INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

N

MANU ANIZACION DEL INSTITUTO
TECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Guatemala, Marzo de 2009




PROYECTO DE ACUERDO No.

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que el Organo Director ha emitido los Acuerdos: 473 del 06 de junio de
1968 “Reglamento de la Direccion General .42 Servicios Médico
Hospitalarios”; 1150 del 3 de febrero de 2005; 7164 a.', 11 de agosto de
2005; 1166 del 24 de agosto de 2005; 1190 del 27 de ju io de 2006; 1197
del 31 de octubre de 2006; 1199 del 2 de ndvieni.re de/2006; 1212 del 24
de octubre de 2007; 1221 del 20 de rfaya,de 20u8 y 1227 del 27 de
noviembre de 2008, para establecer_la orgchizacion administrativa del
Instituto.

Que para llevar a la prictica lo dicpuesto en el Acuerdo 1164
Reglamento de Organization #Admiistrativa  del Instituto y sus
modificaciones, es importante wuie la irstitucion disponga de un instrumento
administrativo legal que n uestroylafestructura organica, linea jerarquica y
las funciones dictada@anyca 1a dependencia creada, que servira de insumo a
la ejecucion de las haliticas dministrativas, de induccion y orientacién a los
trabajadores qu': pres.an sus servicios en el Instituto y para la poblacion
usuaria en gen( ral.

POR TANTO:
£, Gerente en uso de las facultades legales que le confiere el Articulo

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

ACUERDA:

Emitir el siguiente,

MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL



ARTICULO 1. El Manual de Organizacién del Instituto, es parte del
proceso de modernizacién institucional, que muestra la situacién organica
actual y la hace eficiente por medio de la adecuada canalizacion de las
comunicaciones, identificacion de niveles jerarquicos y coordinacién de
funciones, para desarrollar ordenada, agil y eficientemente las obligaciones
que tiene a su cargo la institucion.

ARTICULO 2. El cumplimiento y aplicacién del manual, sera
responsabilidad de las autoridades, funcionarios y empleados del Instituto.

ARTICULO 3. Cada Subgerencia debe disp/ner ad un ejemplar del
manual general de organizacion, para conoci niento divulgacion del
contenido que les compete; el que debera «star c=cesike como fuente de
consulta inmediata para resolver dudas a'fpe.zonal que preste sus servicios
en las dependencias que estén bajo su.ierarquic

ARTICULO 4. El manual esta € aboradc¢ sistematicamente y senala la
estructura organizacional deld.nstitcto, laf representacion grafica de la
relacion jerarquica existentefentre®sus uependencias y funciones basicas
asignadas a cada una de ¢llacy s ue sedpresenta a continuacion.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

INTRODUCCION

Es necesario que el Instituto cuente con un instrumento administrativo,
entendible, util y practico para los interesados en conocer su naturaleza y
funcionamiento, por tal motivo el 6rgano ejecutivo exterioriza un Manual de
Organizacién que oriente hacia el fin establecido, evitando se encuentren
con limitantes como las siguientes:

= Que no exista un documento des riptivo | jue exprese la
organizacion.

» Que se disponga de un docum«ito xoluminoso que desanime el
interés a consultarlo.

Dicho documento esta elaborado si. tematici mente exponiendo con detalle
la manifestacion concreta defuna ripntaliad administrativa, con simples
lineamientos, para que sg41 ladguia en la realizacion del quehacer
institucional; sefialando {esuiiura forganizacional, relacion jerarquica
existente entre depender cias, “\fiiiciones asignadas y representacion
grafica.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

. Presentar una vision en conjunto de la organizacion del Instituto, como un
producto tangible de la planeacion organizacional.

. Precisar y controlar las funciones encomendadas_a cada dependencia
meédico, administrativa para establecer respongtoiliac?, evitar duplicidad
y detectar omisiones.

. Servir de orientacion al recurso humanefa, nuevo wigreso, facilitando su
incorporacion a la Institucion, con el propds.n de asegurarse que todos
conozcan adecuadamente la estrugfura organizccional.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Organizacion es de aplicacion para directivos,
mandos medios y personal operativo; asi como, para consultores externos
y publico en general que desee conocer la organizacion del Instituto.

AUTORIDAD QUE APRUEBA

El presenta Manual de Organizacion, se p¢nie en oractica, bajo la
autorizacién del Gerente del Instituto, que ag.ua ¢ axmo 6r jano ejecutivo del
Instituto.

COMO USAF EL MANU, 'L

= El manual de organizaci¢®i ec,de ugo institucional y de consulta,
elaborado y presentads por el ZCpartamento de Organizacion y
Métodos, que velara nor zud.ctualizacion.

= Cada Subgerensia_a:be dicponer de un ejemplar del manual de
organizacion, para coracimiento y divulgacion del contenido que les
compete; f7 quendebera estar accesible como fuente de consulta
inmediata [ ara res\ 'ver dudas del personal que preste sus servicios en
las derana acias ¢ ue estén bajo su jerarquia.

» Pz A sfiu'ns, cambios, correcciones o hacer recomendaciones al
Zonte tido del manual de organizacion del Instituto, deberan plantearse
a /1 Suwgerencia de Planificacion y Desarrollo, quien previo analisis lo
.analizara hacia la Gerencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

DIRECTORIO

TITULARES DE LA JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE
Representante del Organismo Ejecutivo
Lic. Luis Alberto Reyes Mayen

SEGUNDO VICEPRESIDENTE
Representante de la Universidad de San Carlos ¢ 2 Guate nala
Dr. Jesus Arnulfo Oliva Leal

VOCAL
Representante del Colegio de Médices™y Cirujanc s de Guatemala
Dr. Erwin Raul Castafieda Pineda

VOCAL
Representante de los Patrori s
Sr. Max Erwin Quirin Schc der

VOCAL
Representante d¢iocirabajadores
Sefior Miguel Atigel Luc s Gémez

SUPLE’ TES//E L A JUNTA DIRECTIVA

R<pres »ntaite del Organismo Ejecutivo
L. Mora Estela Lemus Barrera

Reprecentante de la Junta Monetaria
Sr. Luis Fernando Pérez Martinez

Representante de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Dr. César Augusto Lambour Lizarra

Representante del Colegio de Médicos y Cirujanos de Guatemala

Dr. Edgar Axel Oliva Gonzalez

Representante de los Patronos
Lic Juan Francisco Sandoval Girén
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Representante de los Trabajadores
Sefior Reynaldo Federico Gonzalez

Secretario de la Junta Directiva
Lic. Mynor Rodolfo Robles Valle

Gerente
Lic. Arnoldo Adan Aval Zamora

Subgerente Financiero
Dr. Mario René Colindres Marroquin

Subgerente de Prestaciones en Salud
Dr. Carlos Enrique Martinez Davila

Subgerente de Planificacion y RCsariallo
Dr. Luis Felipe Irias Girén

Subgerente de Prestacion: s Peuinisiias
Ing. Carlos Enrique Paseni erg Eciieverria

Subgerente de Miegricad y Transparencia

Subgerefite A Iminisuativo
Lic. Filal=lf¢"ixCyms Caceres

Seriaria a.i de Gerencia
Licdenlrma Elizabeth De Paz De Loaiza

CONSEJO TECNICO

Presidente
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Lic. José Fernando Velasquez Pellicer

Consejero
Lic. William Aroldo Rodriguez Marroquin

Consejero
Lic. Edgar Napoleén Herrera Zamora

HISTORIA

La Constitucidon de la Republica fue promulgada el 11 de marzo de 1945,
estando aun en el poder la Junta Revolucionaria de Gobierno, integrada por




;1‘;““‘%

wzh
-\.1.*_:'-'

e
r -,
Y
.

3

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL | no.| 10

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

el ciudadano Jorge Toriello Garrido, el mayor Francisco Javier Arana y el
capitan Jacobo Arbenz Guzman.

El 15 de marzo de 1945 tomo posesion de la presidencia de la Republica el
doctor Juan José Arévalo Bermejo, electo popular y democraticamente por
el pueblo, poniendo en marcha las medidas necesarias para la aplicacion
de la conquista revolucionaria contenida en el Articulo 63 de la
Constitucion, que se refiere a las garantias sociales entre las que se
menciona que: “Se establece el Seguro Social obljatori .

A finales de 1945 fue integrada una comisi<n de Segur s Sociales por el
Lic. José Rolz Bennett, Ing. Jorge Arias D« L 'ais, Lic."Galvador A. Saravia y
el Dr. César Meza, adscrita al Ministerio de =conomia y Trabajo, para
elaborar todos los estudios necesarifs.

En el aniversario de la indepsfidei zia nac.onal el 15 de septiembre de
1946, la comisidén de Seguros sSociales, ciesentd al Ministerio de Economia
y Trabajo la estructura delolc» ¢ Seoyrridad Social y el proyecto de Ley.

El 23 de septiembre 22,19 '6, el hinistro de Economia y Trabajo, remiti6 al
Honorable Congreso de 5 Republica, el proyecto de Ley Organica.
Después de amaila y meditaua discusion el pleno del Congreso aprobd el
28 de octubre de 194 la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad_Socic !, emiti:ndo el Decreto numero 295 del 30 de octubre de
1946; cofi lo v ual 1i&<e la seguridad social en el pais, bajo los principios de
universdlidad  “gun!dad, solidaridad, subsidiariedad e integridad.

LEGISLACION

La Constitucion de la Republica, promulgada el 31 de mayo de 1985
enfatizo la importancia de la seguridad social al indicar en su Articulo 100,
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“Seguridad Social”: ElI Estado reconoce y garantiza el derecho a la
seguridad social para beneficio de los habitantes de la nacion. Su
Régimen se instituye como funcién publica, en forma nacional, unitaria y
obligatoria. La aplicacion del régimen de Seguridad Social corresponde al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, que es una entidad auténoma,
con personalidad juridica, patrimonio y funciones propias.

Durante 60 afios, el Instituto afronté desafios y reformas contribuyendo a
resolver retos nacionales, con el Decreto 114,4 ac) Congreso de la
Republica, se publicé en el Diario de Centro A nérica ¢ 2l 7 de mayo del
afo 2004, que se permitia retomar su autnor ‘a, al / stablecer que su
Junta Directiva tiene la potestad de nombriial Gereric'y a los Subgerentes
de la Institucién; lo que fue precedido por la:Resolucién de la Corte de
Constitucionalidad, que declaré incor/sutucional gae el Organismo Ejecutivo
nombrara a altas autoridades admir strativag para éste.

La institucion se rige por la# LeysOrgaiiica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social” contenida ans:l Desreto numero 295 del Congreso de la
Republica de Guatemala, | mitic).el.~J de octubre de 1946.

DESCRIPCION

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, contribuye al bienestar y
calidad de vida de los afiliados y sus beneficiarios, mediante programas
que garantizan la atencion de la problematica en salud, el ingreso en el
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

retiro, la atencién materna y el cuidado de los hijos menores de 5 afos,
diversas prestaciones econdmicas y en especie, en casos de riesgos de
trabajo, invalidez y fallecimiento del trabajador.

Para atender vy brindar las diversas prestaciones, a la poblacion afiliada y
beneficiaria, el Instituto cuenta con la descripcion definida siguiente: Junta
Directiva, Gerencia, Consejo Técnico, como Organos Superiores; con el
soporte de departamentos, divisiones, secciones, delegaciones y cajas,
atiende la administracion de las prestaciones pgcunia.’as; con apoyo de
unidades de consulta externa, unidades integr. les de | dscripcion, salas
anexas, periféricas, policlinica, centros de “atencicn integral para
pensionados y de salud mental, consultori«'s,nuestos ue salud y hospitales,
provee las prestaciones médicas en salud.

Es necesario aclarar que en la line¢ jerarqui:a descrita para la Gerencia se
citan las Direcciones Departamsntalc s que /Jeron creadas en general para
todos los departamentos de /! Renublici"ue Guatemala, segun el Acuerdo
1119 de Junta Directiva dzl ©Q <= febrero del 2003; en los Departamentos
de Santa Rosa, ElI Pibgres» v El Petén, no se implementé su
funcionamiento.

Las Direccioneg’Regiinales, tueron creadas en Acuerdo 1164, del 11 de
agosto del 200 , segun Articulo 10, mismas que a la presente fecha no ha
sido implement.do su/uncionamiento, por lo que en la descripcion de
funcioned de. mai&di no se citan las dictadas para dichas Direcciones
Regioni'es

VISION
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

“Ser la institucion de seguro social caracterizada por cubrir a la poblacion
que por mandato legal le corresponde, asi como por su solidez financiera,
la excelente calidad de sus prestaciones, la eficiencia y transparencia de
gestion”.

MISION

“Proteger a nuestra poblacién asegurada contra| a perdid o deterioro de la
salud y del sustento econdmico, debido a las cont.xaencius establecidas en
la ley”.

OB. :TIVOS

Ampliacion de cobertura
Solidez financiera
Oportunidad y suficiencia e las prestaciones

Eficiencia y { anspar. ncia de gestion

a kb~

Crecimianto ydesar ollo Institucional

NORMAS GENERALES
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

. Las instrucciones que dicte el presidente de la Junta Directiva,
relacionadas a la administracion del Instituto, deberan ser oportunamente
atendidas mediante los canales y métodos administrativos
correspondientes.

. La comunicacion e informacion escrita y verbal interna y externa que se
instituya en la gestion administrativa, se realizar?,conforme a sistemas
formales establecidos y avalados por la autoride’s supe ‘or del Instituto.

POLITICAS INSTITUCIONALES




' . INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL [
< '
Elgsse MANUAL DE ORGANIZACION DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

15

1. Modernizacién y Adecuacién al Signo de los Tiempos

El Instituto es una institucion dinamica y debe, en todos los casos,
adaptarse a los cambios. La clave de esta adecuacion y modernizacion
esta en la prevision, es decir, en el adelantarse a las exigencias del entorno
y de las circunstancias internas a fin de que cuando llegue el momento, ya
se esté preparado. A contrario sensu, se debe superar el hecho de
reaccionar tardiamente a los cambios.

6. Racionalizacion del Manejo de Recursos

El Instituto debe ser minucioso en el cofiual de acsperdicios y “goteos”;
pero simultdneamente agresivo en la inversiorinroductiva de sus recursos.
Debe saber distinguir eficazmented el “gasto” “puro, de la inversion e
implementar la optimizacion de la ce idad de gasto.

7. Contabilidad de Gestiéon

El Instituto debe, sin violetar s ndimas legales destinadas a regular las
formalidades presupxestai as y contables, mantener una contabilidad de
gestion, es decir, _desagrerando las cuentas contables a fin de tener
presente en tiinpo real la informacion necesaria para la toma de
decisiones.

8. Transiarer cia uc"Sestion

Todody, la . unidades operativas de la institucion deben proceder
Zuminit rativiomente de manera transparente, incluyendo a la Gerencia —
gun.2.ganicamente incluye a las Subgerencias- y, la Junta Directiva. Esto
signi'ca, como se menciond antes, la divulgacién de la informacion
relevante y su accesibilidad para estar sujetos al control social, el escrutinio
publico y particularmente, tener motivaciones integras en el proceso de
toma de decisiones. Ademas, se debe de hacer uso y fortalecer los
controles institucionales, asi como implementar aquellos que resulten
necesarios.

9. Justicia Distributiva
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Aplicacion cabal de “dar a cada uno lo que le corresponde”. En este
sentido, la gestidn técnica y administrativa de los recursos humanos
(permisos, premios, sanciones y un largo etcétera), asi como la asignacion
de recursos fisicos y presupuestarios y otro largo etcétera, debe hacerse
con base en la eficiencia pero atemperadamente con base en la Justicia.
Esta politica adquiere particular importancia cuando se enfoca desde el
punto de vista de la retribucién por productividad.

10.Trabajo en Equipo

El Instituto debe lograr que sus funcionsiios" aenere 1 un sentido de
pertenencia y corresponsabilidad en ldshesfuer.cs y en los logros
institucionales, de cooperacién en el desarrollG He los proyectos y en “vestir
la_camiseta” del IGSS con orgulle™y conciencia de la labor conjunta,
teniendo presente que, como siste 1a, el “ihdo es mayor que la suma de
sus partes”.

11.Vocacion de Servicio

Al igual que con ‘= oroypueste anterior, cabe indicar que la labor
desarrollada por todos y “:ada uno de los miembros del Instituto, sin
importar posici¢it 0 Je.arquia, es una labor de politica social destinada a la
proteccion de cuien lo | ecesita y por Ley lo merece. En este sentido, la
labor realizada“ nedian 2 la atencién a la salud o el pago de pensiones,
tiene unstras cenuciicia para las personas que necesitan de su proteccion
que va mas @'y de lo comun y predecible: se les protege contra la
enfaiineac | y la muerte prematura, asi como contra el hambre y la
rprez ..

BASE LEGAL
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Acuerdo 1150 de Junta Directiva, del 3 de febrero de 2005, crea la
Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del 11 de agosto de 2005 “Reglamento
de Organizacion Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social”.

Segun el Articulo 34. Las Direcciones Departamtntale : las Delegaciones
y Cajas Departamentales; las Oficinas y [Unidade; Integrales de
Adscripcion y Acreditacion de Derechos y D¢spacho de ! iedicamentos; las
Unidades Integrales de Adscripcion, Acres.w.zion de —erechos y Despacho
de Medicamentos, seran suprimidas paulatina.rente, en la medida en que
se implementen las Direcciones Regivnaies.

Acuerdo 1166 de Junta Direc’va, del 24 de agosto de 2005 modifico
Articulos 23 y 30 del Acuerds 1164, pail establecer la relacion jerarquica
de dependencias que 4irv20ian  la Subgerencia de Integridad y
Transparencia Administrai va y adiciuné el Articulo 40 Bis. para no afectar
los servicios que presta.el [astitutc.

Acuerdo 1190 d< Juriy, Direcuva del 27 de julio de 2006, crea la Direccion
de Analisis de [liesgos' ‘inancieros, bajo la linea jerarquica y como érgano
asesor de 12, Sui aereng a Financiera, en materia de inversiones.

Acueracy, 114 7', Junta Directiva del 31 de octubre de 2006, crea las
Divittanes . de Administracion Financiera, bajo las siglas (DAF), que
c-penc 2cran‘del mas alto nivel jerarquico de la Unidad Ejecutora o
Aumitustrativa que corresponda, tendran vinculo técnico especifico con los
Depcitamentos de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria quienes se
constituyen como entes rectores.

Acuerdo 1199 de Junta Directiva del 2 de noviembre de 2006, modifica por
supresion y adicidon incisos de los Acuerdos 1164, 1150, 432 y 473 de
Junta Directiva, respectivamente.

Acuerdo 1212 de Junta Directiva del 24 de octubre de 2007, crea la Unidad
de Consulta Externa de Enfermedades.

Acuerdo 1221 de Junta Directiva del 20 de mayo de 2008, crea la Division
de Cobro Administrativo y modifica por adicién los Articulos 14 y 26 del
Acuerdo 1164 de Junta Directiva.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Acuerdo 1227 de Junta Directiva del 27 de noviembre de 2008, crea la
Unidad Médica denominada Centro de Atencién Médica Integral para
Pensionados “CAMIP 2 Barranquilla”.

Acuerdo 473 de Junta Directiva del 6 de junio de 1968, Reglamento de la
Direccién General de Servicios Médico Hospitalarios.

ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL

ORGANOS SUPERIORES
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Junta Directiva
Gerencia y
Consejo Técnico

JUNTA DIRECTIVA

JUNTA DIRECT .VA

CONSEJO
TECNICO [ GERENCIA

JUNTA DR 2TA

4. Digir lc» actividades generales de la Institucion.
b. “Qictar reglamentos que requiera el funcionamiento de la Institucion.
c. Aprobar el informe de las operaciones realizadas.
d. Aprobar el presupuesto general de ingresos y egresos de la Institucion.
e. Estudiar balances, estados e informes relativos a la marcha de la
entidad, presentados por la Gerencia.
GERENCIA

a. Administrar el funcionamiento del Instituto de acuerdo a las
disposiciones e instrucciones que dicte la Junta Directiva.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

b. Dirigir y vigilar el desarrollo global del Instituto segun lo dispone la Ley
Organica, leyes nacionales y las especificas de orden técnico de
Seguridad Social y con estricto apego a los principios en que la misma
se inspira.

c. Coordinar armoniosamente actividades del Instituto, sea directamente
o por medio de instrucciones impartidas a través de Subgerencias,
Jefaturas y con las de otras instituciones /£ ubliccs o privadas, que
tengan relacién con el Régimen de Seguride 1 Social:

d. Velar por el buen manejo de las fiptiizas deiwistituto y adoptar las
medidas que sean necesarias.

e. Mantener relaciones cordialest'y de muwia cooperacion con las
entidades gubernamentales.

f. Controlar el flujo de corrgspondenc.iiue las dependencias del Instituto.

g. Velar porque las relac onec delsuistituto a través de sus dependencias,
con los sectoresgnatronal y lavoral sean de mutuo entendimiento.

h. Formular rioyecns de ampliacion y desarrollo del régimen de
Seguridad 3Social.

CONSL 10 ZEaaico

4. Re presuatar por designacion de la Junta Directiva o asesorar a las
.dtoridades superiores en reuniones de caracter nacional e
aternacional.

b. Dictaminar, realizar estudios y orientar a la Junta Directiva y a la
Gerencia en los asuntos que requieran un conocimiento cientifico
especializado.

c. Comunicar por escrito a la Gerencia con copia a la Junta Directiva,
cualquier deficiencia o irregularidad que detecten o descubran en el
funcionamiento y aplicacién de los programas a cargo del Instituto,
acompafado con propuestas de solucion.

GERENCIA

1. Subgerencia Financiera
2. Subgerencia de Prestaciones en Salud




' . INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL | no.| 21
L5, | |
TR MANUAL DE ORGANIZACION DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

3. Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias
4. Subgerencia de Planificacion y Desarrollo
5. Subgerencia Administrativa

6. Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa
7. Direccion de Auditoria General

8. Direccion Departamental de Quetzaltenango
9. Direccion Departamental de Izabal

10. Direccion Departamental de Retalhuleu

11. Direccion Departamental de Alta Verapaz
12. Direccion Departamental de Escuintla

13. Direccion Departamental de Suchitepéqu«z
14. Direccion Departamental de Baja Verasa.
15. Direccion Departamental de Sacatepéquez
16. Direccion Departamental de Solo'

17. Direccion Departamental de Tot¢ nicapar:
18. Direccion Departamental de/>an" Aarcos
19. Direccion Departamental <’'c Hushue Zhiango
20. Direccion Departamental (= £ uiché

21. Direccion Departamenial de ?acapa

22. Direccion Departesrenti | de Ci.quimula

23. Direccion Departamenta. de Jalapa

24. Direccion DeGartarental ae Jutiapa

25. Direccion D partame ntal de Chimaltenango
26. Direccién, De rartam/ ntal de Santa Rosa
27. Direglion Depaiaimental de El Progreso
28. Dire xcior Zampmartamental de Petén

29 ~pcc. n Regional Metropolitana

2. Dir¢ cciorRegional Occidental

3D eccion Regional Sur

32. L reccion Regional Sur-Occidental

33. Direccion Regional Nor-Oriental

GERENCIA

[ CONSEJO TECNICO - - - F— GERENCIA

COMITE DE INVERSIONES
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1. SUBGERENCIA FINANCIERA

A. Direccién de Analisis de Riesgos Financieros
B. Departamento de Presupuesto
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Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Departamento de Recaudacién

E.1 Division de Registro de Patronos y Trabajadores
E.2 Division de Cobro Administrativo

F. Departamento de Inversiones

mo o

SUBGERENCIA FINANC/_RA

GEREN( ¢

PN

SUBGERE” /A FINANCIERA

DIRECCION DE ANALISIS Y
RIESGOS FINANCIEROS
‘ . y
DEPARTAMENTO DE ‘ L PARTAME..._ oE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO CONTABILIDAD RECAUDACION TESORERIA INVERSIONES
J L
DIVISION DE REGISTRO DE DIVISION DE COBRO
PATRONOS Y TRABAJADORES ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA FINANCIERA

a. Elaborar propuestas de planes de inversiones, a que se refiere el
Capitulo VI de la Ley Organica del Instituto.
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. Dirigir y supervisar la administraciéon de los recursos financieros,

mediante una efectiva captacion de ingresos, inversiones transparentes
y rentables, asi como la racionalizacién del gasto y el pago oportuno de
las obligaciones dinerarias, a cargo del Instituto.

Disenar, proponer y ejecutar estrategias, programas y proyectos,
orientados a la calidad y transparencia en todas las operaciones
financieras, con énfasis en la desconcentradion cnica, operativa y
funcional.

. Coordinar y presentar oportunamen*>" =l proyccio de Presupuesto

General de Ingresos y Egresos del Insticito y velar por su correcta
ejecucion.

. Dirigir, coordinar, ejecutar vsup rvisar/:l presupuesto asignado a la

Subgerencia.

Dictar directrices, autc izar s suservisar la ejecucion del presupuesto
especifico de cada,dep« ndenciu bajo su direccion.

. Dirigir y susfervisar el registro de las operaciones contables y la

preparacion de los E tados Financieros.

. Coordinar| y supcivisar la ejecucion de las actividades de inscripcion y

regictro £ _atsenos y trabajadores.

Ang izar j»evaluar continuamente la recaudacion de contribuciones, para
d<erminar el grado de cumplimiento de la proyeccion y tomar las
rindidas correctivas.

Estimar la recaudacion global y la distribucion por programa.

Planificar, evaluar y supervisar las actividades de las Dependencias a su
cargo.

Asesorar a otras Dependencias sobre asuntos de su competencia.

. Conocer los expediente relacionados con las funciones especificas de

su area y dictar las resoluciones qué corresponda, que tendran
categoria de Resoluciones de Gerencia, salvo los casos en que la Ley
exija expresamente Resoluciones del Gerente.
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DIRECCION DE ANALISIS DE RIESGOS FINANCIEROS

a. Asesorar a la Subgerencia Financiera en el analisis, medicion y
administracion de riesgos financieros, con base en el disefio de
instrumentos de gestion y del marco de lineamientos autorizados en el
plan anual de inversiones.

b. Evaluar el desempefio de los riesgos, de liguidez, el crediticio de
entidades financieras privadas y gubernamentiies cande se invierte; el
de mercado y de operaciones financieras f opias a: la Subgerencia,
valorando aspectos cualitativos que incids.1 eri'a eval: acion del riesgo.

c. Recomendar medidas de controlar v miniri zar los riesgos de liquidez,
de crédito, de mercado y operacifnal de las i versiones, para comparar
y evaluar la tendencia de los ries jos del {ltimo trimestre.

d. Establecer y elaborar la ctificasion & riesgos de entidades financieras
privadas, para determinc: M. eleqibilidad de las mismas; indicar el
meétodo de calculo y evi\luar as ir‘uicadores financieros elaborados.

e. Estudiar, investigar y <nralizar los riesgos que involucran los nuevos
lineamientosfae 1 ersion, productos e instrumentos que amplien el
portafolio d¢ inversic yes.

f. Elabgrar 'foriiiCS periddicos de monitoreo y evaluacion del riesgo de
créc ‘o, M @'az, solvencia y calidad de activos que pueden servir de
'"20e b ra latoma de decisiones.

g.oPicsentar mensual y trimestralmente informes a la Subgerencia
Faanciera y al Comité de Inversiones, con las recomendaciones que
amerite.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

a. Preparar anualmente, en coordinacion con las diferentes dependencias
el proceso para elaborar el proyecto de presupuesto general de
ingresos y egresos conforme la planificacion y los programas que
administra el Instituto.

b. Desarrollar las fases de discusidén, aprobacion, ejecucion, control,
evaluaciéon y fiscalizacion que conlleva el proyecto de Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Instituto.
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c. Aprobar la programacion de ejecucion financiera y fisica del
presupuesto de cada unidad ejecutora.
d. Evaluar periddicamente la ejecucion del presupuesto general de

ingresos y egresos del Instituto, proponiendo las medidas correctivas de
orden presupuestario que se estimen procedentes.

e. Elaborar y proponer politicas presupuestarias_especificas para la
ejecucion y evaluacion del presupuesto.

—h

Cumplir y velar por el cumplimientodde “'as pgiticas y normas
establecidas para la formulacion, progfanacion ¢,ccucion y evaluacion
del presupuesto de la Institucion.

g. Administrar el presupuesto de I s sisteif'a de contratos que maneja el
Instituto.

=

Asistir y asesorar a la; Sthatrencia Financiera y a la Gerencia, en lo
relacionado con la plar ficac.3n pfesupuestaria.

i. Proponer a la Gerencia, jroyectos de modificacién, ampliacién y rebajas
del presupuetio apnbado inicialmente, segun el ejercicio fiscal.

j. Asesorar, suoervisir, controlar y apoyar la gestion y ejecucidon
presrpues aria wChias Unidades Ejecutoras de la Institucion.

I2=PAF TANMINTO DE CONTABILIDAD

a. Chntabilizar los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

b. Operativizar la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de
cada ejercicio fiscal, en las fases de registro, control y evaluacion
simultanea de las operaciones financieras, bajo el sistema integrado de
contabilidad, adoptado por el Instituto.

c. Coordinar la descentralizacion de operaciones, mediante codificacion de
documentos de origen alimentado en el sistema contable y fijar los
plazos para la rendicion de informes.

d. Informar periddicamente a la administracion del Instituto y rendir
informes de la ejecucién del presupuesto de ingresos y egresos y de la
situacion financiera del Instituto.
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Visar para su pago los gastos con cargo al presupuesto de egresos.
Formular y presentar la liquidacion del presupuesto de ingresos vy
egresos de cada ejercicio fiscal y el balance general, a la Subgerencia
Financiera

Archivar y custodiar los documentos y registros contables.

. Proporcionar asesoria técnica en el campo cc 1table a as dependencias

que ejecutan procedimientos intercsiiecidos /i los procesos
encomendados al Departamento de coi.wchilidad.

Proporcionar asesoria contable af.os departar.;entos que tienen relacién
directa con el Departamento de ( ontabilif'ad.

DEPARTAMENTO DE TESCRETIA

a.

Efectuar el pago.e lo gastos debidamente autorizados con cargo al
presupuesto general G, egresos del Instituto; pensiones, sueldos,
salarios y otr’s pagas queiegalmente procedan.

Informar. el detalle’ de los ingresos y egresos a la Subgerencia
Finartierc y al cCpartamento de Contabilidad.

Zustoc ar y responsabilizarse por las recaudaciones diarias y de los
font 0s ac’gnados para gastos.

E=ctuar depdsitos en el Banco de Guatemala, a favor de la cuenta
General del Instituto, por fondos recaudados y para reintegro de otras
cuentas, derivado de transacciones del Instituto.

Elaborar informes diarios de movimientos de caja y bancos amparados
con los documentos de las operaciones realizadas.

DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

a.

Revisar periodicamente la cuenta corriente patronal y planillas de
seguridad social en forma mensual para establecer la mora patronal.
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. Emitir documentos de cobro y llevar el seguimiento de recuperacion de

la mora patronal.

. Administrar el uso de formularios de: certificados de trabajo, planillas de

seguridad social. recibos de pago por cuotas patronales e ingresos
diversos.

. Elaborar e informar a los patronos la programs.cion (= pagos de cuotas

patronales y laborales.

. Elaborar proyectos de resolucion de ipfpoanaciorns, uevolucion de cuotas

y recursos de revocatoria.

Evaluar, actualizar y moderniza los pi»cedimientos que se realizan
para recaudar contribucione® de‘»atrong , y trabajadores.

. Llevar registro y conunldue cuentas corrientes patronales y de

trabajadores pagadas |’ per fdiepics e informar de las liquidaciones de
contribuciones a las.pai onos.

. Llevar regist’o y »ontrol "de la recaudacion de cuotas patronales y

laborales e | el are) departamental y asesorar técnicamente, a los
directores de rartam/ ntales.

Plaificar, @mardinar, dirigir y supervisar las labores a desarrollar en las
TWsic.es de Registro de Patronos y Trabajadores y Cobro
Adr inistitivo.

Fooponer normativa que apoye y beneficie las labores que se
desarrollan en el Departamento.

Informar al Departamento Legal los casos de reconocimiento de deuda
incumplidos por el sector patronal.

DIVISION DE REGISTRO DE PATRONOS Y TRABAJADORES

a. Ejecutar inscripciones patronales y de trabajadores, unificando la
informacién relativa a cada patrono.
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b. Actualizar constantemente los registros y controles de informacién de
patronos y trabajadores.

c. Clasificar, conservar, custodiar y archivar los documentos de inscripcion
de patronos y trabajadores.

d. Elaborar resoluciones o avisos para las diversas incidencias patronales.
e. Coordinar actividades de integracion de la cuénta ndividual y patronal,
para disponer de archivos inmediatos,  conjun amente con el

Departamento de Recaudacion, Divisiéti doy, Inspg ccion Patronal 'y
Seccion de Correspondencia y Archive

DIVISION DE COBRO ADMINISTR/ TIVO

a. Planear, organizar, dirigi€ v evsiuar el proceso de recuperacion de mora
patronal, de acuerdo al a nof nativs vigente.

b. Disefar, proponer, Wi 'lementar y ejecutar las politicas, estrategias,
planes y progzsmass aprowados por la administracién para recuperar la
mora patron‘il y labc :al.

c. Realizeihnainis_s:cl comportamiento de pagos del sector patronal,
comirend endo el adecuado, oportuno y eficiente pago de sus
ohligcsitnes aiite el Instituto.

v, Dig'znar, proponer y aplicar procedimientos administrativos técnicos para
sminuir la mora patronal.

e. Verificar el adecuado y oportuno cumplimiento del pago de cuotas
patronales, laborales IRTRA e INTECAP que son obligaciones que por
ley le corresponde al sector patronal cumplir.

f. Llevar control a través de herramientas informaticas que permitan
administrar el registro de patronos, formalmente inscritos.

g. Realizar estudios y analisis relacionados con el comportamiento de
pago de los patronos y trabajadores, ante el Instituto, incluyendo al
Estado como patrono y como Estado, para reducir la mora patronal.

h. Rendir informes de resultados con relacion a la recuperacién del adeudo
por patronos caidos en mora.
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i. Proponer y supervisar el cumplimiento de normas y mejora de procesos;
recomendar la disposicion de acciones preventivas y/o correctivas de su
competencia.

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

a. Atender y cumplir las politicas de inversi¢'1 y adri inistracién de los
recursos disponibles y la Reserva Técniaa, ( onformeé lo normado en la
Ley Organica del Instituto y las dispos iiones wiaeiies dictadas por la
Junta Directiva y la Gerencia.

b. Estudiar y analizar nuevas og'.iones de inversién para los recursos
institucionales y conocer las' mejores condiciones en que pueden
colocarse los fondos difponibics, nata inversion (transitorios y de
respaldo a Reserva T< ©nica,, en cuanto a seguridad, rentabilidad y
liquidez.

c. Presentar a la“saiy rencia Financiera, Gerencia y Junta Directiva,
informes semszmal y mesual de los montos del capital invertido, por
entidad y I/:s cona tiones generales acordadas en la operacion.

d. Lleva ngicmo_atntrol y archivo de los bienes y valores invertidos, de
log“docu nentos y de las operaciones realizadas.

4. A =gl ar la colocacion de los recursos disponibles para inversion, en
2lencion a instrucciones de la Gerencia y condiciones del mercado
financiero con relacion a la oferta y demanda divulgada por el Banco
¢» Guatemala, el Ministerio de Finanzas, la Bolsa de Valores y demas
entidades legalmente establecidas en el pais.

f. Llevar registro semanal actualizado de las tasas de interés que
ofrecen los bancos y financieras del sistema.

g. Presentar semanalmente a la Subgerencia Financiera los
vencimientos de las inversiones préximos a la semana inmediata
siguiente y, las propuestas de inversion para los recursos Yy los
intereses que se percibiran.
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2. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

A. Departamento de Medicina Preventiva
a. Seccion de Epidemiologia
b. Seccién de Seguridad e Higiene y Prevencion de Accidentes
c. Seccién de Higiene, Materno Infantil

B. Departamento Médico de Servicios Técnicos

Seccidén de Asistencia Farmacéutica

Seccién de Registros Médicos y Bioestac istica

Seccién de Laboratorios, Bancos de San_re y Pa blogia
Laboratorio De Farmacia (Zona 12,

Seccién de Enfermeria

Seccién de Nutricion

Seccién de Radiologia

@00 Tw

C. Departamento Médico defservicicSatitrales
a. Hospital General de' -nfef.nedades
= DAF- Hospit | Ge eral /¢ Enfermedades

b. Hospital General ¢ 2 Acciites

» DAF- Hospi.&. General de Accidentes
Hospital«Zciipral Dr."Cuan José Arévalo Bermejo

= D\F- Hos \ital General Dr. Juan José Arévalo Bermejo
Hospite \de Gin' co Obstetricia
F'osp tal aa,PLnabilitacion
Cent' 2 de Atencion Integral de la Salud Mental
w7 atro de Atencion Medica Integral para Pensionados
Uni ‘ad Periférica Zona 11

= DAF- Unidad Periférica Zona 11
Unidad Periférica Zona 5
Policlinica

= DAF Policlinica Central
Unidad de Consulta Externa de Enfermedades

= DAF Unidad de Consulta Externa de Enfermedades
Consultorio IGSS San José Pinula

. Consultorio IGSS Palencia

Unidad Asistencial en San Juan Sacatepéquez
Consultorio IGSS Fraijanes, Guatemala
Unidad Asistencial IGSS Amatitlan, Guatemala
Consultorio IGSS Villa Nueva
Consultorio IGSS Villa Canales, Guatemala
Consultorio Finca Santa Leonarda, Villa Canales

S0 O

= — -

® 0T OBS53T
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SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

GERENCIA

SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES
EN SALUD

)

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO MEDICO 7 DEPARTAMENTO MEDICO DE
MEDICINA PREVENTIVA SERVICIOS CENTRALES SERVICIOS TECNICOS
SECCION DE | | HOSPITAL GENERAL DE | |4 UNIDAD ASRIFERI CONSULTORIO | | SECCION DE ASISTENCIA | |
EPIDEMIOLOGIA ENFERMEDADES = A SAN JOSE PINULA FARMACEUTICA
=
SECCION DE | | HOSPITAL GENE.. J UNIDAD PERIFERICA CONSULTORIO L SE°°'°:‘AS§|§§§'STR°5 ||
SEGURIDAD E HIGIENE DE ACCIDENTES ZONA 5 PALENCIA P EIOEE TAISTICH
o J o
SECCION DE
SECCION DE HIGIENE, J Ll TGRS UNIDADIDEICONSUETA CONSULTORIO L LABORATORIOS, BANCOS DE
1 MATERNO INFANTIL DWIKAN JOSE M EXTERNADE FRAIJANES SANGRE m
< P
REVA_ SERME,) ENFERMEDADES N EATotoal
[_ ). HOSPITAL DE GINECO UNIDAD ASISTENCIAL CONSULTORIO L
’ OBSTETRICIA [ | SAN JUAN SACATEPEQUEZ VILLA NUEVA SECCION DE ENFERMERIA (—
L HOSPITAL DE UNIDAD ASISTENCIAL CONSULTORIO | |
REHABILITACION M IGSS AMATITLAN VILLA CANALES SECCION DE NUTRICION | —
CENTRO DE ATENCION CONSULTORIO FINCA SANTA
H INTEGRAL PARA 4 POLICLINICA LEONARDA, | SECCION DE RADIOLOGIA |-
PENSIONADOS VILLA CANALES
| | . CENTRO DE ATEN |§
SUBGERENCIAs=PRESTACIONES EN SALUD

a. Planificar, dirigir, evaluar y supervisar las funciones asignadas a los
departamentos, Médico de Servicios Centrales, Técnico de Servicios
de Salud y Medicina Preventiva.
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b. Dirigir y supervisar el otorgamiento efectivo, oportuno y transparente
de los servicios de salud a los afiliados y derechohabientes, segun lo
establecido en los Reglamentos del Régimen de Seguridad Social.

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

d. Dirigir la supervisién y evaluacién de losdservizios me dicos contratados
por el Instituto, para la atencién de los 4. ados y uciechohabientes.

e. Dirigir, coordinar y evaluar la féimulacién y» el cumplimiento de las
directrices técnico normativas d¢ los sericios de salud, que garanticen
la calidad de la atencion.

f. Planificar, dirigir y evalucs l¢s actividades de las dependencias a su
cargo.

g. Asesorar a otras depenc ncias sobre asuntos de su competencia.

h. Dirigir, coor linar, eJ cutar y supervisar el presupuesto asignado a la
Subgerencia

i. Dicwr dis_eiwines, autorizar y supervisar la ejecucion del presupuesto
@gheci. =0 de cada dependencia bajo su direccidn

j- WCLnocer los expedientes relacionados con las funciones especificas de
S0, area y dictar las resoluciones que corresponda, que tendran
categoria de Resoluciones de Gerencia, salvo los casos en que la Ley
exija expresamente Resolucién del Gerente.

k. Ejercer por delegacion, la Representacién Legal del Instituto, conforme
las instrucciones emanadas del Gerente.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CENTRALES

a. Dirigir y orientar las actividades técnico-administrativas que desarrollan
los hospitales consultorios y unidades asistenciales situadas en el area
metropolitana y sus municipios.
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b. Coordinar y supervisar las funciones que tiene asignadas la clinica de
personal de oficinas centrales.

c. Proporcionar las prestaciones médico hospitalarias por enfermedad a
los afiliados y a los beneficiarios con derecho, segun lo establecido en el
Reglamento de Asistencia Médica del Instituto.

d. Coordinar y supervisar las prestaciones de servicio médico- hospitalario
que proporcionan a los afiliados y beneficiarios, coriarme lo establecido
en la normativa institucional vigente y el [ eglame| to de Asistencia
Médica.

e. Dirigir y orientar las actividades técnico-aa. rinistrativas que desarrollan
las Unidades Médicas situadas er el area meu.opolitana.

f. Proporcionar las prestacionds n.3dico Fospitalarias por enfermedad a
los afiliados y a los benefid.arios corCCrecho, segun lo establecido en el
Reglamento de Asistercic.M¢<uica del Instituto.

HOSPITAL GINECO‘C2a =TRICIA

Proporciona’ la asis 2ncia médico-quirurgica especializada, preventiva y
curativa, a ¢ iliadas, 1 beneficiarias y a nifios beneficiarios con derecho,
que s< nstehlece’ en el Programa sobre Proteccidon Relativa a
Enfeimed: .d y Maternidad.

i OSP! /AL UZ ACCIDENTES

Fiaporcionar la asistencia médico-quirurgico especializada, preventiva y
curativa, a afiliados y a beneficiarios con derecho, que se establece en
los Programas sobre Proteccion Relativa a Accidentes, Enfermedad vy
Maternidad.

HOSPITAL DE REHABILITACION

Proporcionar la prestacion médica especializada de Rehabilitacién a
afiliados y a beneficiarios con derecho, que establecen los Programas
de Enfermedad y Maternidad y de Accidentes del Instituto.
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HOSPITAL DR. JUAN JOSE AREVALO BERMEJO

a. Proporcionar atencion médica integral a pacientes con problemas de
caracter agudo y de estancia corta y la descentralizacion administrativa
y médica, dentro del marco legal e institucional vigente.

b. Proporcionar atencion médica integral a la poblacion protegida de su
area de adscripcion mediante acciones de promocion, prevencion,
recuperacion y rehabilitacion de la salud.

c. Promover vy desarrollar actividades «#de " investijaciéon cientifica,
biopsicosocial y operacional, orientada® !, mejorainento de la calidad y
de las modalidades y coberturas de los serv zios de atencion médica.

d. Coordinar permanentemente sis activi'lades con las de las demas
unidades médicas del Insttuto,a fin /le mejorar la calidad de los
servicios y de establece’ unmecdaiiismo eficiente de referencia de
pacientes.

e. Coadyuvar en la ferma ién, capacitacion y especializacion del personal
médico, odontoldgico, “f‘armacéutico, técnico y administrativo que
requeria el Mistituoy, de acuerdo con los programas de formacion de
recursos hu nanos, | utorizados oficialmente. Asimismo colaborara en
la form=aciériw cap: citacion de personal con otras entidades cuando
expresami nte ic*Gutoricen las autoridades superiores del Instituto; vy,

f. /ictuc © acciones de promocion tendentes a estimular la participacion
acti’ a de ’as organizaciones y entidades sociales, culturales y cientificas
o' peneficio de la Institucion.

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD MENTAL

a. Proporcionar atencion médica integral de Salud Mental a los afiliados y
beneficiarios, mediante acciones de promocién, proteccion,
recuperacion y rehabilitacion de la Salud Mental.

b. Promover, desarrollar y coordinar la investigacion meédica relacionada
con los aspectos bioldgicos, psicoldgicos y sociales del proceso salud-
enfermedad y salud mental.




-]

-4

w’*““%

o

-

AT

s

J
o

]
-\.1.*_:'-'

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL | no.| 36

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

c. Planeacion, organizacion, programacion, control y evaluacién de los
recursos humanos, técnicos, materiales y financieros del Centro de
Atencion Integral de salud mental.

d. Coordinar permanentemente las actividades con las demas unidades
meédicas del Instituto, a fin de mejorar la calidad de los servicios y
establecer un mecanismo eficiente en la referencia de pacientes.

e. Coadyuvar en la formacién, capacitacion y estecianacion del personal
médico, psicoldgico, técnico y administrativo, | jue requ era el Instituto de
acuerdo a los programas establecidos ofis.alm ate.

f. Efectuar acciones de promocion tendientecha estimular la participacion
activa de las organizaciones y ent'uaudes socia es, culturales y cientificas
en beneficio del Centro de Ate cion Inihgral de Salud Mental y de la
Institucion.

UNIDADES PERIFERICA:

a. Otorgar prestaciones ae asistencia médica a los sectores de poblacion
afiliada y bereticiaia que ‘por motivos de concentracion o distancia, en
zonas urbar as o rurc'es, lo justifiquen.

b. Props.ciol ar piCsiaciones en Servicio de Consulta Externa y de
Emcgerte

a* Pro orcicrar servicios de encamamiento y atencion domiciliaria, si las
ndcesidades del Régimen lo requieren y de acuerdo con programas de
avistencia hospitalaria previamente elaborados al efecto por la
Subgerencia de Prestaciones en Salud.

d. Ejecutar los programas de Medicina Preventiva y velar por el

cumplimiento de las normas establecidas por la Seccion de Higiene
Materno Infantil.

POLICLINICA

a. Proporcionar tratamiento ambulatorio a casos de enfermedades médico-
quirurgicas, generales o especializadas y de accidentes.
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b. Atender con prontitud los casos de emergencia que se presenten.

c. Organizar, dirigir y orientar las actividades del Servicio Domiciliario, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento de Asistencia Médica.

d. Proporcionar los servicios auxiliares de diagnéstico para el adecuado
tratamiento del enfermo.

e. Prestar servicios de registros médicos y archive.
f. Proporcionar asistencia farmacéutica.
g. Prestar servicio de enfermeria en forma efic ante.

h. Coordinar el funcionamiento de rabajo T ocial en la consulta externa y
domiciliaria.

i. Vigilar que el servicio de cmhbtiancia y traslado de enfermos se presente
con prontitud y eficienc a.

j.  Coordinar sus actividaaus médicas con las unidades de encamamiento
y otras con t«viera =laciéri en la atencion de enfermos.

k. Prestarcolchoraci¢ 1 dentro de sus instalaciones con personal
espes.aliz. do y*Ciementos auxiliares de diagnostico, a las unidades
peri. drica_gmnidades moviles.

l< Ejer utar .»s programas de medicina preventiva que estén dentro de su
c<./npo por accion.

UNIDAD DE CONSULTA EXTERNA DE ENFERMEDADES

a. Promocion de la salud y prevencion de riesgos de enfermedad.

b. Atencion en consulta externa relacionada con el Programa de
Enfermedad y sus especialidades.

c. Administracion de terapias ambulatorias del Hospital General de
Enfermedades y Gineco-Oncoldgicas.

d. Entrega en forma oportuna y transparente de las prestaciones en dinero
contempladas en la Reglamentacion, a afiliados con derecho.
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DEPARTAMENTO TECNICO DE SERVICIOS DE SALUD

Planificar y coordinar el disefio de las directrices técnico normativas de
los servicios que apoyan la atencién médica, supervisar y evaluar su
efectivo cumplimiento, a nivel nacional.

SECCION DE ASISTENCIA FARMACEUTICA

Organizar y promover la asistencia furmeéutica’ y la obtencion,
existencia y distribucion de materiala’s e curaciun de las unidades
médicas.

SECCION DE REGISTROS MEDIC)S Y BIt ESTADISTICA

Programar, organizar, ¢ lenta., controlar y custodiar el expediente
médico y con base €1 el'’, colictar los datos estadisticos médico-
administrativos que se neces e/ para la mejor atencion médica de los
afiliados y de los C&ms iciarios con derecho, para el desarrollo de los
programas degsmmauridaa zocial y para la investigacién del estado de
salud de la g oblacic .

SECCIGW LA 30RA1TORIOS, BANCO DE SANGRE Y PATOLOGIA

~U.2bo.ar en la prestacion de asistencia médica eficiente, a través de
los/servicios de laboratorios clinicos, anatomopatologicos, bioldgicos, de
“‘vestigacion y banco de sangre.

SECCION DE ENFERMERIA

Dirigir, programar, organizar, orientar y supervisar las labores de
enfermeria, de acuerdo con los propdsitos de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud vy las instrucciones que ésta y el Departamento
Técnico de Servicios de Salud emitan.

SECCION DE NUTRICION

Programar, organizar, orientar y supervisar las actividades relacionadas
con la Nutricion y Dietética de los servicios médicos del Instituto.
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SECCION DE RADIOLOGIA

Prestar asistencia médica eficiente, a través de los servicios de
Radiologia, Radioterapia y Radioisétopos.

DEPARTAMENTO DE MEDICINA PREVENTIVA

a.

Dirigir y orientar las actividades técnicas vgoi'ministrativas de las
Secciones que integran el Departamento.

Promover la preparacion de programas .« ¢ acucido.ain las necesidades
de la poblacion cubierta y los recudsos del Instituto y coordinar las
actividades de las Secciones del Sapartan.into para evitar duplicidad
de esfuerzos.

Impulsar, supervisar y exuluar erios.camente la ejecucion de los
programas de medicina f’ evenf.va del Instituto.

Procurar la obtenciéri de ipatrsos materiales y humanos para el
desarrollo de progiaia’ de medicina preventiva.

Atender la ¢oordinc:idn que se establezca entre las actividades de su
Departamer. o con | as dependencias del Instituto que corresponda,
Sanidat Tbipa v airas Instituciones.

Propuns’ a 1a wubgerencia de Prestaciones en Salud, anteproyectos de
reg amentos e instructivos que hayan sido elaborados en las Secciones
del’Depariamento de Medicina Preventiva, por iniciativas de éstas o por

:querimiento de autoridades superiores del Instituto, para que sean
trayladados a la dependencia especializada en tal elaboracién, y asi ser
sometidos a su sancion respectiva.

Impulsar el aprovechamiento de los recursos de divulgacion del
Instituto, para difundir instrucciones y programas médico preventivos.

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Comision
Consultiva de la Subgerencia de Prestaciones en Salud y a las otras
dependencias del Instituto en que sean requerida su presencia por
tratarse de asuntos relacionados con sus funciones.

Promover de acuerdo con la Seccion de Docencia e Investigacion del
Departamento de Médico de Servicios Técnicos, el adiestramiento y la
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superacion de conocimientos cientificos del personal del Departamento
de Medicina Preventiva.

SECCION DE EPIDEMIOLOGIA

Elaborar estudios y la prevencion de las enfermedades en la poblacion
cubierta por el Régimen de Seguridad Social.

SECCION DE SEGURIDAD E HIGIENE

Prevenir el riesgo profesional de l¢s tiabajadores y los accidentes
comunes en los afiliados y sus benafsiarios «2an derecho.

SECCION DE HIGIENE MATEZNO 1'*FANT.L

Proteccién de la saluciena"mate/nidad de afiliadas y de beneficiarias
con derecho y la pror ociorinv..onservacion de la salud de los nifios
cubierto por el RéEgimnr de Seguridad Social.

3. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

Departamento de Prestaciones en Dinero

Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia
Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades
Departamento de Trabajo Social

Cow>




' e, INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL | . P
...,;_ :.1. ; .
LB,

_?:?"" k- MANUAL DE ORGANIZACIéN DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS
GERENCIA
4
SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES PE2I " ARIAS
h
EPARTAMENTODE DEPARTAMEN. 1 DE DEPARTAMENTO DE MEDICINA DEPARTAMENTO DE
® - ON
PRESTACIONES EN DINERO 'Ng’SB::ZYE ?AY J LEG?LNgAf,VAﬁILg:g'ES = TRABAJO SOCIAL

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

a. Planificar, dirigir, evaluar y supervisar las funciones asignadas a los
departamentos de: Prestaciones en Dinero; Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia; Trabajo Social; Medicina Legal y Evaluacion de
Incapacidades.
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b. Administrar el otorgamiento de prestaciones en dinero contempladas
en los programas de cobertura del Régimen de Seguridad Social.

c. Evaluar periodicamente la ejecucion de los planes, programas vy
proyectos que realicen las dependencias a su cargo, para el
cumplimiento de lo reglamentado, segun la naturaleza de la funcién
especifica de cada una.

d. Coordinar con cada Jefatura de las depenfencich a su cargo, la
estructuracion de  sistemas administrati'os, qu; requieran los
programas en materia de Seguridad Soci<..

e. Coordinar la divulgaciéon de los programas 'e proteccién social, con la
Subgerencia Administrativa as través de Departamento de
Comunicacién Social y Relacion( s Publi¢as.

f. Coordinar con Subgereiciassy cC<Cpartamentos, la ejecucion de
actividades que conlevangal cumplimiento de obligaciones de
prestaciones pecuniaric s.

g. Coordinar y supervisar'as funciones administrativo-financieras que
ejecutan las/eleyciones'y Cajas Departamentales, que no tienen en
funcionamie ©to una | direccion Departamental que las administre.

h. Dirigi; cot rdinc.;"cjecutar y supervisar el presupuesto asignado a la
Sub_eres

i« Dictar dinctrices, autorizar y supervisar la ejecucion del presupuesto
adpecifico de cada dependencia, bajo su direccion.

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

a. Administrar las actividades relacionadas con la resolucién de casos por
incapacidad temporal de los afiliados al Régimen, que genera la
obligacién de otorgar prestaciones dinerarias, conforme reglamentos
vigentes.

b. Coordinar funcionalmente el recurso humano y técnico disponible para
dinamizar el otorgamiento de las prestaciones.
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C.

Dirigir y coordinar las funciones asignadas a cada area, para que con
criterio uniforme y coordinando, se agilicen los tramites que permitan
cumplir con los objetivos establecidos.

. Mejorar los procesos, con el uso efectivo de los recursos disponibles

del Departamento.

DEPARTAMENTO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOF XEVi ‘ENCIA

a.

Planificar, organizar, integrar, ejecutarsy ccatrolar las actividades
relacionadas con el otorgamiento de<,casiones contempladas en el
programa sobre Proteccion relativa a Invalii2z, Vejez y Sobrevivencia,
IVS.

Registrar, integrar y resguirda ) expelientes de asegurados, que
adquieren derecho a pengion.

Registrar, actualizar | cor.roled supervivencias de pensionados y
beneficiarios; persister sia de verechos y permanencia en el programa
de IVS, de aseaurados »luntarios.

Planificar, [organize:, dirigir, ejecutar y controlar actividades
relacionadas con el/’lan de Pensiones de los Trabajadores al servicio
del IeGatur), par&®cr otorgamiento de pensiones.

Z%prar ar las actividades con otras dependencias intra y extra
inst ucioiales, relacionadas con la administracion del programa de
1X7.S., incluyendo los niveles desconcentrados en las Delegaciones y
Carias Departamentales.

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

a.

Velar porque las prestaciones pecuniarias y en servicio que otorga el
Instituto se presten a los afiliados, beneficiarios y pensionados con
derecho, completa y oportunamente de conformidad con sus
reglamentos.

Difundir los programas y principios de seguridad social, para orientar a
afiliados y beneficiarios, de sus derechos y obligaciones ante el
Régimen de Seguridad Social Guatemalteco.
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c. Contribuir a elevar los niveles de vida de los afiliados y sus familias,
por medio del mejor aprovechamiento de los servicios establecidos en
el Instituto.

d. Mantener coordinacion con otras instituciones nacionales o
internacionales que cumplan en la comunidad, acciones de salud
publica y bienestar social e informar a afiliados y beneficiarios de los
beneficios.

e. Participar en los programas de asistencia mé lica, der ro de su campo
de accidn, de conformidad con las norma¢ que establs ce el Articulo 91
del Acuerdo 466 de la Junta Directiva.

f. Seleccionar y ejecutar programzs y proyeciss, de acuerdo con los
problemas médico sociales de le comuni¢ad.

g. Promover programas de s csarmllo &ivia comunidad, para mejorar las
condiciones de salud g I 2cfar nesesidades individuales, familiares y
sociocomunitarias.

h. Realizar estudios socicrcondmicos en la poblacion afiliada, para
encausar lasforesi.siones del Instituto oportunamente.

DEPARTAMENTCU™OE  MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE

INCAF, CIDL2TS

a0 Eve uar filiados candidatos con grado de discapacidad.

b. umitir dictamenes e informes médico legales relacionados con el
grado de discapacidad, conforme reglamentos y normas de evaluacién
y discapacidad, dictadas por el Instituto.

c. Verificar periddicamente las condiciones que determinaron las
discapacidades, para el otorgamiento de pensiones, mediante nueva
evaluacion interdisciplinaria y dictamen de junta evaluadora.

d. Coordinar con unidades asistenciales del instituto, la practica de

examenes complementarios que se estimen necesarios, para evaluar
pacientes candidatos con grado de discapacidad.

4. SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
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a2 e MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
A. Departamento de Organizacioén y Métodos
B. Departamento de Infraestructura Institucional
C. Departamento de Planificacién
D. Departamento Actuarial y Estadistico
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION#Y L =SARR( LLO
GERE" 1A
' 3GEREN? 1DE
LANIFIL CION2C JESARROLLO
I DEPARTAMENTO DE
ondmTaTTETO v o0 NFRAESTRLCTUR -
L

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

a. Disenar y proponer estrategias, planes y proyectos que orienten la
gestion institucional hacia la desconcentraciéon administrativa, operativa
y funcional.
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b. Proponer al Gerente las modificaciones pertinentes a la organizacién
administrativa y a la infraestructura institucional, para adaptarla al
desarrollo y modernizacion del Instituto.

c. Dirigir, coordinar y evaluar la formulacién de planes estratégicos, planes
operativos y la aplicacion de indicadores de gestion.

d. Disenar, implementar y dirigir el sistema integral de informacion,

e. Ejecutar estudios técnicos de simplificacion ¢ @ proces »s institucionales,
para el efectivo desempeno de las actividddes ‘e las £ 2spendencias.

f. Instruir revisiones actuariales, de conforiridad con el mandato del
Articulo 44 de la Ley Organica de'insiituto.

g. Planificar, dirigir y evaluarsas ctivida' es de las dependencias que
estan bajo su linea jerarax.ca.

h. Asesorar a otras deper denc.»s score asuntos de su competencia.
i. Dictar resoluciones de i1 competencia, las que tendran categoria de
Resolucion ¢ Geiancia, a excepcion de las que expresamente exijan

ser extendic as por e Gerente.

DEPARTAME NTG'SE PLANIFICACION

a«“Tarn. ‘lar, coordinar, ejecutar y evaluar proyectos de infraestructura.
«».< lanificar y evaluar estrategias y proyectos de desarrollo institucional.

c. Eiaborar normas sobre el proceso de planificacién operativa y su
implementacion.

d. Elaborar normas para el proceso general de seguimiento, monitoreo,
control, evaluacion e implementacion del Plan Operativo Anual —POA-.

e. Coordinar el proceso de planificacion estratégica relacionado a la
planificacion operativa y programacién presupuestaria.

f. Elaborar normas generales sobre el proceso de investigacion y
desarrollo institucional y su implementacion.
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. Elaborar normas y seguimiento de la cooperacidn nacional e

internacional.

. Sistematizar y monitorear la cartera de proyectos.

Apoyar la implementacién y desarrollo de las salas situacionales en
las dependencias médico administrativas del Instituto.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METC DOS

a.

Planificar, coordinar y supervisar ladc aanizacioni administrativa del
Instituto.

Proponer la introduccion de cimbios {'e sistemas y procedimientos
enfocados a los objetivossestritégicos y la modernizacion para el
desarrollo institucional.

Elaborar, actualizar y | ropcaer s:glamentos, manuales administrativos
generales y especifico, disei.ar formas, formularios, organigramas y
diagramas de flujo ae orocesos y procedimientos, previo analisis,
estudio e inpfestigasion, para uso de las diferentes dependencias del
Instituto.

. Analizar y 2vaiual periédicamente el funcionamiento y cumplimiento de

sisttmasgt mp'antados, valuando resultados obtenidos y proponiendo
W&ore. para los servicios médicos y administrativos que se presta a
pat' »nos; ‘rabajadores, beneficiarios y publico en general

Foanificar la evaluacion integral de la organizacion administrativa del
Insututo, orientandola hacia propésitos de una organizacion cientifica del
trabajo y métodos modernos de administracion.

Facilitar y asesorar con apoyo técnico e informativo en el campo de
organizaciéon y métodos a funcionarios y empleados de las diferentes
dependencias médico administrativas, para mejorar la organizacion,
administracion y desarrollo de procedimientos e implementar sistemas
modernos y adecuados que eleven la eficiencia de las dependencias.

Realizar diagnosticos administrativos e investigaciones en las diferentes
dependencias médico administrativas, para determinar problematica y
proponer soluciones que contribuyan a desarrollar una administracion
eficiente, dinamica, técnica y econdmica.
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

a. Formular, coordinar, ejecutar y evaluar proyectos de infraestructura.

b. Planificar, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar, valorar e inspeccionar
actividades administrativas y técnicas de proyectos de infraestructura
institucional, conforme montos concedidos pars. adni.istrar.

c. Elaborar y proponer proyectos de aifiplicaidn v construccion de
instalaciones hospitalarias y adminifaativas, awendiendo normas y
tecnologia moderna de estilo y disefio arqcitectdnico en construccion y
de sistemas necesarios que dek’: incluir la Construccion, conforme la
planificacion institucional.

d. Establecer disponibilidads” calsulai™; rectificar medidas de terrenos
propiedad del Institutos e ta'ieceryaccesos y medidas de derecho de
paso con entes colindc ntes ™, im¥ulucrados, tramitar permisos, licencias
y autorizacionesgare realizar construcciones y ampliaciones de
infraestructura.

e. Participar (n evalt aciones técnicas para adjudicar proyectos de
ampliacieanec v con trucciones, en eventos de cotizacion y licitacion,
avala® sol cituacd™de ampliacion de contratos, evaluar propuestas de
con.ra a Zimwiler de inmuebles.

f¢ Elal orar documentos, completar formularios, integrar y gestionar
axpedientes, externar opiniones, aprobaciones de pagos de proyectos
G a.ampliacion o construccion de infraestructura adjudicada a empresas
constructoras.

g. Coordinar y gestionar con dependencias del area financiera
disponibilidad de presupuesto para ejecutar proyectos de ampliacion o
construccion de infraestructura.

h. Digitalizar y actualizar planos arquitecténicos y constructivos, elaborar
calculos y cuantificacion de todos los elementos contractivos del
proyecto.

i. Elaborar dictamenes técnico estructurales y asesorar respecto al estado
y condicion de estructuras antiguas, si es necesario realizar
intervenciones de construccion.
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j. Definir especificamente elementos y sistemas de instalacion basica y
especial que requieren las ampliaciones y construcciones, respetando
normas establecidas por fabricantes y distribuidores de equipos y
materiales.

k. Analizar, integrar costos unitarios, cuantificar materiales y calcular
presupuestos de inversion por proyecto.

|. Formar, Investigar y actualizar bases de ¢ atos de proveedores por
contrato abierto, precios de construccion<or r. atro, di, materiales, y de
mano de obra calificada.

m. Evaluar y gestionar autorizaCiones paia iniciar ampliaciones,
construcciones y realizar cambi s plengnente justificados que afecten
el prosupuesto propuestos ofaprc hados.

n. Supervisar la ejecucién ) desarrello de proyectos de construccion vy
ampliacion hasta su fii alizajiondmedir la rentabilidad e informar a la
Administracién dely!nsti uto

o. Fiscalizar efinspaccionar calidad de materiales, componentes de
sistemas y la funcionalidad, que garantice la vida util de la
infraestriictu a,

p. CocC dina 2 constructoras y supervisores externos acciones de
7,9ruc. 2n en proyectos, establecer periodos de evaluacion de avance y
las/ 2cha.yde pago conforme al avance.

g. Saleccionar y calificar la utilidad del catalogo de supervisores internos y
externos.

DEPARTAMENTO ACTUARIAL Y ESTADISTICO

a. Dirigir, coordinar, desarrollar las actividades estadisticas y actuariales
del Instituto.

b. Recopilar y coordinar la ejecucion del proceso de informacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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c. Planificar, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar, valorar e inspeccionar
actividades trabajos estadisticos.

d. Analizar e interpretar informacion estadistica.

e. Proponer a la Gerencia la ejecucién de disposiciones especificas que
permitan obtener la eficiencia, eficacia y mejoramiento en el desarrollo
del trabajo, con base a datos estadisticos.

f. Participar en la generacion e implement.cioidel Sistema Integral de
Informacion del Instituto.

g. Mantener coordinacion y comun’cacion en cctividades que realiza el
Instituto y el Instituto Nacional ¢ = Estadstica.

h. Presentar, suministrar &, revisai““periddicamente resultados de
informacion estadistica y hafes astuariales utiles para establecer las
previsiones financieras  del .astit#.«0 y, en general, para el cumplimiento
de la Ley Organicaazsuss reglaiientos.

i. Colaborar e/ la realizacion de los estudios necesarios para el
planeamien ), iniciac én y ejecucion de nuevos programas a solicitud de
la Gerencia v\ del Cc isejo Técnico del Instituto.

j.  CoC dina“emSomision Elaboradora del Informe Anual de Labores del
IOtitue

5. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

A. Departamento de comunicacion Social y Relaciones Publicas
a. Seccion de Biblioteca

B. Departamento de Servicios Contratados
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. Departamento de Informatica

a. Division de Desarrollo de Sistemas
b. Division de Operaciones

. Departamento Legal

E. Departamento de Servicios de Apoyo

a. Division de Transportes
b. Division de Mantenimiento
c. Seccion de Correspondencia y Archivo

Departamento de Abastecimientos

. Departamento de Recursos Hup‘anos

Division de Dotacion

Division de Administracion y rompe! saciones
Division de Capacitas.on yHesaiiuilo
Division Juridica Labara!

Division de Biene¢ ar Lchorat

coooTw

. Divisién de Inspecuici.

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS CONTRATADOS

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL Y

RELACIONES PUBLICAS

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE
sssssssssssssss

H

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE APOYO

EEEEEEEEEEEEEEEEE

DEPARTAMENTO DE
AAAAAAAAAAA
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

a. Coordinar, facilitar y evaluar, la ejecucion de los servicios
administrativos necesarios, en apoyo a la gestién de las labores
encomendadas a otras dependencias del Instituto.
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b. Definir y coordinar la implementacion de sistemas informaticos que
respondan a las necesidades de modernizacion, con base en una
adecuada planificacion, estudios técnicos de procesos, informacion
estadistica y politicas institucionales.

c. Definir, coordinar y evaluar el proceso de comunicacién social y
relaciones publicas, en la divulgacién de los programas del Régimen
de Seguridad Social y de los servicios que presta el Instituto.

d. Dirigir y supervisar la administracion del rec urso huihano del Instituto,
para garantizar la prestacion efectivas, op rtuna /.e servicios a los
afiliados y sus beneficiarios.

e. Dirigir y supervisar la ejecucior’ae los proc:sos juridico-legales y de
adquisiciones y contrataciones

f. Planificar, dirigir y evalvar lag acuviuades de las dependencias a su
cargo.

g. Dirigir, coordinar,ciet utar y cupervisar el presupuesto asignado a la
Subgerencia.

h. Dictar dire :trices, < utorizar y supervisar la ejecucion del presupuesto
especifico =2 cada dependencia bajo su cargo.

i. Etwudizt =, analizar expedientes relacionados con funciones
Jroe ficas de su area y dictar las resoluciones que corresponda, que
te .drar.icategoria de Resoluciones de Gerencia, salvo los casos en
1ue la Ley exija expresamente Resolucion del Gerente.

DEPARTAMENTO LEGAL

a. Defender y velar por los intereses del Instituto enmarcados en el
Régimen de Seguridad Social, con apego a las leyes vigentes;
promover Yy ejecutar acciones administrativas y judiciales en
representacion de la institucion.

b. Asesorar a la Gerencia y demas dependencias del Instituto en asuntos
que tengan relacion legal.

c. Emitir opiniones y dictamenes en asuntos legales de interés al
Instituto.
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Plantear y promover inclusion de reformas legales a la normativa
vigente institucional, atendiendo modificaciones en la ley
gubernamental.

Defender los intereses de la Institucién que le sean encomendados.
Recopilar y actualizar el registro de leyes vigentes del pais,
reglamentos, circulares y Acuerdos del Instituto; reproducir y

socializar entre dependencias del Instituto.

Elaborar y/o revisar Contratos o Esafiture:
asignados.

Pub¥cas que le sean

DEPARTAMENTO DE COMUNICA( ION SG'CIAL

Y RELACIONES PUBLICAS.

a.

. Phinificcr 'y coordinar efectivamente

Centralizar la informacAné general respecto a los programas de
proteccién del régir.en 2 siguridad social para divulgarla a la
poblacion en forma clira, sericilla, practica y dinamica.

Desarrollars actividades * de informacion, divulgacion y publicidad
institucion | a trave 5 de los diversos medios de comunicacion.

Vel po el indiiienimiento de una buena imagen institucional ante la
oL RioR  ~htisa.

los eventos nacionales e
“iternacionales en materia de salud y seguridad social.

Informar al personal de los proyectos a realizar, sus avances y temas
de interés que permitan una imagen institucional interna positiva.

Promover y mantener la armonia y cooperacién con patronos,
afiliados, beneficiarios y publico en general.

Atender a los derechohabientes en relacibn a las quejas que
presentan sobre las deficiencias y anomalias en los servicios y
prestaciones que otorga el Instituto, con el fin de resolver los
problemas ante las autoridades competentes del Instituto.

SECCION DE BIBLIOTECA
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Seleccionar, adquirir, clasificar, catalogar y actualizar libros, revistas y
folletos, peliculas y materiales publicados, para servicio y disposicion
del publico usuario.

Preparar el catalogo y clasificacion bibliografica para consulta de
usuarios.

Ordenar y conservar el caudal bibliografico plara qu» tenga durabilidad
en el constante uso que le da el publico que o requie e.

Suministrar el caudal bibliografico qué calicita e "asuario y asesorar en
el aprovechamiento de los recursos dispoi'hles.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS ' 'UMAN OS

a.

h.

Planificar, coordinar y G stad directrices a las Divisiones de Dotacién,
Administracién y Con oens.cior’cs, Capacitacion y Desarrollo, Juridica
Laboral y, Bieneatar L \boral ¢Je tiene bajo su cargo.

Disefar, i#iiova.y, actudlizar las politicas, normas, reglamentos,
instructivol, 'y p ocedimientos necesarios para la adecuada
administrac “n del/ ersonal.

Cteordir_mmrciones con las Unidades Desconcentradas de Recursos
Zme N0S.

".ealizar estudios de necesidades de recursos humanos.

Realizar estudios de mercado salarial a nivel nacional.

Realizar estudios de creacion, reclasificacion o supresion de plazas
por reestructuracién de la Institucidon, para que posteriormente sean

trasladados la Gerente para su aprobacion.

Implementar y desarrollar las politicas de administracion de recursos
humanos que defina la junta Directiva y la Gerencia de la Institucién.

Clasificar y valuar los puestos y salarios del Instituto.

DIVISION DE DOTACION
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. Registrar y controlar las plazas vacantes.
. Reclutar y seleccionar al personal de nuevo ingreso y para ascenso.

. Contratar al personal de nuevo ingreso, tanto permanente como a

plazo fijo.

. Contratar al personal supernumerario para que_cubra interinatos por

vacaciones, enfermedad, accidente o licencia’pre y »rostnatales.

. Contratar al personal Médico Residente

Elaborar los contratos por ascensos, perniitas, traslados.

. Otras que le asigne el Jefe del )epartaiento de Recursos Humanos.

DIVISION DE ADMINISTRAUON'Y COMPENSACIONES

a.

Administrar las paminis y p.anillas de pago de salario ordinario y
extraordinario.

Elaborar 6r¢ 2nes de »ago para cancelar prestaciones laborales.

Apoviir a miniciativamente a los trabajadores en el tramite para
obtecids Cumaséditos.

- Val' lar y2validar el carné de identificacion personal.

E mitir records laborales, certificados de trabajo y constancias de trabajo.

Controlar el movimiento de trabajadores, suspensiones por Enfermedad,
Maternidad y Accidentes.

Gestionar el otorgamiento de licencias y permisos.
Administrar el Plan de Vacaciones.

Registrar el ingreso y egreso de la correspondencia.
Mantener actualizada la némina del persona.

Otras que le asigne el Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
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DIVISION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

a. Disenar y proponer politicas y normas que garanticen la calidad de los
procesos de formacion, especializacion y capacitacion del recurso
humano.

b. Disefiar y actualizar los enfoques metsdolog cos, técnicas e
instrumentos para llevar a cabo las actividade de la C vision.

c. Conformar, asesorar, capacitar 4 5 cooiuiiar los  equipos
interdisciplinarios en las distintas dependendias del Instituto.

d. Coordinar la elaboraciéon del die jnésticc’de necesidades de formacion,
especializacion y capacitaciéi.

e. Integrar y proponer al !'ar" anual de formacién, especializacién y
capacitacion de recursi s huiaang’s, asi como el Plan de Becas.

f. Gestionar los fondos co.iespondientes para llevar a cabo el Plan Anual
de Formacids, espcializacion y Capacitacion.

g. Asesorrryv ctompai ar a los equipos interdisciplinarios en la ejecucion
de log proi ramac'ue formacion, especializaciéon y capacitacion.

h. ~@suri »ntar y difundir los programas, actividades y resultados de
forn acior)y especializacién, capacitacion y desarrollo del recurso
h«inano.

i. Evaluar periodicamente el impacto de los programas de formacion,
capacitacion y desarrollo que se lleven a cabo.

j.  Administrar la base de datos del personal capacitado.

k. Otras que el jefe del Departamento de Recursos Humanos le asigne.
DIVISION JURIDICA LABORAL

a. Promover los incidentes de terminacion de relacion laborar de los
empleados del instituto en los Tribunales de Trabajo.

b. Coordinar permanentemente sus actividades de gestion con los
Tribunales de Trabajo.
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Realizar las investigaciones y entrevistar correspondientes en las
Unidades Médico Administrativas del Instituto, a fin de recabar
informacién de relacion laboral.

Verificar que los incidentes de terminacién de relacién laborar que se
inicien, estén justificados y previamente se haya agotado y cumplido a
cabalidad con lo que preceptua el Acuerdo 1090 de Junta Directiva,
‘Reglamento General para la Administraciéy® del i 2curso Humano al
Servicio del Instituto guatemalteco de Segur, lad Soc, al”.

Representar legalmente al Instituto/uiie los riiounales de Trabajo,
para gestionar los diferentes procesos de . »s incidentes de terminacion
de relacion laboral.

Asesorar técnicamente a les Di*‘siones de Seleccion y Reclutamiento,
Administracion y Comriznsasionel;” Capacitacion y Desarrollo, vy
Bienestar Laboral, enicuants a campromisos legales y administrativos
que le requiera el inm xdiatcsurrior.

Asesorar y finiquitar i€ jalmente todas las terminaciones regulares de
la relacién ioora. aue se realicen del personal al servicio del Instituto.

DIVISION DE 3BIEIVES AR LABORAL

a

fes

J2mi strar el Sistema del Desarrollo Organizacional.

“«dministrar el Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Pioponer y desarrollar incentivos y recreacion.

Coordinar la aplicacion del Régimen Disciplinario.

Realizar investigaciones sobre indices de rotacion de personal y sus
causas, para elaborar conjuntamente con la Division de Capacitacion y
Desarrollo, el diagndstico de necesidades de formacion,

especializacién y capacitacion.

Disenar, proponer y administrar planes de carrera, garantizando el
aprovechamiento 6ptimo del recurso humano formado y capacitado.

Proponer medidas correctivas necesarias.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL MO,

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

59

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

a. Planificar, coordinar y dictar directrices a las Divisiones de
Transportes, Mantenimiento y Seccion de Correspondencia y Archivo.

b. Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el servicio de reproduccion
y encuadernacion de documentos del Instituts.

c. Proporcionar asistencia computarizada«<n la »laborz Zion de artes para
formularios, textos y trifoliares.

d. Planificar, organizar, dirigir, supervisar ycontrolar el servicio de
seguridad y vigilancia, que <: prestd a las dependencias médico
administrativas del Institu's ei\toda /a republica, funcionarios y a
empleados, que por razéii de su Ca’'gu manejan valores del Instituto.

e. Coordinar y supervicar erzendcio de telefonia y radiocomunicacién
institucional.

f.  Organizar,sairigi ¢ supervisar el mantenimiento, orden y limpieza de
las instalal iones de  edificio de las Oficinas Centrales del Instituto.

g. Pladirica , orgaiizar y dirigir los servicios de mensajeria y conserjeria
y Jexdind mn'a! Instituto.

1. Dligir, “oordinar y supervisar la preparacion del Auditorio para actos
siciales y publicos.

i. Coordinar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a
edificios, instalaciones, maquinaria, equipo meédico y de oficina,
calderas y plantas generadoras de energia eléctrica.

j. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar construcciones, ampliaciones,
remodelaciones ejecutadas por la Division de Mantenimiento, en
edificios médico administrativos del Instituto.

k. Coordinar la elaboracién de planes de necesidades de construccion,
remodelacion y habilitaciéon de edificios destinadas a la atencidon de
pacientes.
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I. Coordinar la gestion del desarrollo y ejecucion del presupuesto de
inversion en infraestructura fisica del Instituto.

m. Administrar el funcionamiento del predio de estacionamiento ubicado
en 52. Avenida y 92.Calle zona 1, propiedad del Instituto.

n. Coordinar actividades que permitan conservar en buenas condiciones
de funcionamiento los vehiculos del Instituto.

DIVISION DE TRANSPORTES

a. Organizar, coordinar y facilitar servicio 2 transporte con vehiculos

propiedad del Instituto a los dere¢*unabientes

Controlar el uso de los vehisulo.\oropie .ad de la Institucion, con base
en la normativa vigente.

Planificar, organizar y (iecu.r el£ervicio de mantenimiento preventivo y
correctivo para el huen' unciori.miento de los vehiculos institucionales.

. Coordinar, gupeirisar y  controlar el suministro de combustible,
lubricantes | y rep estos que sean necesarios para el buen
funcionamie! to de l¢ 5 vehiculos del Instituto.

Moi tore< mmsupervisar y controlar los servicios contratados de
nmpate. miento preventivo y correctivo que se proporcionan a los
veh culodioropiedad de la Institucion.

L'VISION DE MANTENIMIENTO

a. Planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar actividades
relacionadas con: construcciones, remodelaciones, ampliaciones de la
infraestructura fisica menores, mantenimientos preventivos vy
correctivos de equipo médico, hospitalario e industrial, instalaciones y
edificaciones propiedad del Instituto o arrendados por éste.

Coordinar y mantener constante comunicacioén con dependencias que
desarrollan y ejecutan construcciones, remodelaciones ampliaciones y
mantenimientos.
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c. Brindar asesoria técnica a las dependencias del Instituto, referente a
ingenieria, arquitectura, mantenimientos de infraestructura fisica,
equipo médico hospitalarios e industriales.

d. Realizar estudios técnico estructurales del estado y condicion de
infraestructuras fisicas antiguas, para opinar y asesorar técnicamente
sobre ampliaciones o remodelaciones requeridas.

e. Fiscalizar costos, evaluar calidad e inspetcioncy, funcionalidad de
materiales e insumos utilizados en manten nientos' le infraestructura
fisica, equipo médico e industrial, que g7 anti en dur ibilidad en el uso.

f. Coordinar la gestion del desarrollo y ejicucidn del presupuesto de
inversion sobre infraestructura® Tisica del “instituto, evaluacién del
avance de los tramites para le compra de bienes inmuebles, cuyo fin
sea la implementaciéns> de la i fraestructura hospitalaria y
administrativa del Instituts.

g. Monitorear, supervisar yocorirolar los servicios contratados de
mantenimiento praver ivo y currectivo que proporcionan a los diversos
equipos médicos, hosy talarios, industriales e instalaciones fisicas de
la Institucion; Catablece periodos de evaluacion de avance vy
estimacior. de pagc conforme a la ejecucion.

SE2@ONOE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

a.Plunificar, organizar, coordinar y controlar toda la correspondencia y
¢ocumentos que ingresan y egresan del Instituto.

b. Administrar los expedientes de personal nombrado, supernumerario y
finiquitos enviados por el Departamento de Recursos Humanos.

c. Informar y asesorar a todas las dependencias médico-administrativas
del Instituto acerca del procedimiento para envio de correspondencia,
documentos oficiales y del uso de los formularios disponibles para el
efecto.

d. Archivar y en la base de datos del servidor en discos compactos a
través del scanner, todas las planillas pagadas por los patronos.
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e. Certificar salarios devengados por los afiliados y proporcionar los datos
cuando lo solicitan a la Gerencia, Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias, Departamentos de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, Legal,
Prestaciones en Dinero, Juzgadosy afiliados.

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

a. Dirigir y ejecutar los procesos de compra, venta de bienes y suministros
con base a lo que establece la Ley de Contrz.acior»s del Estado y su
Reglamento, que requieran las dependecias ¢l Instituto, con
excepcién de los bienes que se adquierer por  “omprz Directa.

b. Planificar, dirigir, supervisar, coordinar, “dministrar y ejecutar la
logistica de desarrollo de eventod para que ce realice el proceso de
compra de bienes e insumos y Vv :nta detieshechos, por el sistema de
cotizacion o licitacion.

b. Conformar los integrantes,pdra las Juntas de Cotizacion y Licitacion,
Comisiones Receptora , de »onairsos y propuestas de oferta y solicitar
a la Gerencia el pambr mientc.

c. Llevar registzus orcznados y actualizados de los procesos de compra y
venta que [ alice cin base a lo que establecen las leyes aplicables;
para la_ ntoni .y opo: .una toma de decisiones.

d. Elacarard, sumblicar por el sistema de Guate-compras las bases para la
¢J&suc.:n de eventos de cotizacion vy licitacion, para la adquisicion de
bier 2s e .asumos.

e. ~'ministrar y llevar control de los formularios Constancias de
Exenciones de IVA conforme lo establece la Ley.

f. Revisar, ajustar y actualizar periédicamente el procedimiento de
compra y proponer cambios a la normativa involucrada, que procedan.

g. Coordinar y asesorar a las dependencias en el proceso de
desconcentracion, logistica y adquisicion de compra de bienes y
suministros presupuestados.

h. Elaborar y proporcionara las dependencias el listado de proveedores
afiliados en contrato abierto, para adquisicién de bienes y suministros.
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Coordinar y supervisar las funciones asignadas al taller de costureria
del Instituto, donde se confecciona ropa de uso médico hospitalario.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS

a.

Contratar los servicios que necesite adquirir el Instituto, con el sector
publico y privado.

Efectuar estudios en las dependencias| médica del Instituto,
evaluando la capacidad instalada, para®estiblecer/ia demanda de
prestacion de servicio contratado.

Proponer e implementar procedifiientos de supervision, evaluacion y
control de los servicios contratac s, por ¢ Instituto.

Realizar estudios de merfado sara Cinocer la oferta de servicios de
salud existentes a nivek nczied.al.

Evaluar la calidadgsefic encia ce la prestacion del servicio contratado.
Disenar e ginple.nentar " modelos de atencion a los afiliados,
beneficiario, y pesionados, cuidando calidad y sostenibilidad

financiera. de \lInstitu’ b, mediante el sistema de servicio contratado.

Fac. tar /. =gmation, ejecucion y seguimiento de contratos, convenios y
w&ypos los proveedores.

DEr ARTAMENTO DE INFORMATICA

a.

Planificar, coordinar y dictar directrices a las Divisiones de Desarrollo
de Sistemas y de Operaciones que tiene bajo su cargo.

Analizar, disefiar y desarrollar sistemas informaticos en apoyo a los
procesos administrativos.

Gestionar la adquisicidon de equipo técnico de computo moderno.

Instalar, monitorear y evaluar nuevos sistemas informaticos
desarrollados.
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e. Coordinar y asesorar actividades informaticas que se desarrollan en
las dependencias médico administrativas del Instituto.

f. Desarrollar e implementar normas de seguridad para los sistemas y
equipo técnico computarizado en general.

g. Asesorar a las autoridades, capacitar y facilitar soporte técnico a los
usuarios, en el uso de los sistemas informaticos.

DIVISION DE DESARROLLO DE SISTEMAS:

a. Desarrollar y aplicar normas de procesam:nto de datos, a efecto de
estandarizar los procedimientos s'sternatizadce.

b. Integrar las operaciones fusc.otibles’ de ser sistematizadas en
procesos basicos de regis’. 0, cantrui ', agilizacion de datos.

c. Codificar los program s Goe riquiere cada uno de los sistemas
desarrollados, para,su | rocesa.niento.

d. Supervisar yszvaluor los programas de sistemas en desarrollo para la
optimizar lol tiempos de ejecucion.

e. Propgiciol ar ri&henimiento preventivo y correctivo a los sistemas
descrrolld e

f& Apli .ar [cy avances tecnoldgicos en el procesamiento de datos para el
d«sarrollo institucional.

g. Actualizar los diagramas de flujo, archivos fisicos, logicos, pantalla y

todo lo que integre la documentacién especifica de la aplicacion de los
sistemas.

DIVISION DE OPERACIONES

a. Controlar la calidad de los datos a procesar y de sus resultados.

b. Registrar datos, conforme los requerimientos del sistema aplicado.
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Planificar, coordinar y desarrollar sistemas para la producciéon de
informacion. de acuerdo con las necesidades de los usuarios.

. Operar el equipo de informatica de acuerdo a las normas de
programacion y de seguridad.

DIVISION DE INSPECCION

a.

Atender y resolver tramites administrativos \del s<ctor patronal o
laboral; relacionado con las contribug'o. s al rcginen de seguridad
social.

Efectuar auditorias contables en| as emp{2sas afectas al régimen, para
evitar falsedades, inexactitudies, »misior 2s u otra accion en perjuicio
del Instituto, cuando se<.iizo 2fecava la prestacion de servicios a
trabajadores.

Realizar investigasione s sobre incidencias patronales, para lograr la
recuperacion de sumas e dinero que sean adeudadas por concepto
de cuotas pafionails y/o laporales.

Coordinar actividads s con el Departamentos de Recaudacion, Legal,
Division e Zystro de Patronos y Trabajadores y con las
dep.ndes s, que  conforman la Subgerencia de Prestaciones
TCpuni rias, para control del cumplimiento de las obligaciones
patr bnale); conforme leyes y reglamentos del régimen de seguridad
scclal.

Efectuar procesos operativos para determinar la cantidad de empresas
contribuyentes al régimen y consecuentemente de trabajadores.

SUBGERENCIA DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA
ADMINISTRATIVA

A. Departamento de Cambio Institucional
B. Departamento de Supervisidon
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C. Departamento de Investigaciones Especiales
a. Seccion de Recepcion y Seguimiento de Denuncias

SUBGERENCIA DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA

GERENCIA

SUBGERENCIA D! INTEGRIDAD
Y TRANSP. RENCIA

ADM!INIST ATIVA

L 4F N
i Y
DEPARTAMENTO DE CAM® |cceg1T?GN,!\%ngEDSE DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONAL - ESPECIALES SUPERVISION

SECCION DE RECEPCION Y
SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS

SUBGERENCIA DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA
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Investigar, incluso, en los niveles mas altos de la administracion y
direccién del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para lo cual
dispondra de los recursos adecuados en el cumplimiento de su emision.

. Monitorear todos los procesos administrativos del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social, particularmente aquellos que juzgue
necesario, con el objetivo de evitar practicas corruptas o acciones que
dafien el patrimonio de la Institucion.

Proponer a la Junta Directiva y a la Gerencli, segur corresponda, las
acciones administrativas que estime negtsari s parz evitar, prevenir y
sancionar la comision de practicas “aue Sigiiiquen O propicien
corrupcion.

. Coordinar sus acciones y coop! rar coni'!as entidades y dependencias

del Estado, encargadas del/ome :to de !i transparencia y el combate a
la corrupcién.

Implementar un Progre na G, Tratisparencia Institucional, que mediante
la recoleccion ygnrrocsamie.to de informacion veraz, oportuna y
sistematica, ayude para =l cumplimiento de su mandato y funciones; y
que a su vei, se .artalezca el Programa, promoviendo la participacion
ciudadana € 1 la lucki contra la corrupcién dentro del Instituto.

Realiar | ermailiitemente estudios de las causas de surgimiento o
pert sten .2 actos de corrupcién, asi como la identificacion de
wCuible © medidas preventivas y correctivas.

.2R<cibir denuncias de hechos que puedan ser constitutivos de corrupcion

aoatro del Instituto; efectuar la investigacion preliminar y, segun los
resultados de la misma, trasladar el expediente respectivo a la
Gerencia, para su tramite y resolucion conforme a la Ley vy
Reglamentos. Si los hechos de que tenga conocimiento constituyen
delito, hara la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico.

Investigar cualquier accién u omision que pueda constituir ofensa a la
integridad, que a criterio del Subgerente, entrafe riesgos de pérdidas
econdmicas o financieras al Instituto; denunciar tales hallazgos ante el
Gerente, para que éste proceda conforme a Ley y Reglamentos
atingentes.

Elaborar programas de prevencion de la corrupcion y de promocién de
la transparencia en la funcion del Instituto Guatemalteco de Seguridad
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Social; desarrollar planes y programas internos y externos de induccién,
formacion y capacitacion para combatir la corrupcion y promover una
cultura de transparencia en los actos administrativos.

Instruir a las Jefaturas de las distintas Dependencias del Instituto, en la
implementacién de programas preventivos de hechos de corrupcion.

Proponer a la Junta Directiva, la emision de los_reglamentos que sean
necesarios para cumplir adecuadamente £ con sus funciones vy
atribuciones, asi como aquellos necesarics para| implementar las
estrategias y programas de prevencién x¢ cori hate al.a corrupcién, y a
privilegiar la transparencia.

Dictar resoluciones de su comp<encia, las Gue tendran categoria de
Resolucion de Gerencia, a exce cion d¢ las que expresamente exijan
ser extendidas por el Gerent¢.

DEPARTAMENTO DE CAME O/ NSTITUCIONAL

a.

Elaborar y proporar.a |1 Subgcerencia un codigo de conducta ética para
la promocidén de la integi dad y transparencia institucional.

Desarrollar | planes |+ programas internos y externos de induccion,
formacifn, y capaci‘acion para fomentar una cultura de integridad y
transifarer cia iSéicional.

TPymce er una cultura de integridad y transparencia en los actos
adn .nistictivos para mejorar la calidad de los servicios del instituto.

Foomover la participacion de los afiliados, patronos y beneficiarios en la
lucna contra la corrupcion dentro del Instituto a través de medios
efectivos de comunicacion.

Formar parte de comisiones, asi como coordinar cuando proceda
acciones de cooperacion con entidades publicas y privadas, nacionales
e internacionales encargadas del fomento de la integridad,
transparencia y combate a la corrupcion.

Instruir a las jefaturas de las distintas dependencias del Instituto, en la
implementacién de programas preventivos de hechos de corrupcion.

Participar activamente en la elaboracion e implementacion de pactos de
integridad.
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. Dar a conocer a los trabajadores, los objetivos del cambio institucional

que promueve el IGGS en materia de integridad y transparencia para
desarrollar una mejora de la calidad de los servicios.

Divulgar a nivel nacional como internacional, a través de los medios de
comunicacion, las actividades que realiza la SITA.

Coordinar con las Subgerencias la divulgscion “'e actividades en
materia de integridad y transparencia que re iliza la < ITA y el Consejo
Técnico.

Realizar actividades en materia de cambi¢ “astitucional designadas por
la Junta Directiva o el Gerente qic tenga relazion con la integridad y la
transparencia.

Elaborar y aplicar una eptuesta insuiicional a nivel nacional que mida
las experiencias y percapaiorzs dejlos afiliados, patronos, beneficiarios,
proveedores y clientes inteiyossacerca de la calidad de los servicios
que presta el Institito.

DEPARTAMEN O DE { UPERVISION

a.

Ejerca’ la supeiwizion integral y seguimiento de los servicios que preste
el <astitvi a2 sus afiliados, beneficiarios y pensionados, en sus
imntaleones y mediante servicios contratados por personas
indl idua®s o juridicas y cualquier actividad de las dependencias
ac ninistrativas de la Institucion.

Prcponer los cambios en las politicas y sistemas de supervision de las
diferentes Subgerencias, a fin de hacer efectivos dichos sistemas para
mejorar la calidad de servicio a sus afiliados, patronos y beneficiarios.

Realizar analisis y supervision de contratos de servicios por personas
individuales o juridicas y servicios médicos internos.

Supervisar y dar seguimiento al adecuado desempefio y cumplimiento
de deberes de los servicios contratados y servicios médicos internos.

Monitorear la calidad de los servicios médicos internos y contratados.
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Elaborar el plan anual para evaluar oportunamente los procesos de
supervision que desarrollan cada una de las Subgerencias del Instituto,
con apoyo de los planes y ejecucion de los trabajos asignados.

. Verificar la adecuada y eficiente labor de supervisidon que corresponde

en cada uno de los niveles jerarquicos, segun lo establecido en las
diferentes normas del Instituto, asi como las acciones que busquen el
fortalecimiento de dicha funcion.

. Cumplir con el programa general de suy 2rvision| que aprueba la

Subgerencia de Integridad y Transpares.cia “\dmini<.rativa y formular
permanentemente, propuestas de sucticacias o nodificaciones con la
justificacion para realizarlo.

Elaborar guias y programas de | 3vision ¢n la aplicacion de procesos de
supervision de caracter admifiistr. tivo.

Supervisar y monitor2a. pfocesas administrativos susceptibles de
corrupcion.

Realizar permanentemcnte estudio y analisis de las causas de
surgimiento g pers.atencia de actos de corrupcion.

Identificar pczibles 1 iedidas preventivas y correctivas en aplicacion de
pProcas0os « 2 supTivision.

'‘"armic © a la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa,
hall .zgoside delito o faltas en el servicio.

. Fooponer a la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa

acciones administrativas necesarias para evitar, prevenir y sancionar la
comision de practicas que signifiquen corrupcion.

. Proponer a la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa

la emision de reglamentos necesarios para implementar estrategias y
programas de prevenciéon que contribuyan a combatir la corrupcién.

. Realizar andlisis y supervision de procesos administrativos, designados

por la Junta Directiva o el Gerente, que tengan relacién con la integridad
y transparencia.
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q.

Proponer estudios de opinion sobre la forma en que se prestan los
servicios del Instituto a los afiliados, patronos y beneficiarios, para
obtener datos cuantitativos y cualitativos.

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

a.

Recibir y analizar denuncias de hechos que puedan ser constitutivos de
corrupcion dentro del Instituto.

Crear una agenda coyuntural sobre la inytstigacion ds casos especiales
de corrupcion.

Elaborar y proponer la aplicaciorfae manuales de procedimientos para
la realizacion de investigaciones| 2specia »s.

Investigar cualquier acciéf, u omisicii"que pueda constituir ofensa a la
integridad institucionals <lot afiliados, patronos y beneficiarios que
utilizan los servicios de_ Instito,

Investigar casos espec.anles designados por la Junta Directiva o el
Gerente, qu: teinan relacidon con la integridad y transparencia
administrati’ a.

Analizar lz infoiriiacion recopilada en las investigaciones que se realicen
y civar uieintama de informacién sobre delitos y faltas a la integridad y
fi&espe cencia del IGSS.

R<{dactar informes sobre los hallazgos encontrados y presentarlos ante
lcaSubgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa.

SECCION DE RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS

a.

Planificar, organizar, coordinar y controlar la recepcion, clasificacion e
investigacion de las denuncias de pacientes y usuarios del instituto.

Analizar sobre los resultados obtenidos de actividades de investigacion,
indicadores y estandares de gestion (productividad) y de calidad.
Coordinar con diferentes departamentos y unidades administrativas
para la ejecucion de los procesos de investigacion.
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d. Llevar a cabo el trabajo de campo de las investigaciones necesarias,
segun los expedientes que se trabajen.

e. Atender y recibir las denuncias administrativas internas instruidas la
Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa.

f. Ordenar, clasificar y atender las denuncias de acuerdo a su importancia

7. DIRECCION DE AUDITORIA GENERAL

A. Departamento de Auditoria Interna
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B. Departamento de Auditoria de Servicios de Salud

DIRECCION DE AUDITORIA GENERF!.

—

GERENC!Y

DIF. ICCIE « DE
\UDITOR ¥ GENERAL

/

DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA

DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA DE
SERVICIOS DE SALUD

DIRECCION DE AUDITORIA GENERAL
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. Supervisar la direccién y coordinacion adecuada de las funciones de los
Departamentos de Auditoria Interna y de Auditoria de Servicios de
Salud.

. Disenar y proponer politicas y acciones estratégicas que permitan un
adecuado control interno en el Instituto.

. Autorizar metodologias de trabajo definidas para la realizacion de
auditorias.

. Formular normas de control interno, rra “huditar/ los procesos de
caracter financiero, administrativo, #uc,, sisternas informaticos, de
otorgamiento de prestaciones, pecuniarias yde salud del Instituto.

. Controlar el cumplimiento de {:glameiitos y procedimientos para el
correcto otorgamiento de preitac, xnes pr cuniarias.

Controlar el cumplimieria e reglamentos, protocolos y guias de
atencién para la oportt na y »fec’’va accion de diagnéstico, tratamiento,
referencia, contrazrefer: ncia y resolucion de casos dentro del proceso
de otorgamiento de servi.sios de salud.

. Supervisar [ a2 efecti idad de la auditoria de expedientes médicos de
afiliados..v “:abajacores del Instituto, suspendidos por incapacidad
tempdial [ ara eciaolecer la pertinencia del tratamiento y la suspension.

“Odlita. el cumplimiento de las normas de control de los sistemas
info matices de la institucidn, incluyendo los niveles de seguridad en el
munejo de los datos.

Auuitar los resultados de las investigaciones derivadas de quejas
presentadas por los derechohabientes, respecto a la atencién de los
servicios de salud del Instituto.

Auditar indicadores de gestion para establecer la relacion costo-
beneficio en la ejecucion de las actividades institucionales.

. Auditar el cumplimiento de las normas de control interno establecidas.

Vigilar los correctos funcionamientos de los comités de auditoria médica
local, en dependencias médico hospitalarias del Instituto.
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. Coordinar con la Contraloria General de Cuentas, el efectivo

cumplimiento de las normas de control interno y las acciones pertinentes
a efecto de resarcir los dafos al patrimonio institucional.

. Presentar a la Gerencia y a la Junta Directiva, segun el caso, informes

de las auditorias realizadas y otros que correspondan, con
recomendaciones de solucidon de la problematica detectada y de
acciones administrativas pertinentes.

Proporcionar asesoria en asuntos de su comy :tencia.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

a.

Coordinar auditorias sobre lo¢ registihs, controles, procedimientos
contables, financieros, presipue.tarios 7 administrativos del Instituto y
evaluar que se realicens corractaiiCiite, de acuerdo a las normas
institucionales y de auditc.‘a4cneralmente aceptadas.

Controlar e informar ¢ las acioridades superiores, las actividades o
situaciones andmalas .= se presenten y recomendar las acciones a
sequir.

Fiscalizes, qu= la e’zcucidn de los programas que cubre el Instituto
tenga’t piocescCy controles administrativos adecuados, a costos
razcabld s

- Apc jar tesnicamente en materia de su competencia a las autoridades

siiperiores del Instituto, a fin de permitir que la toma de decisiones sea
a 'ecuada y oportuna para alcanzar los objetivos y metas institucionales.

Efectuar estudios técnicos que permitan dinamizar la administracion
financiera del Instituto, a fin de lograr la optimizacion de los recursos
institucionales.

Colaborar con la Contraloria General de Cuentas en la funcién
fiscalizadora del Instituto y proporcionar la informacién que autorice la
Gerencia.

Evaluar los sistemas y procesos, con criterio objetivo e imparcial, con el
fin de que contribuyan al mejoramiento continuo de la administracién del
Instituto.
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Definir las actividades para cada ejercicio fiscal en un Plan Anual de
Auditoria, (PAA), que sera elaborado de acuerdo a los objetivos,
politicas, prioridades institucionales y lineamientos establecidos dentro
del Sistema de Auditoria Gubernamental (SAG).

Fiscalizar, vigilar y controlar permanentemente todas las actividades,
operaciones y servicios del Instituto, para sancionar de acuerdo a las
leyes y reglamentos cuando se incumpla alguna norma.

Llevar un flujo de informacion adecuado c n los L spartamentos de
Inversiones y Contabilidad, para revisar suect ada y r eriddicamente las
operaciones desarrolladas por cada :iode elics, con la finalidad de
verificar que la informacion financiera sea ccnfiable y oportuna.

Velar y proteger los interese! de laf Institucion en negociaciones
financieras con otras entiiade>. par,. que se cumplan con las
obligaciones por parte £z terseroo™c informar oportunamente a la
Direcciéon General de AudG. orid.

DEPARTAMENTO D% AUL ITORI:DE SERVICIOS DE SALUD

a.

Supervisar yfzvaiuor el furicionamiento de las auditorias de servicios de
salud a nive naciong .

Disefar, fe rmuici™y validar los instrumentos que deben utilizar todos los
MéC sos¢ ‘“mlitores, tanto a nivel metropolitano como a nivel
7Ipanc mental para realizar sus actividades en las dependencias
meé¢ .cas.

~oesorar a los Médicos Auditores y a los comités locales del area
mewopolitana y departamental, en la validacion, implantacion y
seguimiento de las actividades de auditoria médica de su respectiva
dependencia médica.

Disefiar, formular y validar los instrumentos para recopilar la informacién
estadistica que los Médicos Auditores consideren pertinente.

Planificar, promover, dirigir y coordinar las actividades de Auditoria de
Servicios de Salud en el ambito institucional.

Planificar, distribuir y verificar las actividades de los Médicos Auditores
departamentales y de los Comités Locales de Auditoria Médica del area
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metropolitana a través de informes y acciones resolutivas oportunas vy
adecuadas en cada situacion.

. Programar periddicamente reuniones de grupo con los Médicos
Auditores departamentales y los Comités Locales de Auditoria Médica
del area metropolitana para analizar, discutir y proponer soluciones a
problemas comunes que se presenten en las dependencias médicas.

. Recomendar a los Médicos Auditores departzfiienta s y a los Comités
Locales de Auditoria Médica del area metrc olitana, las medidas que
considere oportunas para contribuir a<corroqir de'iciencias que se
detecten en los servicios médicos de sis lependciicias.

Participa efectivamente en las coiiisiones que'se le asignen de acuerdo
a sus funciones.

Coordinar las actividades<ancignale "G cargo del Departamento con las
diferentes dependencias uefintegren las Direcciones Departamentales
del Instituto, segun cori 2spo. da,

Disefiar, formular y ejecitar los eventos de capacitacion especializada
para los Mé¢icos s nditores del Departamento de Auditoria de Servicios
de Salud, [is Direc siones Departamentales y los integrantes de los
Comités,, Lcales /de Auditoria Médica Metropolitana de cada
depe:sden ia.

Thoil © y presentar informes cuatrimestrales y anuales de labores ante
la Vireccdn de Auditoria General, para verificar lo realizado y las
mzjoras en la atencién médica.

. Elavorar el anteproyecto del presupuesto anual del Departamento.

. Elaborar el informe anual de actividades para integrar lo concerniente al
informe general del Instituto.

. Coordinar, implantar y ejecutar el proceso de evaluacion del desempefio
del personal a cargo del Departamento.




-4

w’*““%

P
wily

AT

Y
i
-\.1.1_:'-'

:lh- = E

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL | no.| 78

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

8. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE QUETZALTENANGO

Hospital IGSS Quetzaltenango

Hospital IGSS Colomba

Hospital IGSS Coatepeque

Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos en Quetzaltenango

Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos en Colomba

Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacic n de De =chos y
Despacho de Medicamentos en Coatet.equ

Delegacion IGSS Quetzaltenango

Delegaciéon IGSS Coatepeque

Caja de Colomba Costacuca

oow>

Jm

TIo

9. DIRECCION DEPARTAM.NTA'\. DL Z_ABAL

Hospital Departame atal + vert« Barrios
Consultorio IGSS._N orales, .zabal
Consultorio IGSS El .istor, Izabal
Consultoru IGEC R Los Amates, Izabal
Delegac/n IGSS Puerto Barrios, Izabal
Deleaacic 2 IGSS Morales, |zabal

Tmoowr

10.7:7EC_ ION DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU
A. Hi spita.Departamental Retalhuleu
Lh.<~onsultorio IGSS Champérico
C. “onsultorio IGSS San Felipe Retalhuleu
D. Delegacion IGSS Retalhuleu

11.DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ALTA VERAPAZ

Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz

Puesto de Salud Santa Catalina La Tinta

Puesto de Salud Senahu, Alta Verapaz

Puesto de Salud Fray Bartolomé de las Casas

Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y Despacho
de Medicamentos en Coban

Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y Despacho
de Medicamentos en San Cristobal, Verapaz

moow»

L
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G. Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacién de Derechos y Despacho
de Medicamentos en Senahu

H. Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y Despacho
de Medicamentos en San Pedro Carcha

|.  Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y Despacho
de Medicamentos en Cahabon

J. Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho
de Medicamentos en Fray Bartolomé de las Casas

K. Unidad Integral de Adscripcién, Acreditaciong.e De.achos y Despacho
de Medicamentos en Santa Catalina la Tinte

L. Unidad Integral de Adscripcion, AcreditaCion™'e Dere chos y Despacho
de Medicamentos en La Reforma, Sas.\ 'arcos

M. Unidad Integral de Adscripcidn, Acreditacicn de Derechos y Despacho
de Medicamentos en El Quetza!

N. Unidad Integral de Adscripcion Acrediticion de Derechos y Despacho
de Medicamentos en San Fedrc Sacate péquez, San Marcos

O. Unidad Integral de Adsczpcion, Acicditacion de Derechos y Despacho
de Medicamentos enNu e Progreso

P. Unidad Integral de Ac scripcion < 1creditacion de Derechos y Despacho
de Medicamentes,2n | 'ecin Linan

Q. Unidad Integral de Aas ipcion, Acreditacion de Derechos y Despacho

de Medicar'ento i de Ixcriiguan, San Marcos

Delegacié; Coban

A

12. DIRECCIC N Do."ARTAMENTAL DE ESCUINTLA

Zasp al IGSS Escuintla

H¢ spita)!GSS Santa Lucia Cotzumalguapa
“iospital IGSS Tiquisate

“onsultorio IGSS la Democracia, Escuintla
Consultorio IGSS Siquinala, Escuintla
Consultorio IGSS Masagua, Escuintla
Consultorio IGSS La Gomera, Escuintla
Consultorio IGSS Puerto de San José
Consultorio IGSS Palin, Escuintla
Delegacion IGSS Escuintla

Delegacion IGSS Tiquisate

Caja IGSS Santa Lucia Cotzumalguapa

. Caja IGSS La Gomera, Escuintla

ErRCTIOMmos N
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13. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SUCHITEPEQUEZ

Hospital IGSS Mazatenango

Hospital IGSS Chicacao

Hospital IGSS Patulul

Oficina de Adscripcidn, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos Cuyotenango

Oficina de Adscripcidn, Acreditacion de Dergchos nDespacho de
Medicamentos San Francisco Zapotitlan, S ichitepei uez

Oficina de Adscripcidn, Acreditacion d¢ Deixchos ¥ Despacho de
Medicamentos San José El idolo

Oficina de Adscripcidn, Acreditacion de Larechos y Despacho de
Medicamentos Santo Doming’u Suchitepeuez

Oficina de Adscripcidn, Acred| acion d¢ Derechos y Despacho de
Medicamentos San Antehiio, “uchite /équez.

Oficina de Adscripcidnicreditaciciiue Derechos y Despacho de
Medicamentos Santa Ra:Lsara, Suchitepéquez

Oficina de Adscripcii n, Aciedit.cion de Derechos y Despacho de
Medicamentos Pio B avo, Suchitepéquez

Delegacion IGSS Ma.»tenango

Caja IGSS'Chicasao

. Caja IGS  Patulu

oOow>

noom

r o

[

o =rx

14.DIREA CIO | DE.""RTAMENTAL DE BAJA VERAPAZ

Ascor. ultorio IGSS Salama, Baja Verapaz
B. (aja ILSS Salama, Baja Verapaz

15. L. RECCION DEPARTAMENTAL DE EL PROGRESO

A. Consultorio Guastatoya, El Progreso
B. Puesto de Salud El Rancho de San Agustin
C. Caja IGSS Guastatoya

16.DIRECCION DEPARTAMENTAL EN SACATEPEQUEZ

A. Caja IGSS Antigua Guatemala, Sacatepéquez
B. Consultorio de Antigua Guatemala, Sacatepéquez

17.DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SANTA ROSA

A. Hospital IGSS Cuilapa, Santa Rosa
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B. Consultorio IGSS de Guazacapan, Santa Rosa
C. Puesto de Salud Pueblo Nuevo vinas, Santa Rosa
D. Delegacion IGSS Cuilapa, Santa Rosa

18.DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SOLOLA

A. Consultorio y Sala Anexa a Hospital Nacional Solola
B. Consultorio IGSS San Lucas Toliman, Solola
C. Caja IGSS Solola

19.DIRECCION DEPARTAMENTAL DE TOTUNIC APAN

A. Consultorio IGSS Totonicapan
B. Caja IGSS Totonicapan

20. DIRECCION DEPARTAMEMTAL NE SA | MARCOS

Hospital IGSS El Tumbader, San,Marcos

Hospital IGSS Malac atan, Sandvlarcos

Consultorio IGSS. Te un Unian, San Marcos

Puesto de Salud SariRafael Pie de la Cuesta

Puesto defsaluct!.a Reforma, San Marcos

Puesto di Salud I 5SS El Quetzal, San Marcos

Puesta de Salud ! 5SS Nuevo Progreso, San Marcos
Defegal '6n 1oCo Malacatan, San Marcos

Chia £ 2%:San Marcos

~ajc !GSS El Tumbador, San Marcos

(" onsugorio San Marcos, San Marcos

< "Jnidad Integral de Adscripcién y Acreditacién de Derechos San
Rafael Pie de la Cuesta

Unidad Integral de Adscripcidn y Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos San Marcos, San Marcos
Unidad Integral de Adscripcidn y Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos Tejutla, San Marcos

Unidad Integral de Adscripcidn y Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos Malacatan

Unidad Integral de Adscripcién y Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos San Pedro Sacatepéquez, San Marcos
Unidad Integral de Adscripcién y Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos Nuevo Progreso, San Marcos
Unidad Integral de Adscripcién y Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos El Tumbador, San Marcos

ST ITOMMOO D>

A
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S. Unidad Integral de Adscripcion y Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos La Reforma, San Marcos

T. Unidad Integral de Adscripcion y Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos El Quetzal

U. Unidad Integral de Adscripcidon y Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos Tecun Uman (Ayutla).

V. Unidad Integral de Adscripcién y Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos IXCHIGUAN, San Marcos

W. San José Ojetenam es una Unidad integra’ de A 'scripcidon

21.DIRECCION DEPARTAMENTAL DE HUE! UL TENAN 50

Hospital IGSS Huehuetenango

Puesto de Salud IGSS La Dema<itcia, Huchuetenango

Puesto de Salud IGSS Santa (,ruz Barillas, Huehuetenango

Puesto de Salud IGSS Sar lla fonso I’ tahuacan, Huehuetenango

Unidad Integral de Adscitpcidn, »araditacion de Derechos y

Despacho de Medicari 2nted Huehuetenango

Unidad Integral de £ isci._cién<Acreditacion de Derechos y

Despacho de Medic: mentGodsarillas

Unidad Integral ac /< scripcidon, Acreditacion de Derechos y

Despacho# T \iindicamuntos San Miguel Acatan

Unidad Ir egral d. Adscripcién, Acreditacion de Derechos y

Despachc de Mec camentos San Pedro Soloma

[.  Unidad ‘ntegmalste Adscripcidn, Acreditacion de Derechos y
[ =2spar 20 de Medicamentos San Antonio Huista

JUn.'ad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y
L 2spcz=ho de Medicamentos La Democracia, Huehuetenango

K. 4unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos San lldefonso Ixtahuacan

L. “Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos San Pedro Necta

M. Caja IGSS Huehuetenango

moow»

3
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22.DIRECCION DEPARTAMENTAL DE QUICHE

A. Consultorio IGSS Santa Cruz Del Quiché

B. Consultorio IGSS San Juan Cotzal, Quiché

C. Puesto de Salud IGSS, San Juan Cotzal, Quiché. en Finca San
Francisco

D. Caja IGSS Santa Cruz de EI Quiché, Quiché
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23. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE PETEN

A. Sala IGSS Anexa Hospital Nacional San Benito, Petén
B. Sala IGSS Anexa Hospital Nacional Poptun, Petén

C. Sala IGSS Anexa Hospital Nacional Melchor de Mencos
D. Delegacion IGSS San Benito, Petén

24. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ZACAPA

A. Consultorio IGSS Zacapa, Zacapa
B. Consultorio IGSS Gualan, Zacapa
C. Delegacion IGSS Zacapa, Zacapa

25. DIRECCION DEPARTAMENTAL/CHIQUIMULA

A. Consultorio IGSS Chiquirfdla, Chiquir ula
B. Caja IGSS ChiquimuladChiosimuia

26. DIRECCION DEPART; MENTAICJALAPA

A. Consultorio IGGSS Jala,a, Jalapa
B. Caja IGSS Jalap ), Jalapa

27. DIRECA'ON MEPAF . TAMENTAL JUTIAPA

A. Consy.o a'GSS Jutiapa, Jutiapa

Fnicd Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y

I"espacno de Medicamentos Jutiapa, Jutiapa

Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y

Despacho de Medicamentos Asuncion Mita, Jutiapa

D. Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos Moyuta, Jutiapa

E. Caja IGSS Jutiapa, Jutiapa

28.DIRECCION DEPARTAMENTAL DE CHIMALTENANGO

Hospital IGSS Chimaltenango

Hospital IGSS Pochuta

Puesto de Salud IGSS Yepocapa, Chimaltenango

. Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos Chimaltenango.

@mmo
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Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos Tecpan

Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos Pochuta

Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos Patzicia

Delegacion IGSS Chimaltenango

DIRECCIONES DEPARTAMEN  \.ES

GERL  TIA

. "F7 .ONES
DEPA. AMENTALES

O
)| -

OFICINAS Y UNIDADES
INTEGRALES DE ADSCRIPCION,
CONSULTORIOS PUESTOS DE SALUD ACREDITACION DE DERECHOS
Y DESPACHO DE
| MEDICAMENTOS

SALAS ANEXAS
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DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

a.

Planificar, programar, organizar, dirigir, monitorear, supervisar y evaluar
las actividades de los niveles de atencion meédicas, técnicas,
administrativas, financieras de las dependencias y unidades bajo su
jurisdiccién.

Evaluar periédicamente la ejecucion de planes, brogramas y proyectos
de las dependencias y unidades bajo su jurisditcion.

Mantener = comunicacion efectiva cor. pat onos, afiliados
derechohabientes, e instituciones gubernainentales 'y no
gubernamentales que permitan innovar ) coordinar el proceso de
beneficios que otorga el instituto.

Desarrollar con cada una defias \ 2pends ncias y unidades a su cargo la
estructuracion de sistefias 4 picccdimientos técnicos, médicos y
administrativos que recuic 1anf.0s programas de seguridad social.

Coordinar con lagSubc srencic. Administrativa para que por medio del
Departamento _de Comilunicacion Social y Relaciones Publicas, se
divulguen lof aspictos y beneficios inherentes a los programas de
proteccion ¢ cial.

Coorginar, corias Subgerencias de Prestaciones en Salud vy
Pre.‘acie’.@amPecuniarias, la realizacion de actividades para agilizar la
9w 'cac an de las prestaciones en servicio y en dinero.

RPcializar estudios tendentes a mejorar y dinamizar los servicios del
listituto en el area departamental.

Verificar el otorgamiento de los servicios en los programas de
accidentes, enfermedad, maternidad e Invalidez, Vejez y Sobrevivencia,
contemplados en el Régimen de Seguridad Social.

HOSPITALES DEPARTAMENTALES

a.

Brindar la asistencia hospitalaria general y especializada
correspondiente a afiliados y derechohabientes que hayan sufrido
accidente o que padezcan enfermedades médico quirurgicas.

Brindar el servicio de atencion ambulatoria, cuando sea necesario.
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c. Atender con prontitud los casos de emergencia que se presenten.

d. Proporcionar los recursos de los servicios auxiliares de diagndstico para
el mejor tratamiento de los enfermos.

e. Suministrar servicios de trabajo social, enfermeria, dietética, asistencia
farmacéutica y otras prestaciones complementarias de la asistencia
médica.

f. Prestar servicios adecuados de registros. médicc; para el buen
funcionamiento del hospital.

g. Mantener el buen funcionamiento de los scrvicios administrativos y de
operacién del Hospital.

h. Ejecutar los Programas de Medit na Pre entiva que estén dentro de su
campo de accion.

i. Promover actividades | \cadcmicss y de docencia relacionadas con las
areas que atiendeyel ho pital.

j. Coordinar siis acividades con otras direcciones generales y sus
dependenci s cuanc) sea necesario.

K. Tramiar I¢ 5 cas<S de fallecimiento, establecidos en el Instituto.

l. /%7prmic - sobre las actividades realizadas periddicamente y cuando le
sea soliciado por la Direccion Departamental.

CONSJULTORIOS

a. Proporcionar asistencia meédica ambulatoria, de emergencia vy
encamamiento a afiliados y derechohabientes del Régimen de
Seguridad Social.

b. Promover la salud y contribuir al desarrollo a nivel comunitario.

c. Dirigir las acciones de atencion primaria que se realicen en el primero y
segundo nivel de atencion.

d. Supervisar y evaluar los programas de atencion de la salud que se

realicen en la comunidad.
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. Procurar la capacitacion que el personal médico, paramédico,

comadronas, promotores y colaboradores voluntarios desarrollen a nivel
comunitario.

Supervisar y cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y
contrarreferencia para hacer operativa la atencion por niveles.

. Coordinar las actividades de atencion médifa inwwaral con los otros

niveles de atencion intra e interinstitucional.

Realizar investigaciones y colaborarfcy la docciicia en materia de
prevencion y curaciéon de las enfermedades »revalecientes en el area.

Prestar los servicios adecuados | e regisi'os médicos.

Mantener el buen funciortumiento uc™us servicios administrativos y de
operacion del Consultorio.

Informar sobre las,acti ridades realizadas periddicamente y cuando le
sea solicitado por autoricades del Instituto.

PUESTOS PE CALU

. Briri'ar 2.2meian de emergencia y asistencia curativa de primer nivel a

'Caafin dos y derechohabientes que lo requieran.

.oD<Csarrollar acciones de prevencion y deteccion de enfermedades,

rnasgos de trabajo a nivel comunitario y acciones de prevencion de
accidentes en general.

Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia
de pacientes.

. Realizar todas aquellas actividades administrativas concernientes vy

necesarias para el buen funcionamiento del puesto de salud.

. Coordinar actividades de atencion médica integral con los otros niveles

de atencion intra e interinstitucionales.

Informar sobre las actividades realizadas periddicamente y cuando le
sea solicitado por la Direccion Departamental.
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Satisfacer la cobertura de los servicios de diagnostico y terapéutico que
esta obligado a brindad a los afiliados y derechohabientes en los
programas de accidente, enfermedad y maternidad en la jurisdiccidon
departamental que le corresponda, auxiliandose con los servicios y equipo
con que cuenta el hospital nacional en donde se encuentra anexa.

OFICINAS Y UNIDADES INTEGRALFG XE  AJSCRIPCION Y

ACREDITACION DE DERECHOS Y DEGL.ACHO "B EDICAMENTOS

a.

Desarrollar actividades y tramitts relacioncdos con la atencion de
pacientes en los programas de € ifermed{d y maternidad.

Proporcionar servicios #<c a'macdiiigle, custodia y despacho de
medicamentos.

Administrar adecuadan 3nte lo. servicios de registros médicos.

. Cumplir efecivamunte el sistema de referencia y contrarreferencia para

operativizar. a atenci )n por niveles.

Realizar | oda “ictividad administrativa necesaria para el buen
funCanas . .e's, de las oficinas y unidades integrales de adscripcion,
78=2div cion de derechos y despacho de medicamentos.

Camplir con lo establecido en la reglamentacion vigente para la
a reditacion de derechos.

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

Otras funciones que se encuentren en su propio manual 0 que por su
naturaleza de trabajo y responsabilidad le correspondan realizar y le
sean asignados por la Direccion Departamental.

DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

a.

Otorgar oportunamente los beneficios a que tienen derecho los afiliados
y derechohabientes del régimen de seguridad social.
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b. Atender el sistema de inscripcidn patronal y recaudacion de
contribuciones al régimen de seguridad social.

c. Planificar, organizar y ejecutar el trabajo de la Delegacion
departamental.

d. Coordinar y supervisar en forma permanente los_servicios que operan
bajo su jurisdiccion.

e. Observar el cumplimiento de las noifnas,\regla:ientos y demas
disposiciones del instituto.

f. Mantener la comunicacién y col<ooracion opoartuna con las diferentes
dependencias y unidades del ins ituto.

g. Informar sobre las activicadesqsreanziuas periddicamente y cuando le
sea solicitado por la Direciérn Oepartamental.

h. Otras funciones qi:2,se =ncuel..ren en su propio instructivo o que por su

naturaleza de trabajo y i< sponsabilidad le corresponda realizar y le sean
asignadas pg. 1a Leccion Departamental.

CAJAS TPt RTAWVENTALES

a. /inejc .y custodiar los fondos de caja asignados.
b.l!Cvar registro de operaciones y movimiento general de la caja.

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

d. Atender el sistema de recaudacion de contribuciones al régimen de
seguridad social.

e. Otorgar oportunamente los beneficios de prestaciones en dinero a los
afiliados al régimen de seguridad social.

f. Informar sobre las actividades realizadas periédicamente y cuando le
sea solicitado por la Direccion Departamental.
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g. Oftras funciones que se encuentren en su propio instructivo o que por su
naturaleza de trabajo y responsabilidad le corresponda realizar y le sean
asignadas por la Direccion Departamental.
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ARTICULO 5. El manual es de uso institucional y de consulta, se pone en
practica, bajo la autorizacion del Gerente y para sefialar cambios,
correcciones o hacer recomendaciones al contenido, deberan plantearse a
la Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, quien previo analisis lo
canalizara hacia la Gerencia.

ARTICULO 6. Las instrucciones que dicte el presidente de la Junta
Directiva, relacionadas con la administracion del Instituto, deberan ser
oportunamente atendidas mediante los canales y métodos administrativos
correspondientes.

ARTICULO 7. La comunicaciéon e informacién/escritah verbal, interna y
externa que se instituya en la gestion administra iva, se 1 :alizara conforme
a sistemas formales establecidos y avalade’s por'a aut{ridad superior del
Instituto.

ARTICULO 8. Las dependencias’ que cuenien con Reglamento o
instructivos vigentes, continuaran fg acionan: o conforme a lo que el mismo
establece, en todo lo que no sefspon a al pr 2sente Acuerdo.

Dado en la Gerencia ddl ws*wto Suatemalteco de Seguridad Social,
el de de di s mupueate.

}.o.xFREDO ROLANDO DEL CID PINILLOS
GERENTE





