestaciones en Salud, dentro de procesos de” % <
contratacion o adquisicion en las modalidades de competencia. o '\?% e
“q

Participa en mesas de trabajo y comisiones que le sean asignadas. $§ i

| 2 SUBGH
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por’?ﬁo T
el Jefe inmediato. sy,

Secretaria de Gestiones y Procesos

Integra expedientes para contratacién y traslada a quien corresponda
para su gestion.

Notifica sanciones disciplinarias establecidas en el Reglamento General
para la Administracién del Recurso Humano al servicio del Instituto, a
requerimiento de la autoridad.

Solicita por escrito al Encargado de Inventario su intervencion en la
entrega y recepcion de bienes de activo fijo, cuando sucedan

contrataciones o cambios con los colaboradores. £
W17 } /".J’«
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médico, en problemas y necesidades planteadas. ) o

Supervisa y controla la correcta asistencia médica que se otorga a los
beneficiarios y derechohabientes, segin lo determina la normativa

institucional, velando que se respeten los reglamentos y politicas de
Instituto. P,

1
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD
. )
d. Apoya en cubrir otros puestos de Secretaria en la Subgerencia y sus
Areas, segun le sea requerido o asignado.
e. Redacta y elabora providencias, actas, memorandos y oficios, que se
requieren en la gestion del recurso humano de la Subgerencia que le
sean solicitados, diligenciando la entrega y recepcién de los documentos.
f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
A.4. Area de Gestion de Calidad
1. Coordinador de Area
a. Asiste y apoya al Despacho del Subgerente en asuntos que competen a
la Subgerencia de Prestaciones en Salud, atiende instrucciones del
Subgerente, en procesos de expedientes y proyectos que le sean
asignados. JEC Qe
S
b. Coordina, orienta y supervisa la ejecucion de trabajos asignados glg' 2 N
personal a cargo, revisa, analiza y autoriza los informes de actividades. -3?%5,“39&
>
c. Asesora y apoya al Subgerente, administra y coordina la resolucion de ‘%4 M
casos con las Dependencias bajo la linea jerarquica de mando de la *v\.\\g; !
Subgerencia, redacta oficios y providencias relacionadas con la gestion :(&xo“ %
administrativa y el trabajo ejecutado. 3 S\*J—%:F’“ .
Sfy WIRE
d. Elabora proyectos de oficios, estudios, providencias, esquemas, cuadros y 7«,‘3%&
analisis de informacion, realiza planteamientos de propuestas, emite "% g
opiniones sobre informes técnicos y proyectos de respuesta. g,ﬁ
e. Participa y proporciona soporte técnico en las tareas operativas de la
Subgerencia y sus Dependencias, para el logro de los objetivos Wd
estratégicos institucionales. G;?;‘ ‘o
L ACET S
f.  Emite dictamen a estudios y documentos técnicos elaborados por la Y, ( il
Subgerencia de Prestaciones en Salud y otras Dependencias del Instituto.
g. Asesora a la Subgerencia de Prestaciones en Salud, en materia técnico {f}

2
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA )
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Vela por la confidencialidad, resguardo, disponibilidad, desempefio y
almacenamiento de informacién de actividades, documentos, expedientes
y procesos de la Subgerencia y sus Dependencias.

Colabora en la aplicacién de procedimientos, normas, reglamentos,
politicas y otras disposiciones internas para la Subgerencia de
Prestaciones en Salud.

Plantea soluciones viables, directas e inmediatas a los problemas
planteados por autoridades de cada una de las Unidades Médicas, para el
beneficio de la asistencia médica que el Instituto otorga a sus afiliados y
beneficiarios.

Resuelve dudas y consultas de afiliados en cuanto a los procesos de
atencion medica que tienen derecho en las diferentes Unidades Médicas
del Instituto a nivel nacional.

Participa, coordina, dirige reuniones de trabajo, comités y mesas técnicas ‘&\ec 050856
con las Dependencias de la Subgerencia y del Instituto, donde fueraw &
asignado y requerida su presencia, para la elaboracién de proyectosn. SUBGERENTE
varios, requeridos por el Subgerente, Gerente y la Junta Directiva. v,’% OQ,F(
J
Asesora, asiste, apoya, orienta y resuelve dudas sobre expedientes, v o -
documentos y procesos técnicos administrativos, farmacolégicos, de (.,
indole médico legal, uso de medicamentos y otros, que sean requeridos W\*g,\" e, S
por las distintas Dependencias y el personal de la Subgerencia. g(g* .\~ J
o SUBGHRENY)
Realiza el tramite administrativo correspondiente a las solicitudes de%”’@ = 2
medicamentos sin codigo por parte de los pacientes. /9):;/ S

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

Asistente de Area

Asiste y apoya al despacho del Subgerente en asuntos que competen a la
Subgerencia de Prestaciones en Salud, cumple con las instrucciones
dictadas por el Subgerente en asuntos, expedientes y proyectos que le
sean asignados segun su competencia.

Recibe, revisa, analiza, gestiona y elabora informes, dictamenes,
presentaciones y otros que le sean solicitados, gestiona la entrega y da EC

seguimiento a consultas y expedientes relacionados con su ﬁrea & b B
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

supervisa y actualiza la base de datos de expedientes asignados, atiende
consultas del personal y Dependencias de la Subgerencia.

Elabora esquemas, cuadros y analisis de informacion, planteamientos de
propuestas, estudios, providencias, emite opiniones de informes técnicos
y proyectos de respuesta, para las gestiones de los expedientes a su
cargo y autorizacion del Subgerente.

Brinda apoyo técnico al Subgerente, administra y coordina la resolucion
de casos con las Dependencias y personal de la Subgerencia, redacta
oficios y providencias relacionadas con la gestion administrativa y el
trabajo ejecutado.

Supervisa y controla la correcta asistencia médica que se otorga a los
beneficiarios y afiliados, con base en la normativa institucional, velando
que se respeten los reglamentos y politicas del Instituto.

Vela por la confidencialidad, resguardo, disponibilidad, desempefio y

€20
almacenamiento de informacion de actividades, documentos, expedientes Y

b
y procesos de la Subgerencia y sus Dependencias. ‘W

Coordina, otorga y da seguimiento en los diferentes procesos de atenci 1Y
médica a pacientes en las distintas Unidades Médicas, que por, 2
requerimiento de autoridades superiores necesitan asistencia médica o

personalizada e inmediata. ‘:;fnsf- S

e ( N

‘o Q
Atiende y da seguimiento a problemas expuestos por las dlstlntas§6 :
Unidades Médicas, plantea soluciones viables, directas e inmediatas paraoaag
el beneficio de la asistencia médica que el Instituto otorga a sus afiliados y9‘°

beneficiarios. Sty

Resuelve quejas, dudas y consultas que presentan los afiliados en las
diferentes instancias en oficinas centrales.

Participa, coordina y dirige reuniones de trabajo, comités y mesas técnicas

con las Dependencias de la Subgerencia y del Instituto y donde sea _«°fio
asignado, para la elaboracion de proyectos varios, requeridos por el &' (%V
5
:_‘._

Subgerente, Gerente y la Junta Directiva.

Revisa especificaciones técnicas para la contratacion de servicios
meédicos, hospitalarios, brinda apoyo dlagnostlco en el area de
competencia de la Subgerencia.

Atiende quejas de pacientes, brinda seguimiento a casos de pacientes en
Unidades Médicas, participa en capacitaciones, asiste a reuniones de

trabajo con otras Instituciones. WWOEL
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Tramita de acuerdo con las practicas establecidas y las instrucciones que
reciba, los asuntos y correspondencia de la oficina.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

Secretaria de Asistencia Técnica

Atiende llamadas telefonicas de afiliados, pacientes, derechohabientes y
personal de la Instituto, que solicitan apoyo de informacion, orientacion y

audiencia con el Subgerente.

Realiza llamadas telefonicas a Jefes, Directores, Encargados de Area y
las que le sean requeridas y asignadas.

Apoya cubriendo puestos secretariales de la Subgerencia y en las areas

que le sea requerido. WSES 3725 Se
S (N
Analiza, redacta y elabora las providencias, actas, memorandos y oficioggf X £y
que se requieren en la gestion administrativa y operativa de Ig% SU_?:_Gi E;
Subgerencia que le sean solicitados. 2% &
<% '(‘\
Lkt ¥ Lk

Agiliza la entrega de correspondencia recibida como urgente o de “oresidf o,

atencion inmediata, para Departamentos o Areas internas, Unidadessf;:\r" (
Medicas del area Metropolitana y Departamental. g§ SUBGE U\

Carga, descarga y gestiona a través del Sistema de Control de”7s
Correspondencia Institucional -SICCI- o el sistema que esté vigente, los
distintos documentos ingresados, verifica que la base datos de registro de 8"
correspondencia, documentos y expedientes estén actualizados y archiva RS
la documentacion que se gestiona en el area.

; ; : 50 ’ <P
Convoca y coordina de acuerdo con instrucciones recibidas, reuniones de (.é;_‘?‘
trabajo, por los medios necesarios y autorizados a los involucrados. AL
Comunica instrucciones del Subgerente a los Asesores, Asistentes y
personal de la Subgerencia por los medios necesarios y autorizados.

Controla, clasifica y archiva la correspondencia, documentacion y

expedientes del personal del Area asignada, verifica el destino, enumera

los oficios segun el correlativo que asigna el Sistema de Control de

Correspondencia Institucional vigente, escanea los documentos y realiza \EC/

la distribucion, conformando los expedientes para entrega por los rg@gi,%s s
Y".!.,

.,..s:..,.)_f;
o oy
R

. ! A3
correspondientes. N -‘ %ﬁ
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j- Elabora y envia la solicitud de vehiculos al Departamento de Servicios de
Apoyo o a quien corresponda, para tramites oficiales, los cuales pueden
incluir, traslado de personal por comisiones, envio de documentos a las
Unidades Médicas u otras Dependencias del Instituto.

k. Elabora actas y documentos por diversos asuntos que se requieran para
la gestion administrativa y operativa del Area, certifica y envia a donde
corresponda, escanea, envia por correo electrénico y otros medios
establecidos, gestiona los documentos elaborados por el personal del
Area previo a ser firmados por el Subgerente.

I.  Establece comunicaciéon y enlace con las distintas Dependencias de la
Subgerencia y del Instituto, para gestionar y coordinar asuntos del Area
asignada.

m. Entrega la correspondencia del Area para su distribucion, lleva el control
de informacion brindada a otras Dependencias y verifica que las hojas de

; ; - ¢ J O
egreso de los documentos estén selladas y firmadas de recibido. é?éq?ggsrﬁ 5 o,
D %
. i z s g oy ’\‘:{‘,
n. Elabora el informe mensual estadistico de actividades del area de S4 S\)ﬁﬁ ¢
competencia, cuando le sea solicitado. 0%, .88
2 <&

- . /
o. Participa en reuniones, comités y mesas técnicas cuando le es solicitado LA

o sea asignada, reproduce fotocopias, escanea documentos, elabora AULEC )
oficios, providencias, informes, actas volantes y otros documentos,<' "}

cuando lo solicitan en las reuniones de trabajo donde participa o %goy .

bl
solicitada su presencia. | o SUBGER
p. Realiza llamadas telefonicas al personal de la Subgerencia y las que |e1s;,,“;
son requeridas y asignadas. "

J
. _ J
q. Ordena, folia, rotula, enumera, sella y entrega a quien corresponda, los 2
expedientes y documentos de la Subgerencia, para luego archivar los

documentos donde corresponda y segun instrucciones recibidas.

r.  Supervisa el ordenamiento, cuidado y archivos de expedientes que posee  *
el area de su competencia y se encuentre asignada.

s. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

T
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4. Asistente de Gestiones y Procesos

a. Atiende, analiza, resuelve y valida expedientes relacionados con la
adquisicion o contratacion de bienes, suministros, obras, arrendamientos,
servicios y otros que le sean asignados.

b. Apoya a la coordinacién general del Area de Asistencia Médica, Legal,
Gestiones Administrativas de Personal y Contratos, en la organizacion
de actividades relacionadas con el area de trabajo.

c. Orienta, asigna expedientes, supervisa y da seguimiento a la ejecucion de
los procesos del area.

d. Orienta, revisa y da seguimiento a las gestiones derivadas de los recursos
interpuestos en contra de las resoluciones emitidas por la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, dentro de procesos de adquisiciones o servicios
contratados de las modalidades de competencia.

e. Orientay atiende consultas para la revision de contratos, por medio de los
cuales se formalicen las negociaciones derivadas de procesos d 3
adquisicion o contratacién, sus prérrogas e mcumpllmlentos previo a l3§
suscripcion del Subgerente. e

f.  Orienta, gestiona y revisa expedientes relacionados con contratos
administrativos suscritos en la Subgerencia, sus prorrogas € %
incumplimientos entre otros.

g. Atiende consultas del personal de la Subgerencia y Dependencias del
Instituto, relacionadas con el Area.

h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

5. Analista de Gestiones y Procesos

a. Revisa, analiza y propone resolucién de expedientes relacionados con la
adquisicion o contratacion de bienes, suministros, obras, arrendamientos,
servicios y otros que le sean asignados.

o b.  Elabora oficios, providencias, resoluciones, mformes relacionados con los
\@'\Gfs@(,, expedientes asignados.
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Elabora documentos para resolver con relacién a nombramientos para la
emision de dictamen, para integrar Juntas o Comisiones de eventos
publicos y Comisiones Receptoras.

Revisa previo a la suscripcion del Subgerente los contratos por medio de
los cuales se formalicen las negociaciones derivadas de procesos de
adquisicion o contratacion, sus prérrogas e incumplimientos.

Gestiona los expedientes relacionados con los contratos administrativos
suscritos en la Subgerencia, sus prérrogas e incumplimientos.

Gestiona recursos interpuest?s en contra de las resoluciones emitidas por
la Subgerencia de Prestaciones en Salud, dentro de procesos de
contratacion o adquisiciéon en las modalidades de competencia.

Participa en mesas de trabajo y comisiones que le sean asignadas.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato o por el Subgerente.

<3
Secretaria de Gestiones y Procesos 33
o%

Integra expedientes para contratacion y traslada a quien corresponda
para su gestion.

requerimiento de la autoridad.

Solicita por escrito al Encargado de Inventario su intervencion en la
entrega y recepcion de bienes de activo fijo, cuando sucedan
contrataciones o cambios con los colaboradores.

Apoya en cubrir los puestos secretariales en la Subgerencia y sus Areas,
segun le sea requerido o asignado.

Redacta y elabora providencias, actas, memorandos y oficios, que se
requieren en la gestién del recurso humano de la Subgerencia que le
sean solicitados, gestiona la entrega y recepcién de los documentos.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
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IX. ORGANIGRAMAS

A. ORGANIGRAMA GENERAL

X

GERENCIA
SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES EN SALUD
DIRECCION TECNICA DE
LOGISTICA DE INSUMOS, DIRECCION
MEDICAMENTOS Y TERAPEUTICA CENTRAL
EQUIPO MEDICO
DEPN;EA&%":/T&')V‘SED'CO DEPARTAMENTO MEDICO DEPARTAMENTO DE
CENTRALES DE SERVICIOS TECNICOS MEDICINA PREVENTIVA
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B. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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RENCIA DE
IQNES EN SALUD
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Area de Recepcion

Area Administrativa
Financlera

Areade Asistencia Médica,
Gestiones Administrativas de
Personal, Contratos y Legal
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J
C. ORGANIGRAMA FUNCIONAL
1. SUBGERENCIA DE
| PRESTACIONES EN SALUD |
DESPACHO
1.8ubgerente
2.Asislente de Despacho
3.Aslstenle de Subgerencla
4.8ecmlaila de Despacho
58 ia de peion de Desp
i
A.3 Area de Asistencia Médica, -
A.1 Areade Recepd6n A.2 Area Administrativa Financlera Gestiones Administrativas de A4 Area de Ges§ @'
Personal, Contratos y Legal oz
Q_,,\__..é
st it
2.Aslslente
1133':.'2.?:1“5&':&.«. do 3 Asilorio do Erv)mg:chm Técnlcas ;.lisolz::‘r;:ddo; ,‘{:ﬁ'" §§3°£L"Z"$ i?if’“
Correspondencla 4.Encargado do Presupuesto 3,8ecmlalia de Asistencia Técnica 3.Secetarla de Asislencla Técnica
3 ila de Ingreso da Ci 5 : gado de Fonda Rolalive 4.Aslstente de Gesliones y Procesos 4.Asistente de Gesliones y Procesos
4.Secrelaila de Egreso de Ci 6. gado de Compras 6.Analista de Gestlones y Procesos 5.Anslista de Gesliones y Procesos
5.Secielaiia de Archivo 7.Encargado de Inventario 6.8ecretaiia de Gestlones y Procesos 6.8ecmelaia de Gestlones y P rocesos
6.Camarero 8.Aslstenle Financlero
10. Secrelara en el CATAR
11. Secmlada
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Subgerencia de

R

LA SUBGERENCIA D
GUATEMALTECO DE SEG
abril de dos mil veinticinco.

E

Que, para el desarrollo
Prestaciones en Salud,

actualizado que refleje su
de sus funciones vy al des
puesto de trabajo que int

k

Que el Gerente del Instituto, a través del Acue
enero de dos mil catorce,| dele

URIDAD SOCIAL: En Ia ciudad de Guatemala, el

' |

Instituto Guqtemalteco de Seguridad Social
Prestaciones en Salud

Caso SICCI 20230129889

ESOLUCION No. 583-SPS/2025

PRESTACIONES EN SALUD DEL INSTITUTO

veintitrés de

CONSIDERANDO:

de las funciones asignadas a la Subgerencia de

$ necesario contar con un instrumento administrativo
estructura organizacional, la cual responde al desarrollo
mpeno de las atribuciones y responsabilidades de cada
e|gra la misma.

CONSIDERANDO:

rdo 1/2014, emitido el veintisiete de
gd en cada uno de los Subgerentes del Instituto la

facultad de aprobar mediante Resolucién, los Manuales de Organizaciéon de
acuerdo con el ambito de su respectiva competencia.

Con fundamento en lo co
fecha veintisiete de enero
septiembre de dos mil vein

TGY |
nsiderado y lo establecido en los Acuerdos 1/2014 dDB‘: SUBG
de dos mil catorce y Acuerdo 20/2022 N/
tidos, ambos emitidos por la Gerencia del Instituto.

eC2Re
POR TANTO, AT,

de fecha uno dg3,

A7
<,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBGERENCIA

DE PRESTACIONES EN
impresas Unicamente en s
suscrito en su calidad de S
de la presente Resolucion.

SEGUNDO: La Subgeren
planificacion, direccion, ¢
Dependencias a su cargo;
necesarias para el efecti
Régimen de Seguridad S
correspondiente.

TERCERO: La aplicacié
Organizacién de la Sub

SALUD, el cual consta de cincuenta y tres (53) hojas

U lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el < :"g
ubgerente de Prestaciones en Salud y que forman parte % B3
“Tlas®
BEL g
Cia de Prestaciones en Salud tiene como finalidad \léé%"ﬁ 40’0420(,
oordinacion y evaluacién de las actividades de k NTEEE
asi como de las acciones administrativas y de apo}@SU E ol
VO otorgamiento de las prestaciones que otorga b, S
ocial, de acuerdo con la modernizacion instituciona’l?z, i
Ny cumplimiento del contenido del Manual de % B
gerencia de Prestaciones en Salud, asi como la b\?

)

Www.igssgtorg
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1§ rrestaciones en el

Resolucion No. 583-SPS/2025
Caso SICCI 20230129889
Hoja No.2

responsabilidad de su funcionamiento le corresponde al personal que integra la
misma.

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se
aprueba, la Subgerencia|de Prestaciones en Salud, debe divulgar su contenido
con el personal que la integra, exigiendo su cumplimiento e implementacion:;
ademés, debera enviar copia certificada del mismo a la Gerencia y al
Departamento de Organizacion y Métodos, para su conocimiento; al Departamento
de Comunicacidon Social y Relaciones Publicas para su difusion dentro del portal
electrénico del Instituto y al Departamento Legal, para su recopilacion.

QUINTO: Las revisiones, modificaciones y actualizaciones que se necesiten
realizar al presente Malnual, se hardn a propuesta de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, en coordinacion con las dependencias técnicas y legales
respectivas.

SEXTO: Cualquier situaqién no prevista o problema de interpretacion, que se
presente en la aplicacién del Manual de Organizacién de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, sera resuelto por el Subgerente de Prestaciones en Salud
y en Ultima instancia por la Gerencia del Instituto.

SEPTIMO: La presente | Resolucién suprime el numeral 1. Subgerencia de
Prestaciones en Salud, de la Estructura Funcional, Organica y Administrativa del
Manual de Organizacién, contenido en la Resolucién No. 203-SPS/2014 de fecha
veinte de junio de dos mil catorce, entra en vigencia al dia siguiente de su emisién

y complementa las disposiciones institucionales. €20
N RESTAGS,
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Subgérente
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