Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ACUERDO No. 40/2012

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,
CONSIDERANDO:

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social para brindar servicios
asistenciales sanitarios y pecuniarios a los afiliados, beneficiarios, pensionados y
jubilados al Régimen de Seguridad Social, a través de la Junta Directiva emite la
normativa para la creacién y regulacion de dependencias médicas y administrativas en la
Republica de Guatemala; y, la Gerencia en cumplimiento a las disposiciones formuladas
por la Junta Directiva define el funcionamiento y creacioén de las mismas.

Que la Junta Directiva y la Gerencia definieron la organizacion administrativa del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para hacer eficiente y eficaz la prestacion de
los servicios que por Ley le corresponde otorgar.

Que con la finalidad de hacer efectiva la comunicacién, coordinacion, direccién y
evaluaciones administrativas, es necesario tener un Manual General de Organizacién,
que muestre la estructura organica, linea jerarquica y funciones asignadas a las
dependencias.

POR TANTO:

El Gerente en uso de las facultades legales que le confiere el Articulo 15 de la Ley
Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto numero 295 del
Congreso de la Republica de Guatemala,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Emitr el MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, el cual consta de ciento
veintiséis (126) hojas, impresas unicamente en su lado anverso, numeradas y selladas
por el Secretario de la Gerencia, el cual forma parte de este Acuerdo.

ARTICULO 2. El Manual que se aprueba mediante este Acuerdo tiene como objeto

que las qaeag ncias del Instituto identifiquen los niveles jerarquicos, los canales de
comunL «# aﬁguncmnes generales que deben desarrollar en forma efectiva. ‘b’«tco De,gs
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ARTICULO 3. El Manual es de aplicacién para directivos, mandos medios, personal
administrativo, profesional y operativo del Instituto; cada dependencia debe contar con un
ejemplar.

ARTICULO 4. El cumplimiento y divulgacién del Manual es responsabilidad de las
autoridades del Instltuto se debe facilitar a todo consultor externo y publico que lo
requiera.

ARTICULO 5. Se instruye a las Subgerencias, Contraloria General y Direcciones
Departamentales, que en forma coordinada con las dependencias instituidas en el canal
jerarquico de mando que les corresponde, propongan a la Gerencia los manuales de
organizacion especificos necesarios, para la funcionalidad de las mismas, como
complemento del Manual que se aprueba en este Acuerdo.

ARTICULO 6. Las dependencias que a la fecha de aprabacién del presente
Manual, cuenten con instructivos de organizacidon autorizados por la Gerencia,
continuaran vigentes, hasta que la maxima autoridad de la dependencia considere
necesaria la actualizacion del mismo, de conformidad con el Articulo anterior, en el que se
deberan contemplar como basicas las funciones generales que les corresponde atender,
segun el Manual General de Organizacién.

ARTICULO 7. La organizacién interna con la que se rigen las dependencias
médicas y administrativas para su funcionamiento, estaran establecidas en el manual de
organizacion especifico que se disponga para cada una.

ARTICULO 8. Al modificarse el Reglamento de Organizacién Administrativa del
Instituto, dictado en el Acuerdo 1164 por la Junta Directiva o entrar en funcionamiento las
Direcciones Regionales y el Departamento Técnico de Servicios de Salud, creados en los
Articulos 10 y 22 del mismo, el Manual General de Organizacién del Instituto, debera ser
actualizado conforme las disposiciones que dicte el Organo Ejecutivo del Instituto.

ARTICULO 9. La actualizacién y modificaciones, que sean necesarias introducir al
manual, deberan ser planteadas por las dependencias interesadas, a la Subgerencia de
Planificacién y Desarrollo, quien previo analisis y visto bueno, las remitira para aprobacion
a la Gerencia. Para el efecto el Departamento de Organizacién y Métodos, debera
elaborar nuevamente el manual en su totalidad, con las modificaciones incluidas y eI
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ARTICULO 10. Cualquier duda que se derive por la interpretacién del contenido
del presente manual, debe ser resuelta por los Subgerentes, Contralor General, Jefes de
Dependencias y en caso no fuera posible, corresponde al Jefe del Departamento de
Organizacién y Métodos su aclaracién y en altima instancia el Gerente.

ARTICULO 11. Se instruye al Departamento Legal para que recopile el presente
Acuerdo y Manual conforme lo que establece el Articulo 1 del Acuerdo 1-90 de Gerencia,
que aprueba el Instructivo de la Seccién de Recopilacion de Leyes, adscrita a éste.

ARTICULO 12. El presente Acuerdo entra en vigencia al dia siguiente de su
emision.

Dado en la Ciudad de Guatemala el veintiocho de septiembre de dos mil doce.
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Aprobado mediante Acuerdo del Gerente No. 40/2012 del 28 de septiembre de 2012
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Acreditacion de Derechos y Despacho de Medicamentos..............
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. INTRODUCCION

El Manual General de Organizacidén del Instituto, esta elaborado en forma
sistematica e inicia con la estructura organizacional creada en el Decreto 295 del
Congreso de la Republica de Guatemala “Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social”, que la constituyen la Junta Directiva, como la autoridad suprema
del Instituto y 6rgano director general; la Gerencia, como el érgano ejecutivo que
tiene a su cargo la administracion y gobierno del Instituto; y, el Consejo Técnico,
como oOrgano consultivo, constituyendo éstos los Organos Superiores. En
cumplimiento de la mencionada Ley, el Organo Director ha emitido varios Acuerdos
para crear dependencias en diversos campos como €l de la planificacién,
administracion, financiero, médico, recursos humanos, fiscalizacién y control interno e
integridad y transparencia; en tal sentido les ha denominado con el titulo descriptivo
de subgerencias, direcciones departamentales, departamentos, divisiones, secciones,
delegaciones, oficinas de caja, hospitales, consuitorios, periféricas, centros de
atencién, puestos de salud, oficinas y unidades integrales de adscripcion,
acreditacion de derechos y despacho de medicamentos y salas anexas, que
constituyen la estruciura organizacional general del Instituto, para cumplir con el
mandato de brindar asistencia médica y pecuniaria a la poblacién afiliada,
beneficiaria, pensionada y jubilada al Régimen de Seguridad Social.

El manual es una herramienta que se presenta en varios apartados, de la
manera siguiente: objetivos, la integracion de los 6rganos superiores del Instituto, los
antecedentes histdricos, el marco juridico, la visién, misién, objetivos estratégicos,
politicas institucionales, glosario, la estructura organica, organigramas y funciones
generales asignadas a las dependencia que lo integran.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

a. Presentar la organizacién, niveles jerarquicos, lineas de autoridad y coordinacion
funcional de las dependencias que integran el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

b. Precisar las funciones generales delegadas a cada dependencia, para garantizar la
efectiva prestaciéon de los servicios administrativos, médicos y pecuniarios a
afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

c. Disponer de un documento administrativo que sirva de induccién, orientacion,
consulta y referencia en el campo organizacional y funcional, a los funcionarios y
trabajadores al servicio de la Institucion, consultores externos y a la poblacion en
general que desee conocer la organizacién y funcionalidad del Instituto.
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Il. INTEGRACION DE LOS ORGANOS SUPERIORES DEL INSTITUTO

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE
Representante del Organismo Ejecutivo

PRIMER VICEPRESIDENTE
Representante de la Junta Monetaria

SEGUNDO VICEPRESIDENTE
Representante de la Universidad de San Carlos de Guatemala

VOCAL
Representante del Colegio de Médicos y Cirujanos de Guatemala

VOCAL
Representante de los Patronos

VOCAL

Representante de los Trabajadores

SUPLENTES DE LA JUNTA DIRECTIVA

Representante del Organismo Ejecutivo

Representante de la Junta Monetaria

Representante de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Representante del Colegio de Médicos y Cirujanos de Guatemala
Representante de los Patronos

Representante de los Trabajadores
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GERENCIA
Gerente
Subgerente Administrativo

Subgerente Financiero

Subgerente de Integridad y Transparencia Administrativa

Subgerente de Planificacion y Desarrollo

Subgerente de Prestaciones Pecuniarias

Subgerente de Prestaciones en Salud

Subgerente de Recursos Humanos

Secretario de la Gerencia

CONSEJO TECNICO
Presidente

Consejeros Técnicos
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IV. ANTECEDENTES HISTORICOS

A continuacion se presenta una breve descripcion de como se origind el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social en Guatemala, la Ley y Decreto que lo
sustenta y los principales aspectos de su evolucion histérica hasta la actualidad.

La Constitucién de la Republica fue promulgada el 11 de marzo de 1945,
estando aun en el poder la Junta Revoiucionaria de Gobierno, integrada por el
ciudadano Jorge Toriello Garrido, el Mayor Francisco Javier Arana y el Capitan
Jacobo Arbenz Guzman.

El 15 de marzo de 1945 tomé 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 aplicacién de la conquista
revolucionaria contenida en el Articulo 63 de la Constitucién, que se refiere a las
garantias sociales entre las que se menciona: “Se establece el Seguro Social
obligatorio”.

A finales de 1945 fue integrada una comisién de Seguros Sociales por el Lic.
José Rolz Bennett, Ing. Jorge Arias De Blois, Lic. Salvador A. Saravia y el Dr. César
Meza, adscrita al Ministerio de Economia y Trabajo, para elaborar los estudios
necesarios.

En el aniversario de la independencia nacional el 15 de septiembre de 1946,
la comision de Seguros Sociales, presentd al Ministerio de Economia y Trabajo la
estructura del plan de Seguridad Social y el proyecto de Ley.

El 23 de septiembre de 1946 el Ministro de Economia y Trabajo, remitioé al
Honorable Congreso de la Republica, el proyecto de Ley Organica. Después de
amplia y meditada discusién e! pleno del Congreso aprobé el 28 de octubre de 1946
la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, emitiendo el Decreto
numero 295 del 30 de octubre de 1946, con lo cual nace y se rige actualmente la
seguridad social en el pais, bajo los principios de universalidad, igualdad, solidaridad,
subsidiariedad e integridad.

La Constitucién de la Republica promulgada el 31 de mayo de 1985 enfatizé
la importancia de la seguridad social al indicar en su Articulo 100, “Seguridad Social”:
El Estado reconoce y garantiza el derecho a la seguridad social para beneficio de los
habitantes de la nacién. Su Régimen se instituye como funcién publica, en forma
nacional, unitaria y obligatoria. La aplicaciéon del régimen de Seguridad Social
corresponde al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, que es una entldggo
auténoma, con personalidad juridica, patrimonio y funciones propias. v €54 .
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Durante 60 afos, el Instituto afrontd desafios y reformas contribuyendo a
resolver retos nacionales, con el Decreto 11-04 del Congreso de la Republica, se
publicé en el Diario de Centro América del 7 de mayo del afio 2004, que se permitia
retomar su autonomia, al establecer que la Junta Directiva tiene la potestad de
nombrar al Gerente y a los Subgerentes de la Institucidn; lo que fue precedido por la
Resolucion de la Corte de Constitucionalidad, que declardé inconstitucional que el
Organismo Ejecutivo nombrara a altas autoridades administrativas de la Institucién.

V. MARCO JURIDICO

Este apartado contiene la relacion de las disposiciones legales que ha
emitido la Junta Directiva y la Gerencia, para reglamentar la creacion,
reorganizacion y funcionamiento de las dependencias que integran la estructura
organizacional del Instituto.

A. ACUERDOS EMITIDOS POR LA JUNTA DIRECTIVA

166 del 14 de diciembre de 1950, dicta el primer Reglamento Sobre Organizacion
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, donde cred las
dependencias siguientes: Direccidn de Control Financiero, Direccidn de Tesoreria y
Proveeduria, Direccién de Contabilidad y Estadistica, Direccidon de Prestaciones en
Servicios, Direccion de Prestaciones en Dinero y Direccion de Preparacién de
Instataciones, Direccién de Servicios Generales, Direccidn de Auditoria General y
Direccion de Servicios Técnicos Especiales; asi como, el Departamento de
Divulgacion y Relaciones Publicas, Departamento de Sucursales y Delegaciones,
Departamento de Control Preventivo, Departamento de Ingresos, Departamento de
Egresos, Departamento de Caja, Departamento de Compras, Departamento de
Almacenes, Departamento de Contabilidad, Departamento de Estadistica,
Departamento de Maquinas |.B.M., Departamento de Prevenciéon de Accidentes,
Departamento de Servicio Social, Departamento de Prestaciones en Dinero,
Departamento de Ingenieria y Arquitectura, Departamento de Personal,
Departamento de Administracién de Beneficios, Departamento de Servicios
Auxiliares, Departamento de Auditoria Financiera, Departamento de Prestaciones en
Servicios, Departamento de Auditoria de Procedimientos Administrativos,
Departamento de Planificacion de Servicios y Proyectos Administrativos,
Departamento de Inspeccién y Departamento Legal.

181 del 19 de marzo de 1951, suprime la Subgerencia de Administracién en General.
Los Departamentos de Personal, de Auditoria, Legal y de Servicios Auxiliares, este
ultimo con la jerarquia de Divisién, pasan a depender directamente de la Secretaria
del Gerente; y, el Departamento de Inspeccién pasa a depender del Subgerente de
Administracion de Prestaciones. Las funciones del Departamento de Administrigén ECOoq, .
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de Beneficios del Personal y de la Secciéon de Transportes, pasan a depender del W
Subgerente de Administracion de Prestaciones. Suprime los Departamentos de
Auditoria de Procedimientos y de Prestaciones en Servicios, cuyas funciones quedan
incorporadas al Departamento de Auditoria. Las funciones del Departamento de
Planificacién de Servicios y Proyectos Administrativos, seran asumidas por el
Departamento de Coordinacién del Programa Hospitalario.

235 del 23 de febrero de 1953, introduce reformas al Acuerdo 166 de la Junta
Directiva, por adicion del inciso ¢) del Articulo 18, que queda asi: ¢) Departamento de
Servicios Meédico-Hospitalarios, que se encarga bajo la vigilancia inmediata del
respectivo Director, de suministrar a los afiliados el tratamiento médico y la asistencia
hospitalaria a que tengan derecho, de conformidad con los reglamentos en vigor.
Igualmente queda a cargo de este departamento suministrar a los afiliados los
servicios de rehabilitacidn; instruyendo a la Gerencia que queda encargada de revisar
los actuales instructivos, a efecto de integrar en la forma mas conveniente los
servicios que hasta ahora estaban a cargo del Departamento de Rehabilitaciéon dentro
de las labores encomendadas al Departamento de Servicios Médico-Hospitalarios,
sobre la base de que el actual Departamento de Rehabilitacion se transforme en un
servicio coordinade con el tratamiento meédico hospitalario, ya sea en centros
especiales o dentro de los centros hospitalarios en general.

242 del 01 de junio de 1953, modifica el inciso a) del Articulo 19 del Acuerdo 166 de
Junta Directiva, el cual queda asi: a) Departamento de Prestaciones en Dinero, se
encarga, bajo la vigilancia inmediata del respectivo Director, de tramitar los
expedientes que se sigan para el otorgamiento de prestaciones en Dinero en la
aplicacién de los programas en vigor, asi como de calificar, calcular y ordenar el pago
de los beneficios correspondientes.

432 del 22 de marzo de 1965, deja sin efecto el Departamento de Compras y el
Departamento de Almacenes creados en los incisos b) y ¢) del Articulo 16 y los
incisos g) y h) del Articulo IV de las disposiciones transitorias del Acuerdo 166 de
Junta Directiva. Crea el Departamento de Abastecimientos, en el que se deberan
unificar las funciones que desarrollaban los Departamentos de Compras y de
Almacenes.

473 del 06 de junio de 1968, dicta el Reglamento de la Direccién General de
Servicios Médico Hospitalarios, donde establece las normas generales de
organizacion, administracion, auditoria, supervisidn y control necesarias para el
funcionamiento de los servicios médicos del Instituto.

708 del 28 de febrero 1956, suprime la Seccidén de Informacion adscrita a la Divisidn
de Servicios Auxiliares. Instruye al Departamento de Divulgacion y Relaciones
Publicas, que elabore el proyecto de creacion de la nueva dependencia que sus&@gr@E

ala Secmon de Informacion. - ‘
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739 del 11 de diciembre de 1985, crea el Centro de Atencion Médica Integral para
Pensionados “CAMIP”.

1048 del 12 de marzo de 1998, dicta el segundo Reglamento de Organizacion
Administrativa del Instituto, donde creé las dependencias siguientes: Direccion
General Administrativa, Direccion General Financiera, Direcciébn General de
Informatica, Direccién General de Prestaciones Pecuniarias, Direccion General de
Prestaciones en Salud, Direcciéon General de Planificacion; el Departamento de
Inversiones, Departamento de Servicios Contratados. Eleva de categoria y cambia la
denominacién de la Division de Servicios Auxiliares por Departamento de Servicios
de Apoyo y establece que la Division de Ingenieria y Mantenimiento y la Divisién de
Transportes, estaran bajo su linea jerarquica de mando. Eleva de categoria y cambia
la denominacion de la Seccion de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades por
Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades. Eleva a categoria
de Departamento la Seccion de Auditoria Médica, Supervision y Control. Deroga los
Acuerdos 166, 181, 196, 222, 235, 242 y 1042, todos de Junta Directiva.

1077 del 02 de agosto de 2001, crea el Centro de Atencién Integral de Salud Mental y
dicta la organizacion del mismo.

1106 del 21 de noviembre de 2002, crea las Direcciones Departamentales y
Unidades Integrales de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos en los departamentos de Quetzaltenango, Izabal, Retalhuleu y Alta
Verapaz.

1119 del 10 de febrero de 2003, crea las Direcciones Departamentales para todos los
Departamentos de la Republica de Guatemala, dicta la estructura organica y
administrativa de éstas.

1122 del 24 de febrero de 2003, crea las Unidades Integrales de Adscripcion,
Acreditacion de Derechos y Despacho de Medicamentos en los Departamentos de
Huehuetenango, Chimaltenango, San Marcos y Jutiapa.

1146 del 14 de octubre de 2004, traslada la Unidad Integral de Adscripcion,
Acreditacién de Derechos y Despacho de Medicamentos del municipio de San Juan
Ojetenan al municipio de Ixchiguan del departamento de San Marcos y modifica el
inciso ¢) del Articulo 1. del Acuerdo 1122 de Junta Directiva, por el traslado
mencionado anteriormente.

1150 del 03 de febrero de 2005, crea la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa.

#//
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1163 del 19 de julio de 2005, suprime el funcionamiento de la Unidad Integral de
Adscripcién, Acreditacion de Derechos y Despacho de Medicamentos del municipio
de San Andrés Villaseca y las funciones de ésta seran absorbidas por la Unidad
Integral de Adscripcion, Acreditacién de Derechos y Despacho de Medicamentos del
municipio de Cuyotenango del Departamento de Suchitepéquez y modifica el inciso
c) del Articulo 1 del Acuerdo 1106 de la Junta Directiva, por la supresién en mencién.

1164 del 11 de agosto de 2005, dicta el tercer Reglamento de Organizacion
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y crea las
dependencias siguientes: Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, Subgerencia
Administrativa, Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, Direccién de Auditoria
General, Direcciones Regionales: Metropolitana, Sur, Sur-Occidental, Occidental y
Nor-Oriental, Departamento de Planificacién, Departamento de Infraestructura
Institucional, Departamento Técnico de Servicios de Salud. Modifica la denominacion
de las dependencias siguientes: Departamento de Procesamiento Electrénico de
Datos por Departamento de Informatica, Departamento de Caja por Departamento de
Tesoreria, Departamento Patronal por Departamento de Recaudacion, Departamento
de Relaciones Publicas por Departamento de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas, Departamento de Auditoria Médica Supervisién y Control por Departamento
de Auditoria de Servicios de Salud, Division de Ingenieria y Mantenimiento por
Division de Mantenimiento y Secciéon de Correspondencia Archivo y Microfilm por
Seccion de Correspondencia y Archivo. Suprime las Direcciones Generales de:
Planificacion, Administrativa, Financiera, de Informatica, de Prestaciones Pecuniarias
y de Prestaciones en Salud; asi como los Departamentos siguientes: Médico de
Servicios Centrales, Médico de Servicios Departamentales, Médico de Servicios
Técnicos; también la Division de Recaudacion y las Secciones Siguientes: de
Existencias y Suministros, de Adquisicién y Contrataciones, de Enfermeria, de
Radiologia, de Nutricion, de Asistencia Farmacéutica, de Laboratorios, Bancos de
Sangre y Patologia, de Epidemiologia, de Higiene Materno Infantil, de Seguridad e
Higiene y de Registros Médicos y Bioestadistica. Deroga el Acuerdo 1048 de Junta
Directiva y sus modificaciones, asi como todas las disposiciones que se opongan a lo
establecido en el presente Acuerdo.

1166 del 24 de agosto de 2005, modifica por Adicién los Articulos 14 y 40 Bis. del
Acuerdo 1164 del 24 de agosto del 2005, asi: establece la relacion jerarquica de
dependencias que integran la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa. El Departamento Médico de Servicios Centrales cesara su
funcionamiento al momento de entrar en funcionamiento la Direccion Regional
Metropolitana. El Departamento de Medicina Preventiva y el Departamento Médico de
Servicios Técnicos, continuaran temporalmente dirigiendo las actividades de las

Secciones que tienen a su cargo, hasta entrar en funcionamiento el Departamento
Técnico de Servicios de Salud y reestructurar el Departamento de Medicina

Preventiva. La Division de Mantenimiento, ejecutara las actividades del Departamggtes s¢
de Infraestructura Institucional, relacionadas con la infraestructura, en tanto éstej%nt}
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1173 del 25 de octubre de 2005, suprime el funcionamiento de las Unidades
Integrales de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de Medicamentos
de los municipios San Martin Zapotitlan y de Lanquin, las funciones de éstas las
absorbe el Hospital de la cabecera departamental de Retalhuleu y la Unidad ubicada
en el municipio de San Pedro Carchd del departamento de Alta Verapaz,
respectivamente.

1190 del 27 de julio de 2006, crea la Direccion de Analisis de Riesgos Financieros.

1191 del 27 de julio de 2006, crea los Consultorios de El Estor, en el departamento
de Izabal y el de San Felipe Retalhuieu, en el departamento de Retalhuleu. Cancela
el funcionamiento de las Unidades Integrales de Adscripcién, Acreditacidon de
Derechos y Despacho de Medicamentos creadas en los municipios de Retalhuleu
(ubicado en la cabecera departamental), Nuevo San Carlos, San Sebastian, San
Felipe Retalhuleu y Champerico, asi como el Puesto de Salud de San Felipe,
Retalhuleu; cancela el funcionamiento de las Unidades Integrales de Adscripcion,
Acreditacion de Derechos y Despacho de Medicamentos en Puerto Barrios (cabecera
departamental), El Estor, Livingston, Los Amates y Morales.

1193 del 24 de agosto de 2006, establece que el Hospital Departamental de
Retalhuleu absorbe las funciones de las Unidades Integrales de Adscripcion,
Acreditacion de Derechos y Despacho de Medicamentos de los municipios de Nuevo
San Carlos, San Sebastian y la cabecera departamental de Retalhuleu. El Consultorio
de Champerico absorbe las funciones de la Unidad Integral de Adscripcion,
Acreditacion de Derechos y Despacho de Medicamentos de Champerico. El Hospital
Departamental de Puerto Barrios absorbe las funciones de las Unidades Integrales de
Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de Medicamentos del municipio
de Livingston y de la cabecera departamental de Puerto Barrios. El Consultorio de
Puerto Barrios absorbe las funciones de la Unidad Integral de Adscripcién,
Acreditacion de Derechos y Despacho de Medicamentos del municipio de Morales.
Crea los Consultorios de El Estor y Los Amates, que absorben las funciones de las
Unidades Integrales de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de
Medicamentos ubicadas en el municipio que les corresponde.

1197 del 31 de octubre de 2006, crea las Divisiones de Administracién Financiera
-DAF-.

1199 del 02 de noviembre de 2006, modifica por supresion y adicion los incisos a), ¢)
y e) del Articulo 9; por adicién los Articulos 14, 15, 20 y 23; por supresion los
Articulos 18 y 22, todos del Acuerdo 1164 de Junta Directiva, donde se definen las
funciones de los Subgerentes de Planificacion y Desarrollo, Administrativo y de
Prestaciones en Salud; crea los Departamentos de: Investigaciones Especiales,

Cambio Institucional y Supervisién, asimismo, la Seccién de RecepcionyEco ¢
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Servicios Contratados por Departamento de Servicios Contratados; establece las
dependencias bajo la linea jerarquica de mando de los Subgerentes de Planificacion
y Desarrollo, Administrativo y de Prestaciones Pecuniarias. Modifica el Articulo 4 del
Acuerdo 1150 de Junta Directiva, por adicién de atribucion especifica a la
Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa. Modifica el Articulo
Segundo del Acuerdo 432 de Junta Directiva, por creacién del Departamento de
Abastecimientos. Deroga los Articulos 196 al 202 del Acuerdo 473 de Junta Directiva,
que se refieren a la supervision y control de los servicios medicos hospitalarios que
tenia a su cargo la Direccién General de Servicios Médico Hospitalarios.

1208 del 02 de abril de 2007, cancela el funcionamiento de la Unidades Integrales de
Adscripcién, Acreditacion de Derechos y Despacho de Medicamentos, en los
municipios de San Martin Jilotepeque y San Pedro Yepocapa del departamento de
Chimaltenango. Modifica el inciso b) del Acuerdo 1122 de la Junta Directiva, el cual
queda asi: b) para el departamenio de Chimaltenango, la Unidades Integrales de
Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de Medicamentos, en los
siguiente municipios: Chimaltenango (cabecera), Tecpan, Acatenango, Pochuta y
Patzicia. Los afiliados, beneficiarios y pensionados adscritos a las Unidades
suprimidas, seran atendidos por la Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de
Derechos y Despacho de Medicamentos de Chimaltenango.

1212 del 23 de octubre de 2007, crea la Unidad de Consulta Externa de
Enfermedades y le dicta la estructura organizacional.

1221 del 20 de mayo de 2008, crea la Divisién de Cobro Administrativo y modifica por
adicion los Articulos 14 y 26 del Acuerdo 1164 de Junta Directiva, para establecer la
relacion jerarquica de las dependencias que integran el Departamento de
Recaudacidn.

1227 del 27 de noviembre de 2008, crea el Centro de Atencion Médica Integral para
Pensionados “CAMIP 2 Barranquilla” y le dicta la estructura organizacional.

1241 del 15 de diciembre de 2009, reforma la literal a) de los Articulos 2 y 14 y las
literales a) y b) del Articulo 16, reforma los Articulos 17 y primer parrafo del 24 del
Acuerdo 1164 de Junta Directiva, por creacién de la Contraloria General en
sustitucién de la Direccion de Auditoria General y estable la relacién jerarquica de
dependencia de la Contraloria General y de las dependencias que la integran.

1248 del 16 de septiembre de 2010, crea la Subgerencia de Recursos Humanos y
establece que dependen de ella los Departamentos de: Gestién y Planeacion del

Desarrollo.
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1264 del 16 junio de 2011, suprime la Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de
Derechos y Despacho de Medicamentos del municipio de Quetzaltenango y cambia
la denominacién del Hospital de Accidentes de Quetzaltenango por Hospital General
de Quetzaltenango, que ademas absorbera las funciones de la mencionada Unidad
suprimida.

1265 del 21 de junio de 2011, crea Unidad Médica denominada Centro de Atencién
Médica Integral para Pensionados “CAMIP 3 FIRENZE".

1271 del 22 de septiembre de 2011, modifica la denominacién de la Unidad Médica
Centro de Atencion Médica Integral para Pensionados “CAMIP 3 FIRENZE” por
Centro de Atencién Médica Integral para Pensionados “CAMIP 3 ZUNIL”

B. ACUERDOS EMITIDOS POR LA GERENCIA

280 del 23 de mayo de 1951, traslada la Seccién Médica de Prevencién de
Accidentes al Departamento de Prevencidon de Accidentes.

292 del 23 de julio de 1951, substituye la denominaciéon del Departamento de
Estadistica por la de Departamento Actuarial y Estadistico y lo reorganiza.

322 del 27 de diciembre de 1951, establece las Delegaciones, Subdelegaciones y
Agencias del Instituto en los distintos departamentos de la Republica, asi como, su
dependencia jerdrquica y jurisdiccion territorial; siendo las siguientes: Delegaciones:
Quetzaltenango, Antigua Guatemala, Escuintla, Tiquisate, Mazatenango, Retalhuleu y
Puerto Barrios. Subdelegaciones: Coatepeque, Patulul, Bananera y Coban. Agencias
del Instituto: Zacapa, Cuilapa, Huehuetenango, Chimaltenango y Malacatan.
Establece que los servicios del IGSS para el Departamento de Petén seran atendidos
por las Oficinas Centrales.

369 del 10 de julio de 1952, eleva a categoria de Division bajo el nombre de Divisién
de Transportes, la dependencia encargada de la supervision y control de todos los
vehiculos pertenecientes a la Institucién y demas labores relacionados con los
transportes, con dependencia directa de la Subgerencia de Administracién de
Prestaciones.

370 del 10 de julio de 1952, cambia la denominacién del Departamento de
Prevencion de Accidentes por la de Departamento de Seguridad e Higiene y pasa a
depender directamente de la Subgerencia de Administracion de Prestaciones.

5567 del 07 de octubre de 1954, suprime las Secciones de Biblioteca y de
Correspondencia y Archivo y crea la Seccidon de Biblioteca, Correspondencia y
Archivo.
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584 del 22 de febrero de 1955, adiciona al Articulo 2 del Acuerdo 322 de Gerencia, la
Subdelegacion de Malacatan y el area jurisdiccional que le corresponde atender en el
departamento de San Marcos.

586 del 10 de marzo de 1955, adiciona al Articulo 2 del Acuerdo 322 de Gerencia, la
Subdelegacion de Tiquisate y el area jurisdiccional que le corresponde atender en el
departamento de Escuintla.

587 del 11 de marzo de 1955, crea el Departamento Patronal, que dependera de la
Subgerencia de Administracién Financiera, el cual estara conformado por la Divisién
de Recaudacién y la Division de Inspeccién. Suprime los Departamentos de Ingresos
e Inspeccion.

644 del 19 de agosto de 1955, fusiona los Departamentos de Auditoria y de Control
Preventivo en uno sélo y lo denomina Departamento de Auditoria Interna. Suprime el
Departamento de Egresos e incorpora las funciones que venia desempefiando a los
Departamentos de Auditoria Interna, de Prestaciones en Dinero, de Personal, de Caja
y de Compras, en lo que a cada uno corresponda y en la forma en que lo establezcan
los instructivos que por separado la Gerencia expedira.

678 del 18 de noviembre 1955, integra los Centros de Rehabilitacién y de Hospedaje
y Convalecencia en uno so6lo a partir del 1 de diciembre de 1955, con la nueva
denominacién de Centro de Rehabilitacion y Hospedaje.

703 del 24 de enero de 1956, crea la Seccidén de Recopilacion de Leyes, adscrita al
Departamento Legal.

742 del 10 de mayo de 1956, crea el Departamento de Ingenieria y establece las
funciones que debe desarrollar.

844 del 29 de junio de 1957, reorganiza el Departamento de Ingenieria creado
mediante el Acuerdo 742 de Gerencia y crea las Divisiones de Planificacién y de
Construccién y Mantenimiento.

882 del 30 abril de 1958, suprime el Departamento de Ingenieria creado mediante el |
Acuerdo 742 y reorganizado por el Acuerdo 844 ambos de Gerencia y crea las }
Divisiones de Arquitectura e Ingenieria y las Secciones de Dibujo, Construccién y

Mantenimiento.

886 del 06 de agosto de 1958, deroga el Acuerdo 678 de Gerencia y divide las
funciones del Centro de Rehabilitacion y Hospedaje en dos Centros distintos que se (
denominan Centro de Rehabilitacién y Centro de Hospedaje y Convalecencia. %
eCd D
1070 del 29 de abril de 1963, cambia la denominacién del Departamento,gd‘e s

Divulgacién y Relaciones Publicas por Departamento de Relaciones Publicas. —
TRCHT

-
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1079 del 10 de junio de 1963, cambia la denominacion del Departamento de
Tabulacion y Registros Mecanizados por Departamento de Maquinas IBM.

1108 del 20 de noviembre de 1963, deroga el Acuerdo 322 de Gerencia y reorganiza
las Delegaciones, Subdelegaciones y Agencias del Instituto que funcionan en los
distintos departamentos de la Republica en Delegaciones Clase “A”"; “B” y “C”, de la
forma siguiente: Delegaciones con categoria Clase “A™: Quetzaltenango, Escuintla,
Mazatenango, Retalhuleu y Coatepeque. Delegaciones con categoria Clase “B™:
Puertos Barrios, Bananera, Patulul, Tiquisate, Zacapa, Cuilapa y Malacatan.
Delegaciones con categoria Clase “C”; Antigua Guatemala, Chimaltenango, Coban y
Huehuetenango. El departamento de Petén dependera directamente de las Oficinas
Centrales por medio del Coordinador de Delegaciones.

1166 del 04 de enero de 1965, reclasifica la actual Delegacidon con Categoria “C” que
opera en la Cabecera departamental de Coban, Alta Verapaz, a Delegacion
Categoria “B”.

1187 del 25 de junio de 1965, crea el Puesto de Primeros Auxilios en el municipio de
Nuevo Progreso del departamento de San Marcos.

1201 del 14 de octubre de 1965, crea el Consultorio de Salama en el departamento
de Baja Verapaz.

1249 del 12 de septiembre de 1966, crea las Cajas Departamentales en Baja
Verapaz, El Progreso (Guastatoya), Totonicapan y San Marcos.

1251 del 21 de septiembre de 1966, legaliza el funcionamiento de las Cajas
Departamentales de Jutiapa y Jalapa.

1254 del 10 de noviembre de 1966, legaliza la creacion del Consultorio ubicado en la
cabecera departamental de Chimaltenango.

1265 del 05 de octubre de 1966, crea el Puesto de Primeros Auxilios en el municipio
de San Juan Cotzal del departamento del Quiché.

1266 de! 06 de diciembre de 1966, confirma el traslado del Puesto de Primeros
Auxilios de Santa Eulalia al municipio de Barillas del departamento de
Huehuetenango y confirma el funcionamiento del Puesto de Primeros Auxilios en el
municipio de Barillas.

1269 del 06 de diciembre de 1966, crea las Cajas Departamentales en Santa Cruz de
Quiché y Solola.
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1285 del 10 de febrero de 1967, crea la Caja Departamental con sede en la Ciudad
de Antigua Guatemala y cancela el funcionamiento de la Delegacién de la misma
sede.

1286 del 10 de febrero de 1967, eleva a Clase “B” la Delegacion de Chimaltenango y
establece que su jurisdiccion corresponde a los departamentos de Chimaltenango,
Sacatepéquez y Solola, con excepcion del Municipio de Pochuta que corresponde a
la Delegacidon de Patulul.

1289 del 20 de febrero de 1967, cancela el funcionamiento de la Delegacion Clase
*C” de Chiquimula y crea la Caja de Chiquimula y legaliza su funcionamiento.

1316 del 08 de junio de 1967, cambia la denominacién de la Oficina de Ingenieria y
Mantenimiento por Divisién de Ingenieria y Mantenimiento y establece las funciones
gue debe desarrollar.

1319 del 22 de junio de 1967, reorganiza el funcionamiento y categoria de las
Delegaciones y Cajas Departamentales, siguientes: Delegaciones con categoria
clase A: Quetzaltenango, Escuintla, Mazatenango, Retalhuleu, Coatepeque;
Delegaciones con categoria clase B: Puerto Barrios (Bananera), Morales, Patulul,
Tiquisate, Zacapa, Cuilapa, Malacatan, Chimaltenango y Coban; Delegacién con
categoria clase C: Huehuetenango. Cajas Departamentales: de Baja Verapaz, El
Progreso (Guastatoya), Totonicapan, San Marcos, Chiquimula, Jutiapa, Jalapa,
Quiché, Solola y Antigua Guatemala. El departamenio de Petén dependera
directamente de las Oficinas Centrales por medio del Coordinador de Delegaciones.
Deroga el Acuerdo 1319 de Gerencia.

1392 del 23 de septiembre de 1968, los Centros: Materno Infantil pasa a constituir el
Hospital de Gineco Obstetricia; Hospitalario de Traumatologia pasa a constituir el
Hospital de Traumatologia y Ortopedia; de Rehabilitacién y Hospedaje pasa a
constituir el Hospital de Rehabilitacion.

1404 del 26 noviembre de 1968, crea dentro del Departamento Patronal la Seccion
de Registro de Patronos y de Trabajadores y establece las funcicnes que debe
desarrollar.

1546 del 09 de noviembre de 1970, crea la Delegacion del departamento del Petén,
con jurisdiccion territorial del mismo departamento y dependencia directa del
Coordinador de Delegaciones.

1553 del 25 de noviembre de 1970, crea el Departamento Técnico de Presupuesto y
establece las funciocnes que debe desarrollar.
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1554 del 26 de noviembre de 1970, crea el Departamento de Organizacion y
Métodos, establece las funciones que debe desarrollar.

1561 del 21 de diciembre de 1970, crea la Seccién de Invalidez, Vejez vy
Sobrevivencia en el Departamento de Prestaciones en Dinero.

1619 del 06 de septiembre de 1971, crea el Puesto de Primeros Auxilios en el
municipio de San Rafael Pie de la Cuesta del Departamento de San Marcos.

1620 del 07 de septiembre de 1971, crea un Puesto de Primeros Auxilios en cada
uno de los municipios de Palencia, San José Pinula y Fraijanes del departamento de
Guatemala.

1626 del 24 de septiembre de 1971, crea el Puesto de Primeros Auxilios en la Finca
“Santa Leonarda” situada entre las Aldeas Los Pocitos y Los Dolores en el municipio
de Villa Canales del departamento de Guatemala.

1664 del 18 de febrero de 1972, crea el Puesto de Primeros Auxilios en el municipio
de San Idelfonso Ixtahuacan del departamento de Huehuetenango.

1700 del 24 de julio 1972, crea el Puesto de Primeros Auxilios en el municipio de San
Lucas Toliman, del departamento de Solola.

1840 del 21 de diciembre de 1973, cambia la denominacién del Departamento de
Tabulacidn y Registros Mecanizados por Departamento de Procesamiento
Electrénico de Datos.

1859 del 25 de febrero de 1974, eleva a categoria de Divisidn, bajo la denominacién
de Divisién de Registro de Patronos y Trabajadores, a la actual Seccion de Registro
de Patronos y Trabajadores, del Departamento de Recaudacion.

2066 del 13 de abril de 1976, clasifica a la Delegacién Clase “C” de Huehuetenango | |
como Caja de Huehuetenango.

3100 del 07 de julio de 1977, la unidad médica que funciona en la ciudad de Puerto
Barrios pasa a constituir el Hospital Departamental de Puerto Barrios.

3358 del 02 de enero de 1980, modifica el Articulo 2 del Acuerdo 2066 de Gerencia,
de fecha 13 de abril de 1976, disponiendo que el Municipio de San Juan Cotzal en el
Departamento de Quiché, adscrito en la actualidad a la Caja Departamental de
Huehuetenango, pase a depender de la Caja Departamental de Quiche.

3434 del 07 de octubre de 1980, crea el actual Puesto de Salud con sede en la Ripoae s
San Francisco Cotzal, del municipio de San Juan Cotzal, del departamep?o de_ -y
Quiché. S e e

|
!
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3552 del 12 de noviembre de 1981, crea en el Departamento de Petén un Consultorio
con sede en el municipio de San Benito Petén.

3558 del 02 de febrero de 1982, crea el Consultorio de Guazacapan, en el
departamento de Santa Rosa y legaliza su funcionamiento desde el 27 de marzo de
1981.

3606 del 07 de septiembre de 1982, cambia la denominacién del Hospital de
Traumatologia y Ortopedia por Hospital General de Accidentes.

16-83 del 23 de febrero de 1983, cancela el funcionamiento del Puesto de Primeros
Aucxilios ubicado en el municipio de Chiquimulilla, del departamento de Santa Rosa.

2-85 del 11 de marzo de 1985, eleva a categoria de Consultorios, los Puestos de
Primeros Auxilios de San José Pinula, Fraijanes, Palencia, Finca Santa Leonarda de
Villa Canales, todos del departamento de Guatemaia; asi como, el de El Rancho en el
departamento de El Progreso; el de Morales en el departamento de lzabal y el de
Gualan en el departamento de Zacapa.

4-85 del 12 de abril de 1985, eleva a categoria de Consultorio el Puesto de Primeros
Auxilios que opera en San Juan Cotzal del departamento del Quiché.

18-85 del 08 de octubre de 1985, cancela el funcionamiento del Consultorio creado
en el departamento de Petén con sede en la jurisdiccion Municipal de San Benito y la
Sala Anexa al Hospital Nacional de San Benito Petén pasa a atender la consulta
externa de los afiliados y beneficiarios con derecho al régimen de seguridad social,
residentes en la localidad.

15-89 del 28 de marzo de 1989, crea en el departamento de Escuintla los
Consultorios de Masagua, Siquinald y la Democracia, asimismo, eleva el Puesto de
Primeros Auxilios del municipio de Palin a categoria de Consultorio.

16-89 del 29 de marzo de 1989, eleva a categoria de Departamento la Seccion de
Administracién y Control del Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

22-89 del 27 de junio de 1989, cambia la denominacién de los Puestos de Primeros
Auxilios que funcionan a nivel de toda la Republica con proyecciones comunitarias
por Puestos de Salud.

22-96 del 01 de julio de 1996, modifica la categoria de la Delegacidon de Patulul por
Caja Auxiliar de Patulul y crea la Caja Auxiliar de Chicacao. Define el gr&a
jurisdiccional que le corresponde atender a la Delegaciéon de Mazatenango. «?r

Yo
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28-96 del 30 de agosto de 1996, habilita las claves administrativas y crea las Oficinas
de Adscripcién y Acreditaciéon de Derechos y Despacho de Medicamentos en los
municipios del departamento de Suchitepéquez, siguientes: Cuyotenango, San
Francisco Zapotitlan, San José el idolo, Santo Domingo Suchitepéquez, San Antonio
Suchitepéquez, Santa Barbara y Rio Bravo.

7-99 del 20 de abril de 1999, autoriza el funcionamiento del Departamento de
Servicios Contratados.

8-99 del 20 de abril de 1999, autoriza el funcionamiento del Departamento de
Inversiones.

9-99 del 20 de abril de 1999, autoriza el funcionamiento del Departamento de
Servicios de Apoyo.

10-99 del 20 abril de 1999, autoriza el funcionamiento del Departamento de Medicina
Legal y Evaluacién de Incapacidades.

11-99 del 20 de abril 1999, autoriza el funcionamiento del Departamento de Auditoria
Médica, Supervisién y Control.

25-2000 del 13 de noviembre de 2000, crea el Consultorio en el municipio de Villa
Nueva.

33-2001 del 26 de octubre de 2001, crea el Consultorio en el municipio de
Guastatoya del departamento de El Progreso y reclasifica el Consultorio de El
Rancho a Puesto de Salud de El Rancho.

44-2002 del 09 de diciembre de 2002, autoriza el funcionamiento de las Direcciones
Departamentales y Unidades Integrales de Adscripcion, Acreditacién y Despacho de
Medicamentos de: Quetzaltenango, |zabal, Retalhuleu, Alta Verapaz, Escuintla y
Suchitepéquez.

8-2003 del 14 de marzo de 2003, autoriza el funcionamiento de las Direcciones
Departamentales y Unidades Integrales de Adscripcidn, Acreditaciéon y Despacho de
Medicamentos de: Chimaltenango, Huehuetenango, San Marcos y Jutiapa

16-2005 del 05 de mayo de 2005, autoriza el funcionamiento de la Subgerencia de
Integridad y Transparencia Administrativa.

46-2005 del 25 de agosto de 2005, autoriza el funcionamiento del DepanamentQCdme
Infraestructura Institucional.
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47-2005 del 25 de agosto de 2005, autoriza el funcionamiento del Departamento de
Planificacién. ‘

48-2005 del 25 de agosto de 2005, autoriza el funcionamiento del Departamento de
Investigaciones Especiales.

50-2005 del 25 de agosto de 2005, autoriza el funcionamiento del Departamento de
Cambio Institucional.

28-2006 del 31 de agosto de 2006, autoriza el funcionamiento de la Direccién de
Andlisis de Riesgos Financieros.

40-2009 del 21 de diciembre de 2009, autoriza el funcionamiento de la Contraloria
General del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

18-2011 del 27 junio 2011, suprime la clave administrativa de la Unidad Integral de
Adscripcion, Acreditacién de Derechos y Despacho de Medicamentos del municipio
de Quetzaltenango y ordena el proceso de liquidacién de la misma. El Hospital
General de Quetzalienango absorbera al recursoc humano, las funciones
administrativas, financieras, presupuestarias, metas fisicas y de atencién médica de
la Unidad suprimida.

33-2011 del 26 de octubre de 2011, delimita y amplia las areas de adscripcién del
Centro de Atencién Médica para Pensionados “CAMIP 3 ZUNIL”", asi: Colonias de la
zona 7 de la Ciudad de Guatemala, futuras colonias, residenciales, condominios,
otros, que sus vias de acceso colinden y queden mas cercanas; zona 3 del Municipio
de Mixco; y, las Colonias Tierra Nueva | y Il del Municipio de Chinautla, ambos del
Departamento de Guatemala.
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VI. MISION

“Proteger a nuestra poblacioén asegurada contra la pérdida o deterioro de la salud y del
sustento econdmico, debido a las contingencias establecidas en la ley.”

VIl. VISION

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

VIl. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Ampliacidén de cobertura subjetiva

2. Solidez financiera

3. Oportunidad y suficiencia de las prestaciones
4. Eficiencia y transparencia de gestidn

5. Crecimiento y desarrollo Institucional
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IX. POLITICAS INSTITUCIONALES (

1. Modernizacién y adecuacion al signo de los tiempos

El Instituto es una institucion dinamica y debe, en todos l0s casos, adaptarse a los
cambios. La clave de esta adecuacion y modernizacion esta en la prevision, en | |
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. :

2. Racionalizacién del manejo de recursos

El Instituto debe ser minucioso en el control de desperdicios, pero
simultaneamente agresivo en la inversion productiva de sus recursos. Debe saber
distinguir eficazmente el gasto puro, de la inversidn e implementar la optimizacién
de la calidad del gasto. {

3. Contabilidad de gestion |

El Instituto debe, sin violentar las normas legales destinadas a regular las
formalidades presupuestarias y contables, mantener una contabilidad de gestién,
es decir, desagregando las cuentas contables a fin de tener presente en tiempo
real la informacién necesaria para la toma de decisiones.

4. Transparencia de gestion

La Junta Directiva, la Gerencia, las Subgerencias y todas las unidades operativas ‘
de la institucion deben ser transparentes. Esto significa la divulgacién de la
informacion relevante y su accesibilidad para estar sujetos al control social y
escrutinio publico y particularmente a las motivaciones de la toma de decisiones.
Ademas, se debe de hacer uso y fortalecer los controles institucionales, asi como
implementar aquellos que resulten necesarios.

5. Justicia Distributiva

Aplicacidn cabal de “dar a cada uno lo que le corresponde”. En este sentido, la |
gestion de los recursos humanos (permisos, premios, sanciones, efc.); asi como, la ‘
asignacion de recursos fisicos, presupuestarios y otros, debe hacerse con \
eficiencia, pero con base en la Justicia. Esta politica adquiere particular |
importancia cuando se enfoca desde el punto de vista de la retribuciéon por
productividad. i
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6. Trabajo en Equipo

El Instituto debe lograr que sus funcionarios generen un sentido de pertenencia y |
corresponsabilidad en los esfuerzos y los logros institucionales. !

7. Vocaciéon de Servicio

La labor que desarrolla cada uno de los miembros del Instituto, sin importar |
posicidn o jerarquia, es una labor de politica social destinada a la proteccién de |

quien lo necesita.

salud o el pago de pensiones, tiene una trascendencia para las personas que ‘
necesitan de su proteccién.

En este sentido, la labor realizada mediante la atencién a la
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X. GLOSARIO

Para facilitar al lector la comprension de los vocablos considerados en la redaccion
del Manual General de Organizacion del Instituto, se definen los conceptos,
siguientes:

Afiliado. Se considera afiliado, al trabajador, al servidor publico o a la persona
individual que, por mandato de ley, contribuye con el Régimen de Seguridad Social,
inscrito en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, a cambio de los servicios
relativos al seguro social establecidos en la ley.

En esta definicion no estan comprendidos los funcionarios a que se refiere el Acuerdo
Niamero 522 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Beneficiario. Toda persona a quien se extiende el derecho en el goce de los
beneficios del Régimen de Seguridad Social, por razones de parentesco o
dependencia econémica con el trabajador afiliado o pensionado.

Dependencia. Circunscripcién de una organizacién, con calidad de subordinacion,
denominada con un titulo descriptivo e instituida legalmente por la maxima autoridad
de la organizacion.

Derechohabiente. Beneficiario directo y legal del asegurado en su calidad de
conyuge o conviviente o sus hijos. Persona cuyos derechos derivan de otra.

Estructura organica. Conjunto de dependencias que conforman la organizacion,
establecidas legalmente mediante instrumentos técnicos emitidos por la maxima
autoridad.

Familiares del afiliado. A la esposa o a la mujer cuya unién de hecho haya sido
legalizada, o en su defecto, a la compafera que haya convivido con el afiliado, en
condiciones de singularidad durante un tiempo ininterrumpido no menor de un afo,
inmediatamente anterior al acaecimiento del riesgo, y depender en ese momento
econdmicamente de aquel; asi como los hijos del afiliado, menores de 7 anos.

Funciones. Actividades afines asignadas a la dependencia, que debe ejecutar para
lograr los objetivos planteados por la organizacion.

Jubilado. Persona pensionada por el Estado y que por mandato constitucional tiene
derecho a recibir las prestaciones en servicio que provee el Instituto.

Organigrama. Representacion grafica de la estructura orgénica de una organizacion
o de una de sus areas u drgano, que refleja en forma esquematica la posicion de las
dependencias que la inte.gran_,' sus respectivas relaciones,’ niveles jerarqiEOsRE s,
canales formales de comunicacion, lineas de autoridad y asesoria.
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Paciente. Persona que padece fisica y corporaimente; el doliente, el enfermo.
Persona a quien se le presta atencion médica en las dependencias médicas del
Instituto y que posee calidad de afiliado, beneficiario, pensionado o jubilado.

Pensionado. Afiliado o beneficiario que adquirié esta calidad mediante resolucion
firme.

Titulo descriptivo de dependencia. Denominacion dictada por la maxima autoridad
de la organizacion a determinada drea u drgano de la organizacion, conforme la
funcién principal que desarrollara.

Usuario. Persona que tiene derecho a usar de cierta cosa, con determinadas
limitaciones.
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Xl. ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA Y FUNCIONES DE
LAS DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN EL INSTITUTO

ORGANOS SUPERIORES
A. JUNTA DIRECTIVA;
B. GERENCIA: Y,

C. CONSEJO TECNICO
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DE LOS ORGANOS SUPERIORES
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

JUNTA DIRECTIVA |1

CONSEJO TECNICO |- GERENCIA i ‘
B \.;””:** A e

i

Agosto 2011

Se describen las funciones que son facultad de los Organos Superiores del Instituto
ejecutarlas.

A. JUNTA DIRECTIVA
a. Ejercer la autoridad suprema del Instituto.
b. Ejercer la direccién general de las actividades del Instituto.

c. Dictar reglamentos para la correcta aplicacion de la Ley Organica y los que
requiera el funcionamiento interno del Instituto.

d. Emitir resoluciones, puntos de actas, acuerdos de politicas generales. 4e© P
e . . .« s . "
especificas y de fiscalizacién, para administrar el Instituto. g

o
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Impartir a la Gerencia instrucciones y directrices por decisiones adoptadas en
sesion referentes a la direccién general de la institucion.

Aprobar el presupuesto general de ingresos y egresos de la Institucion.
Aprobar el informe anual de las operaciones realizadas.

Conocer y evaluar informes presentados por la Gerencia, relacionados con el
funcionamiento del Instituto.

GERENCIA
Ejercer la autoridad como Organo Ejecutivo de la Institucién.

Ejecutar la administracién del Instituto para su eficaz funcionamiento, conforme
las disposiciones legales, decisiones e instrucciones que dicte la Junta Directiva
sobre la direccion del mismo.

Vigilar que en la marcha y desarrollo global institucional se cumpla el orden
técnico de seguridad social, con estricto apego a los principios que inspira la Ley
Organica del instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Coordinar armoniosamente actividades del Instituto vinculadas con las de otras
instituciones publicas o privadas, relacionadas con el Régimen de Seguridad
Social, directamente o por delegacién de funcién encomendada a Subgerencias.

Delegar funciones en los Subgerentes, conforme el campo técnico, financiero,
médico, administrativo y operativo que considere necesario, para el eficaz
funcionamiento del Instituto.

Velar por el buen manejo y transparencia de las finanzas del Instituto e
implementar medidas de control estrictamente necesarias.

Conservar comunicacion de reciproca cooperacidn con las entidades
gubernamentales.

Asesorar, coordinar, apoyar y supervisar las funciones administrativas, médicas,
hospitalarias y financieras que deben desarrollar las Direcciones
Departamentales y dependencias ubicadas en la linea jerarquica de
subordinacion de éstas, con el soporte técnico del campo que le corresponda a
las Subgerencias.

e - o DE
Velar porque la comunicacién institucional sea de mutuo entendimiento con&‘élc’ Sk
sector patronal y laboral. X AR
ctorp y lab RIS Tl
REAANAY:
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s
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" j.  Formular proyectos de ampliacién y desarrollo del Régimen de Seguridad Social.

C. CONSEJO TECNICO

a. Representar al Instituto por designacién de Junta Directiva o de la Gerencia en
reuniones de caracter nacional e internacional.

b. Asesorar a miembros de la Junta Directiva y de la Gerencia a peticion de éstos,
en asuntos especificos a tratarse sobre la seguridad social en reuniones }
nacionales e internacionales.

c. Realizar estudio y analisis de planteamientos propuestos por la Gerencia, de ‘
conformidad con los conocimientos cientificos especializados. ‘

d. Realizar funciones consultivas y trasladar su criterio a la Junta Directiva y a la (
Gerencia, respecto de los asuntos que tengan atingencia directa con problemas
de orden técnico.

e. Informar por escrito a la Gerencia con copia a la Junta Directiva, cualquier
deficiencia o irregularidad detectada o descubierta en el funcionamiento y
aplicacion de los programas a cargo del Instituto e indicar propuesta de solucién.
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ORGANOQ EJECUTIVO

LA GERENCIA, es el drgano ejecutivo del Instituto, cuenta con dependencias
creadas legalmente bajo su linea jerarquica de mando, las que coordinadamente
participan, apoyan y colaboran con ésta, para cumplir y desarrollar las funciones que
tiene encomendadas; siendo las siguientes:

COeNIOARON=

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

SUBGERENCIA FINANCIERA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

SUBGERENCIA DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA GENERAL DEL INSTITUTO

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE QUETZALTENANGO

. DIHECCIQN DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU

. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ALTA VERAPAZ

. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ESCUINTLA

. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SUCHITEPEQUEZ

. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE BAJA VERAPAZ

. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SAN MARCOS

: DIRECCIQN DEPARTAMENTAL DE HUEHUETENANGO
. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ZACAPA

. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE JUTIAPA

. DIRECCION DEPARTAMENTAL DE CHIMALTENANGO
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DE LA GERENCIA

‘ GERENCIA [{?3

| L

SUBGERENCIA DE F SUBGERENCIA DE | DIRECGION DIRECCION DIRECCION -
PLANIFICACION Y |- PRESTACIONES EN [ = DEPARTAMENTAL DE DEPARTAMENTAL DE — DEPARTAMENTAL DE |-
DESARROLLO SALUD QUETZALTENANGO SUCHITEPEQUEZ ZACAPA

[

SUGERENCIADE |,
| | suoerewca | | | wrEembapy | | ] o f;?fﬁgﬁ_’;‘u oel
ADMINISTRATIVA | TRANSPARENCIA [i PARTAMENTAL

ADMINISTRATIVA |

AN R

SUBGERENCIA SUBGERENCIA DE DIRECCION ] DIRECCION DIRECCION .
M FINANCIERA —|  PRESTACIONES || DEPARTAMENTALDE[ | DEPARTAMENTAL b DEPARTAMENTAL DE
PECUNIARIAS RETALHULEU  |! BAJA VERAPAZ JUTIAPA

DIRECCION &
DEPARTAMENTAL DE
SAN MARCOS 7

DIRECCION 5
DEPARTAMENTAL DE
CHIMALTENANGO |

CONTRALORIA
— GENERAL DEL
INSTITUTO

DIRECCION | DIRECCION |
L] DEPARTAMENTAL DE DEPARTAMENTAL D
ESCUINTLA

| | SUBGERENCIADE |-
RECURSOS HUMANO!

HUEHUETENANGO

Agesto 2011

Cada Subgerencia esta dotada con dependencias instituidas en su linea jerarquica de
mando, que de forma ordenada y sistematica colaboran y participan en el desarrollo
de las funciones, segun el campo técnico que les compete desarrollar, siendo las que
se detallan a continuacién:

F\:‘ECO Dq:
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1. SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Dependencia administrativa subordinada de la Gerencia, instituida para cumplir,
desarrollar y supervisar funciones del campo técnico de la planificacion y desarrollo
del instituto, en coordinacién con las dependencias establecidas en la linea jerarquica
de mando que le corresponde, siendo las siguientes:

.1 DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ]

.2 DEPARTAMENTO ACTUARIAL Y ESTADISTICO

.3 DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
4

1
1
1
1.4 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

GERENCIA

SUBGERENCIADE |-
PLANIFICACION Y [
DESARROLO [

|2 | DEPARTAMENTO DE |
QRGANIZAGION Y
: METODOS |

L DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE | ACTUARIAL Y

PLANIFICACION és ESTADISTICO

DEPARTAMENTO DE |
INFRAESTRUCTUR,
INSTITUCIONAL

Agesto 2011

FUNCIONES GENERALES. Las funciones generales que corresponde cumplir y
desarrollar con responsabilidad a la SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO y a cada una de las dependencias que la integran, se describen a
continuacion:

1, SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

a. Planificar, dirigir y supervisar la ejecucién de funciones y actividades asignadas a
la Subgerencia y a las dependencias establecidas bajo la linea jerarquica de
mando.

Ty
T
m
2]
o
o
N

43




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

svar S s dd S 4 |

1.1

Definir y coordinar el desarrollo integral del Instituto a corto, mediano y largo
plazo, mediante la implementacidn de sistemas informaticos que respondan a las
necesidades de modernizacién, fundamentadas en la planificacion, estudios
técnicos de procesos, informacidn estadistica y la politica institucional.

Disefar y proponer estrategias, planes y proyectos que orienten la gestion
institucional hacia la desconcentracién administrativa, operativa y funcional.

Proponer al Gerente las modificaciones pertinentes a la organizacion
administrativa e infraestructura institucional, acorde al desarrollo y modernizacién
del Instituto.

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

Disefiar, implementar y dirigir el sistema integral de informacion, que simplifique
los procesos institucionales.

Instruir periddicamente la ejecucidén de revisiones actuariales pertinentes, de
conformidad con la Ley Orgéanica del Instituto.

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

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

Ejercer por delegacion la Representacion Legal de! Instituto, en los asuntos de su
competencia, conforme las instrucciones emanadas del Gerente.
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

Planificar y evaluar estrategias y proyectos de desarrollo institucional.
Sistematizar y monitorear la cartera de proyectos programados y en ejecucion.

Coordinar el proceso de planificacién estratégica, relacionado con la planificacion
operativa y programacion presupuestaria.

Normar la elaboracion del proceso general de implementacion, monitoreo,
seguimiento, control y evaluacién del Plan Operativo Anual —POA-.
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1.2

Normar la implementacidén y ejecucion del proceso de investigacion y desarrollo
institucional.

Normar la planificacion y desarrollo de las Salas Situacionales en las
dependencias del Instituto.

Normar el seguimiento de acciones para aprovechar la cooperacion nacional e
internacional, que beneficien al Instituto.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

DEPARTAMENTO ACTUARIAL Y ESTADISTICO

Planear, programar, ejecutar y evaluar las actividades estadisticas y actuariales
del Instituto.

Sistematizar el proceso de recopilacién de informacién estadistica, con las
dependencias del Instituto.

Implementar sistemas integrales que generen informacién estadistica de forma
rapida y veraz.

Proponer soluciones practicas y técnicas que contribuyan al desarrollo eficiente
de los programas del Régimen de Seguridad Social, con base en el andlisis e
interpretacion de la informacién estadistica.

Suministrar y revisar periédicamente las bases actuariales indispensables, para

establecer las previsiones financieras del Instituto y dar cumplimiento a la Ley
Organica y sus Reglamentos en ese campo.

Realizar estudios técnicos actuariales, que solicite el Organo Director o Ejecutivo
del Instituto, para ampliar los programas del Régimen de Seguridad Social.

Mantener coordinacién y comunicacidon en el campo de su competencia con
instituciones externas.

Coordinar la elaboracion del Informe Anual de Labores del Instituto, segun
instrucciones del Organo Ejecutivo.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.
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1.3 DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

a. Planificar, coordinar y supervisar de forma integral la organizacion administrativa
del Instituto, orientandola hacia propdsitos de una organizacién cientifica del
trabajo y métodos modernos de administracion, para aprovechar con eficiencia
los recursos humanos, materiales y financieros institucionales.

b. Participar con personal experto en los cambios de los sistemas, procesos y
procedimientos, que se ejecutan en las dependencias del Instituto.

c. Proponer previo estudio, analisis e investigacion: reglamentos, manuales
administrativos, formas, formularios, organigramas y diagramas de flujo de
procesos y procedimientos, encauzados al cumplimiento de los objetivos
estrategicos y la modernizacidn institucional.

d. Realizar diagndsticos administrativos e investigaciones en las diferentes
dependencias, determinar problematica y proponer soluciones que contribuyan a
desarrollar una administracién eficiente, dinamica, técnica y econdmica.

e. Asesorar y facilitar apoyo en el campo técnico de organizacién y meétodos, a
funcionarios y empleados de las diferentes dependencias, en la elaboracién de
manuales administrativos, para mejorar la organizacion y administracion de los
servicios que presta el Instituto a patronos, afiliados, beneficiarios, pensionados y
jubilados.

f. Elaborar o actualizar manuales administrativos generales y especificos, previa
instrucciéon y apoyo del Organo Ejecutivo o a solicitud de los Jefes de las
dependencias.

g. Colaborar en la planificacion, ¢reacion y organizacion de nuevas dependencias
en el Instituto.

h. Administrar el presupuesto asignado, para funcicnamiento del Departamento.

1.4 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

a. Formular, evaluar y gestionar proyectos de infraestructura, acorde a la
planificacidn institucional y disponibilidad presupuestaria autorizada.

b. Establecer por proyecto, disponibilidad de terreno en propiedad, calcular y
rectificar medidas, determinar con entes colindantes o involucrados, accesos y
medidas de derechos de paso, tramitar permisos, licencias y autorizaciones de
inicio de obra. <€CO Df

'_\.
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Realizar estudios técnico estructurales del estado y condicién de infraestructuras
antiguas, que le instruyan o soliciten.

Planificar, elaborar y proponer proyectos de infraestructura para ampliar o
construir clinicas médicas, hospitales u oficinas administrativas, con base en
normas de edificacion y de disefio, segun el fin de la obra; instalacion de
elementos, equipo médico y tecnoldgico basico y especial, en atencién a normas
establecidas por los fabricantes.

Calcular y cuantificar costos unitarios de materiales y de edificacion por proyecto.

Supervisar la ejecucion, desarrollo y calidad de los materiales usados en los
proyectos de infraestructura, hasta su finalizacién; medir la rentabilidad e
informar el cumplimiento de los proyectos por medio de la Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo a la Gerencia del Instituto.

Coordinar con constructoras y supervisores externos acciones de ejecucion del
proyecto, establecer periodos de evaluacién de avance y las fechas de pago
conforme al avance.

Asesorar y emitir dictamen técnico de la condicion de infraestructuras antiguas,
que requieran modificacion.

Participar en evaluaciones técnicas para adjudicar proyectos de ampliaciones y
construcciones, en eventos de cotizacién y licitacion, avalar solicitudes de
ampliacion de contratos, evaluar propuestas de compra o alquiler de inmuebles.

Formar y actualizar la base de datos de proveedores por contrato abierto, precios
de construccion por metro, materiales y catalogo de mano de obra calificada.

Registrar y resguardar en sistema fisico y electrénico los planos de disefio y
edificacion de proyectos e infraestructuras de las dependencias del Instituto.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del departamento.
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2. SUBGERENCIA FINANCIERA

Dependencia administrativa subordinada de la Gerencia, instituida para cumplir,
desarrollar y supervisar funciones en el campo tecnico financiero institucional, a
través de las dependencias establecidas en la linea jerarquica de mando que le
corresponde, siendo las siguientes:

2.1
2.2
2.21
2.2.2.
2.3
2.4
2.5
2.6

DIRECCION DE ANALISIS DE RIESGOS FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

DIVISION DE COBRO ADMINISTRATIVO

DIVISION DE REGISTRO DE PATRONOS Y TRABAJADORES
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
SUBGERENCIA FINANCIERA

GERENCIA
s L

SUBGERENCIA |
FINANCIERA

DIRECCIONDE |
ANALISIS DE RIESGOS
FINANCIEROS |

DEPARTAMENTODE | | DEPARTAMENTODE | | DEPARTAMENTO D DEFARTAMENTO DE "
RECAUDACION | INVERSIONES |- PRESUPUESTO TESORERIA

DIVISION DE GOBRO |
ADMINISTRATIVO |

DIVISION DE !
REGISTRODE |
PATRONOS Y
TRABAJADORES |

DEPARTAMENTO DE [
CONTABILIDAD
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FUNCIONES GENERALES. Las funciones generales que corresponde cumplir y
desarrollar con responsabilidad a la SUBGERENCIA FINANCIERA y a cada una de
las dependencias que la integran, se describen a continuacion:

2. SUBGERENCIA FINANCIERA

a.

Proponer anualmente a la Gerencia, planes de inversién, conforme lo establecido
en el Capitulo Vi de la Ley Organica del Instituto.

Administrar y controlar la captacion de ingresos, inversiones financieras,
racionalizacion del gasto y pago oportuno de obligaciones del Instituto.

Calcular la recaudacion global de contribuciones, analizar el comportamiento
mensual respecto a la proyeccién anual y dictar la implementacién de medidas
correctivas que aseguren lo proyectado.

Determinar en proporcidn a lo recaudado el porcentaje de distribucién que
corresponde a cada programa del Régimen de Seguridad Social.

Proponer e implementar normas, estrategias, sistemas, programas y proyectos
de desconcentracion técnica, operativa y funcional de procesos y procedimientos,
orientados a obtener operaciones financieras de calidad y transparentes.

Presentar anualmente el proyecto de presupuesto general de ingresos y egresos
del Instituto, a la Gerencia para aprobacion.

Administrar y supervisar el registro de operaciones contables que faciliten la
preparacién de Estados Financieros.

Administrar el presupuesto general de ingresos y egresos del Instituto asignado a
las dependencias a nivel institucional.

Vigilar que toda dependencia autorizada para administrar presupuesto
desconcentradamente, registre las ejecuciones en el sistema de coniabilidad
integrada -SICOIN-.

Presentar informe del avance ejecutado del presupuesto, para aprobacion de
Gerencia y Junta Directiva e incluir indicadores de gestion, ejecucion fisica y
liquidaciéon del presupuesto general de ingresos y egresos del Instituto.

v‘jico Ds'i%
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k. Impartir y supervisar el cumplimiento de normas como Organo Rector del
Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF- en el Instituto, de las
transacciones que realicen las Divisiones de Administracién Financiera -DAF-,
con relacién a la gestion del presupuesto y flujo general de ingresos y egresos
del Instituto.

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

m. Informar de la liquidacién del presupuesto general de ingresos y egresos del
Instituto al Ministerio de Finanzas Publicas, Secretaria de Planificacion vy
Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, Contraloria General de Cuentas
de la Nacion y Congreso de la Republica de Guatemala, previa aprobacién
institucional.

n. Planificar, coordinar y supervisar la ejecucidn de funciones y actividades
asignadas a la Subgerencia y a las dependencias instituidas en la linea
jerarquica de mando.

0. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento de la Subgerencia.

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

g. Ejercer por delegacién la Representacion Legal del Instituto, en los asuntos de su
competencia, conforme las instrucciones emanadas del Gerente.

2.1 DIRECCION DE ANALISIS DE RIESGOS FINANCIEROS

a. Asesorar a la Subgerencia Financiera en el andlisis, medicién y administracién de
riesgos financieros, con base en el diseno de instrumentos de gestién y del
marco de lineamientos autorizados en el plan anual de inversiones.

b. Evaluar el desempeno del riesgo de liquidez y riesgo crediticio de las entidades
financieras privadas y gubernamentales donde se invierte; calcular los riesgos de
mercado y operacional que muestra el comportamiento de las operaciones
financieras realizadas por la Subgerencia Financiera y valorar aspectos
cualitativos que incidan en la evaluacion del riesgo.

c. Recomendar medidas de control y minimizacion de riesgos de liquidez, de
crédito, de mercado y operacional en las inversiones, resultado de comparar y
evaluar la tendencia de los riesgos del trimestre actual respecto al inmedi;;xégo c
anterior. N
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2.2

Establecer el método de calculo y evaluacién de indices de calificacion de
riesgos, que determinen la elegibilidad de entidades financieras privadas.

Estudiar, investigar y analizar los riesgos que involucran los nuevos lineamientos
de inversion, productos e instrumentos que amplien el portafolio de inversiones.

Informar mensual y trimestralmente el monitoreo y evaluacién de riesgos de
crédito, liquidez, solvencia y calidad de activos que puedan servir de base para la
toma de decisiones, a la Subgerencia Financiera.

Detallar y presentar recomendaciones pertinentes que deben vigilarse para las
inversiones, a la Subgerencia Financiera y al Comité de Inversiones.

Administrar el presupuesto asignado para el funcionamiento de la Direccion.

DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

Llevar el registro y control de la recaudacién de cuotas patronales y laborales de
los contribuyentes de todos los departamentos de la Republica de Guatemala.

Elaborar y publicar anualmente la programacién de pagos de cuotas patronales y
laborales.

Proponer a la Subgerencia Financiera, la normativa y procedimientos que
agilicen la recaudacion de contribuciones de cuotas patronales y de trabajadores.

Administrar la adquisicion y distribucién de formularios de certificados de trabajo,
planillas de seguridad social, recibos de pago por cuotas patronales e ingresos
diversos.

Registrar y controlar incidentes en cuentas corrientes de patronos y trabajadores;
emitir y comunicar a los interesados las notificaciones de liquidacion de
contribuciones.

Asesorar técnicamente en materia de recaudacibn a las Direcciones
Departamentales.

Informar al Departamento Legal, los casos de deuda reconocidas e incumplidas
por el sector patronal y el Estado como patrono y como Estado, para que se
realice el procesc legal de cobro.
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h. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a las
Divisiones de Cobro Administrativo y Registro de Patronos y Trabajadores.

i.  Administrar el presupuesto asignado para el funcionamiento del Departamento.

2.2.1 DIVISION DE COBRO ADMINISTRATIVO

a. Administrar, registrar y controlar de forma fisica y electronica, la cartera de
patronos formalmente inscritos en el Instituto.

b. Disefar, proponer e implementar politicas, estrategias, planes y programas, para .
recuperar la mora patronal y laboral.

¢. Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de recuperacién de mora
patronal, de acuerdo a la normativa vigente.

d. DiseRar, proponer y aplicar procedimientos administrativos técnicos para
disminuir la mora patronal.

e. Realizar estudios para evaluar el comportamiento de pagos de los sectores
patronal, de trabajadores y del Estado como patrono y como Estado, ante el
Instituto, para realizar el cobro administrativo que proceda y en dltima instancia
trasladar el expediente al departamento legal, para que se realice el proceso
legal de cobro.

f. Rendir informes de resultados con relacién a la recuperacién del adeudo por
patronos caidos en mora.

g. Verificar que el sector patronal cumpla con pagar cuotas patronales, laborales,
IRTRA e INTECAP obligatorias por ley.

h. Proponer y supervisar el cumplimiento de normas, mejora de procesos y
recomendar acciones preventivas y/o correctivas que competan, para reducir ia
mora patronal.

i. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento de la Divisién.

2.2.2 DIVISION DE REGISTRO DE PATRONOS Y TRABAJADORES

a. Operar inscripciones patronales y de trabajadores, consolidar la informacién,\egr) Y
patrono. & 6,
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b. Llevar registro, control y actualizacién de inscripciones de patronos y
trabajadores de forma fisica y electrénica.

c. Elaborar resoluciones para inscripcién de patronos y avisos de las incidencias
patronales que se presenten.

d. Clasificar, conservar, custodiar y archivar documentos de inscripciones de
patronos y trabajadores.

e. Operar, registrar, controlar la inscripcién y emision de carné de afiliacion a
trabajadores afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

f. Coordinar la integracion de informacién de cuentas patronales individuales con el
Departamento de Recaudacion, Divisibn de Inspeccidn y Seccién de
Correspondencia y Archivo.

g. Administrar el presupuesto asignado, para el funcionamiento de la Division.

2.3 DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

a. Atender y cumplir las politicas de inversién y administracién de los recursos
disponibles y la Reserva Técnica, conforme lo normado en la Ley Organica del
Instituto y las disposiciones vigentes dictadas por la Junta Directiva y la Gerencia.

b. Estudiar y analizar nuevas opciones de inversién para los recursos institucionales
y conocer las mejores condiciones en que pueden colocarse los fondos
disponibles para inversion (transitorios y de respaldo a Reserva Técnica), en
cuanto a seguridad, rentabilidad y liquidez.

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

d. Llevar control y archive de documentos que respaldan las operaciones realizadas
y los valores invertidos.

e. Asegurar la colocacidon de recursos disponibles para inversion, en concordancia
con instrucciones de la Gerencia y condiciones del mercado financiero, con
relacion a la oferta y demanda divulgada por el Banco de Guatemala, el
Ministerio de Finanzas Publicas, la Bolsa de Valores y deméas entidades

legalmente establecidas en el pais. <00 DE
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2.4

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

Presentar semanalmente los vencimientos de inversiones proximas a la semana
inmediata siguiente y proponer proyecciones de inversion para 10s recursos de
capital y los intereses que se percibiran, a la Subgerencia Financiera.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

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

Elaborar anualmente el proyecto general del presupuesto de ingresos y egresos
del Instituto, coordinadamente con el Departamento de Planificacion y todas las
dependencias del Instituto autorizadas para administrar presupuestos, conforme
al plan operativo anual -POA- vinculado con los programas de seguridad social
administrados.

Proponer conjuntamente con las Jefaturas de los Departamentos de Contabilidad
y Tesoreria, normas que ordenen el funcionamiento operativo de las -DAF-.

Dar soporte técnico en materia del presupuesto a las Divisiones de
Administracién Financiera -DAF-.

Operar como Rector del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera -SIAF-
en el Instituto.

Velar por el cumplimiento de los procesos gue rigen el -SIAF- en el Instituto, con
relacién al desarrollo de transacciones y operaciones en gestién del presupuesto
y flujo general de ingresos y egresos del Instituto.

Elaborar y proponer la programacion y/o reprogramaciéon de la ejecucion
presupuestaria financiera y fisica de las dependencias autorizadas para
administrar su presupuesto, ante el Comité de Programacién y Ejecucion
Presupuestaria COPEP-IGSS.

Proponer proyectos de modificacion presupuestaria a la Subgerencia Financiera,
para aprobacion de la Gerencia y la Junta Directiva.
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2.5

Consolidar y aprobar las gestiones presupuestarias que procedan, de las
dependencias que administran presupuesto, en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-,

Cumplir y velar por el cumplimiento de leyes, politicas y normas establecidas
para la formulacién, programacion, ejecucion, evaluacidén y liquidacién del
presupuesto de ingresos y egresos del Instituto.

Informar cuatrimestralmente a la Subgerencia Financiera, los avances mensuales
de los indicadores de gestién, de la ejecucion fisica presupuestaria y liquidacion
anual del presupuesto general de ingresos y egresos del Instituto.

Controlar y evaluar periédicamente procedimientos de ejecucidn del presupuesto
general de ingresos y egresos del Instituto y, proponer las medidas correctivas de
orden presupuestario, resultado del cumplimiento de objetivos y metas definidas
conforme el Plan Estratégico Institucional.

Asesorar a la Subgerencia Financiera, a la Gerencia o Junta Directiva, en 10
referente al presupuesto general de ingresos y egresos del Instituto.

Asesorar y capacitar a las dependencias del Instituto, en la administraciéon de su
presupuesto, gestiones y ampliaciones presupuestarias derivadas de
implementaciones de proyectos y programas.

Administrar el presupuesto asignado para el funcionamiento del Departamento.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Administrar cuentas monetarias generales de ingresos constituidos a favor del
Instituto por depdsitos de fondos recaudados y reintegros de otras cuentas.

Registrar y controlar ingresos de cuotas patronales y laborales captados por el
Sistema de Generacidn, Transmisién, Validacion y Pago de Planilla de Seguridad
Social en forma electronica.

Determinar montos de ingresos devengados por programas y distribuir ingresos
financieros de cuenta general a cuentas especificas (EMA, IVS y PLAN).

Administrar el flujo de caja institucional, segun los ingresos y egresos financieros
del Instituto.

Custodiar recaudaciones diarias y fondos asignados para gastos.
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f. Coordinar y desarrollar negociaciones pactadas en materia de ejecuciéon de
convenios suscritos con la banca comercial, referentes a la recepcion y depdsito
de ingresos monetarios a favor del instituto.

g. Rendir informes diarios, mensuales y anuales del movimiento de ingresos y
egresos de caja y bancos, con los documentos que avalen las operaciones
realizadas, a la Subgerencia Financiera y al Departamento de Contabilidad.

h. Operar como Rector del Sistema Integrade de Administracién Financiera -SIAF-
en el Instituto.

I.  Velar por el cumplimiento y aplicacién de normas y procedimientos que rigen los
procesos del -SIAF- en el Instituto, con relacién al desarrollo de transacciones .y
operaciones en gestion del presupuesto y flujo general de ingresos y egresos del
Instituto.

j- Administrar el fondo rotativo institucional y constitucién de fondos rotativos
intermos, asignados a dependencias del Instituto.

k. Gestionar transferencias de recursos monetarios, para realizar transacciones
bancarias de pagos autorizados para acreditamiento en cuenias y pago por
cheque.

|.  Registrar y controlar saldos y movimientos de fondos de cuentas de depdsitos
monetarias aperturadas a las dependencias del instituto, en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- del Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF-.

m. Proponer conjuntamente con las Jefaturas de los Departamentos de Presupuesto
y Contabilidad, normas que ordenen el funcionamiento operativo de las -DAF-.

n. Dar soporte técnico en materia de su competencia a las Divisiones de
Administracion Financiera -DAF-.

0. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

2.6 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

a. Visar documentos de gastos y efectuar pagos con cargo al presupuestc de
eqgresos. |

b. Descentralizar operaciones del sistema contable e instruir plazos de rendicion dg
informes S G
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Velar por el cumplimiento y aplicacién de normas y procedimientos que rigen los
procesos del -SIAF- en el Instituto, con relacion al desarrollo de transacciones y
operaciones en gestidon del presupuesto vy flujo general de ingresos y egresos del
Instituto.

Operar como Rector del Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF-
en el Instituto.

Registrar, controlar y evaluar las operaciones contables en el Sistema de
Contabilidad Integrado -SICOIN- con relacion a la ejecucion del presupuesto de
ingresos y egresos del Instituto en cada ejercicio fiscal.

Administrar y contabilizar el inventario general de bienes muebles e inmuebles
del Instituto.

Proporcionar asesoria iécnica en el campo contable a las dependencias que
ejecutan procedimientos directos e interconectados a los procesos
encomendados al Departamento de Contabilidad.

Proponer conjuntamente con las Jefaturas de los Departamentos de Presupuesto
y Tesoreria, normas que ordenen el funcionamiento operativo de las DAF.

Dar soporte técnico en materia de contabilidad a las Divisiones de Administracion
Financiera -DAF-.

Presentar mensual, cuatrimestral y anualmente estados financieros de la
liquidacién contable del Instituto, en relacion a la ejecucion del presupuesto de
ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal y el balance general contable.

Archivar y custodiar registros y documentos contables.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.
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3. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Dependencia administrativa subordinada de la Gerencia, instituida para cumplir,
desarrollar y supervisar funciones del campo técnico administrativo, en coordinacion
con las dependencias establecidas en la linea jerarquica de mando que le
corresponde, siendo las siguientes:

3.1  DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

32  DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS

33 DEPARTAMENTOLEGAL

34  DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

3.4.1 DIVISION DE DESARROLLO DE SISTEMAS

3.42 DIVISION DE OPERACIONES

3.5 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

351 DIVISION DE TRANSPORTES

3.52 DIVISION DE MANTENIMIENTO

353 SECCION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

36 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES
PUBLICAS

3.6.1 SECCION DE BIBLIOTECA

3.7  DIVISION DE INSPECCION

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA |
ADMINISTRATIVA |

" . ;. | DEPARTAMENTODE |
DE’?&;‘:{E{&" CE | DEPARTAMENTO | | DEPARTAMENTODE }i | DEPARTAMENTO DE [ COMUNICACION |
cONTRATADDS | LEGAL - INFORMATICA i |SERVICIOB DE APOYDE, | SOCIAL Y RELACIONES |

£n

GEPARTAMENTO DE
ABASTEGIMIENTOS

DIVISIGN DE : DIVISION DE
TRANSPORTES i INSPEGCION

DVISIONDE |
DESARROLLODE |i
SISTEMAS

DIVISION DE

i ||  owvisionoE
OPERAGIONES |

MANTENIMIENTG

BECGION DE

i | secen 0N DE
L conzsﬁ:ﬁ&;‘“‘" BIBLIOTECA
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FUNCIONES GENERALES. Las funciones generales que corresponde cumplir y
desarrollar con responsabilidad a ia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA y a cada una
de las dependencias que la integran, se describen a continuacion:

3. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
a. Planificar, dirigir y supervisar la ejecucion de funciones y actividades asignadas a
la Subgerencia y a las dependencias establecidas bajo la linea jerarquica de

mando.

b. Coordinar, facilitar y evaluar la ejecucién de los servicios administrativos de
apoyo a la gestion de las dependencias del Instituto.

c. Definir y coordinar la implementacion de sistemas informaticos que respondan a
las necesidades de modemizacién, con base en una adecuada planificacion,
estudios técnicos de procesos, informacidn estadistica y politicas institucionales.

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

e. Dirigir y supervisar la ejecucion de los procesos juridico-legales y de
adquisiciones y contrataciones.

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

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

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

3.1 DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

a. Dirigir y realizar procesos de compra y enajenacion de bienes y suministros que

requieren las dependencias del Instituto, conforme lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y normativa institucional.

b. Solicitar a la autoridad que corresponda, el nombramiento de los integrantes de
las juntas de cotizacion vy licitacion, comisiones receptoras, de concursos ngCO De g
manifestaciones de interés y propuestia de ofertas y otras que sean necesanas@r + éc(»

L WS
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c. Capacitar a los integrantes de las juntas de cotizacién y licitacién, comisiones
receptoras y calificadoras.

d. Publicar en Guatecompras los procesos de compra que regula la Ley de
Contrataciones del Estado.

e. Llevar el control y resguardo de formularios de pedidos a Almacén y Bodega,
Constancia de Exencion de IVA y facturas especiales, con base a lo establecido
en la normativa institucional.

f. Llevar registro ordenado y actualizado de los procesos de compra y venta, para
la pronta y oportuna toma de decisiones.

g. Proporcionar el listado actualizado de empresas proveedoras de bienes y
suministros por contrato abierto, a las dependencias del Instituto.

h. Informar a las dependencias del Instituto, sobre normas emitidas y
modificaciones que realice la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

i. Asesorar a las dependencias del Instituto por requerimiento, en el proceso de
compra de bienes y suministros.

j- Proponer cambios a la normativa institucional vigente, conforme las leyes y
reglamentos que regulen las funciones del Departamento.

k. Coordinar y supervisar las funciones asignadas al Taller de Costureria, donde se
confecciona ropa de uso medico-hospitalario.

I.  Administrar el presupuesto asignado para funcionamiento del Departamento y del
Taller de Costureria.
3.2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS

a. Normar y administrar el sistema de contratacion de servicios médicos, técnicos y
administrativos que necesite adquirir el Instituto en el sector publico y privado.

b. Ejecutar con eficiencia y efectividad los procesos de suminisiro de servicios
contratados que necesite el Instituto.

c. Aplicar normas y requerir estandares de calidad en la contratacién de servicios.

<€C0 Dg
d. Administrar con criteric de eficiencia y eficacia el proceso de contratamo.l;r de 1%,
servicios para el Instituto. Y)Y
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3.3

3.4

Disenar e implementar modelos de contratacién de servicios enmarcados dentro
de las politicas institucionales.

Informar los resultados alcanzados por aplicaciéon de servicios contratados a las
dependencias del Instituto, segun corresponda.

Facilitar la elaboracidon y gestion de los contratos y convenios de los servicios
contratados, que necesita el Instituto.

Efectuar estudios de mercado, para conocer la oferta de servicios de salud
existentes a nivel nacional.

Administrar el presupuesto asignado para el funcionamiento del Departamento.

DEPARTAMENTO LEGAL

Promover acciones administrativas y judiciales que corresponda, para defender
los intereses del Instituto, cuando sean afectados por actos o acciones delictivas
o0 judiciales.

Asesorar en materia legal a las autoridades y demas dependencias del Instituio.
Emitir opiniones y dictamenes en materia de su competencia, en los casos que le
sean planteados por las autoridades y las diversas dependencias del Instituto y
en los asuntos o negocios en que la Institucion tenga o pueda tener interés.
Proponer y/o promover iniciativas de reforma legal de la normativa institucional
vigente que se estime pertinente, para mejor cumplimiento de los fines que
proyecta la Institucién, de conformidad con el ordenamiento juridico nacional.

Recopilar y actualizar el registro de leyes vigentes de la Republica y de la
normativa institucional, para facilitarlas cuando sea requerido.

Elaborar y/o revisar contratos; elaborar y autorizar otros instrumentos publicos y
documentos privados que le sean asignados.

Administrar el presupuesto asignado para funcionamiento del Departamento.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Planificar, coordinar y supervisar funciones y actividades asignadas a Ia\&CC

Divisiones de Desarrollo de Sistemas y de Operaciones que tiene bajo su ca‘rbg&

e

61 /QV




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

b. Analizar, disefiar, desarrollar y supervisar sistemas informaticos que apoyan los
procesos de las dependencias de! Instituto.

c. Formular proyectos de tecnologia y gestionar la adquisicién del equipo
informatico para implementarlos.

d. Instalary supervisar el funcionamiento de los nuevos sistemas informaticos.

e. Asesorar y coordinar las actividades informaticas que se desarrollan en las
dependencias del Instituto.

f. Capacitar y facilitar soporte técnico a usuarios de los sistemas informaticos.

g. Implementar y supervisar el funcionamiento de sistemas de telecomunicacién y |
nuevas plataformas tecnoldgicas.

h. Proponer, implementar y cumplir normas de seguridad para el funcionamiento,
uso y manejo de los sistemas y equipo informatico, a nivel institucional.

i. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento y
sus Divisicnes.

3.4.1 DIVISION DE DESARROLLO DE SISTEMAS

a. Desarrollar y aplicar normas de procesamiento de datos, a efecto de estandarizar |
procedimientos sistematizados.

b. Integrar las operaciones manuales susceptibles de ser sistematizadas, para
agilizar procesos basicos de registro y control de datos.

c. Codificar los programas que requiere cada uno de los sistemas desarrollados,
para su procesamiento.

d. Supervisar y evaluar los programas de sistemas en desarrollo, para optimizar los
tiempos de ejecucién.

e. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas desarrollados.

f. Aplicar los avances tecnolégicos en el procesamiento de datos para el desarrollo
institucional.

g. Actualizar diagramas de flujo, archivos fisicos, 16gicos, descansos y despliegues
de pantallas y todo lo que integre documentacidon especifica de aplicacion en los
sistemas. €CO
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3.4.2 DIVISION DE OPERACIONES

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

b. Registrar datos, conforme el requerimiento del sistema aplicado.

c. Planificar, coordinar y desarrollar la digitacion de informacion, de acuerdo a las
necesidades de los usuarios.

d. Operar equipos de informatica conforme normas de programacion y de
seguridad.

3.5 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

a. Planificar, coordinar y dictar directrices a la Divisién de Transportes, Division de
Mantenimiento y Seccién de Correspondencia y Archivo.

b. Planificar, organizar, ejecutar y supervisar la reproduccién y encuadernacion de
documentos del Instituto.

c. Proporcionar asistencia computarizada en la elaboracion de artes para
formularios, textos y trifoliares.

d. Asignary llevar control de las siglas y nimero que corresponde a cada formulario
institucionalizado, de las dependencias del Instituto.

e. Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar el servicio de seguridad y
vigilancia, que se presta a las dependencias del Instituto en toda la republica; a
funcionarios y empleados, que por razén de su cargo manejan valores del
Instituto.

f. Coordinar y supervisar el servicio de telefonia y radiocomunicacién institucional.

g. Organizar, dirigir y supervisar el mantenimiento, orden y limpieza de las
instalaciones del edificio de las Oficinas Centrales del Instituto.

h. Organizar, dirigir y supervisar los servicios de. mensajeria, conserjeria y
jardineria del Instituto.

i. Coordinar con el Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas,
el uso y preparacién del Auditorio para eventos sociales y publicos, cumpliendo
con normas y cuidados de mantenimiento de las instalaciones. \XECO O
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j- Planificar, coordinar y supervisar con la Divisibn de Mantenimiento, las
necesidades de mantenimiento, construccién, ampliaciéon, remodelacién y
habilitacion de edificios médico administrativos que tenga a su cargo ejecutar.

k. Coordinar con la Divisibn de Transportes los servicios de manienimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos del Instituto, para conservarlos en
optimas condiciones de funcionamiento.

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

m. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

3.5.1 DIVISION DE TRANSPORTES

a. Planificar, organizar, coordinar y controlar que el servicio de transporte del
Instituto, se preste oportuna y eficientemente a los afiliados y beneficiarios.

b. Cumplir la normativa vigente relacionada con el uso de los vehiculos propiedad
del Instituto.

c. Planificar, organizar, controlar y supervisar la ejecucién de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo que requieren los vehiculos del Instituto.

d. Coordinar, supervisar y controlar el suministro de combustible, lubricantes y
repuestos que sean necesarios para funcionamiento de los vehiculos del
Instituto.

e. Administrar el presupuesto asignado para funcionamiento de la Division.

3.5.2 DIVISION DE MANTENIMIENTO

a. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar actividades de mantenimiento
preventive y correctivo de instalaciones, equipos médicos, hospitalarios e
industriales.

b. Coordinar y mantener constante comunicacion con las dependencias donde se
ejecutan mantenimientos.

c. Brindar asesoria técnica a las dependencias del Instituto, con relacién al
mantenimiento de areas fisicas, equipos médico hospitalarios e industriales. \(ECO g
\a
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Fiscalizar costos y evaluar ia calidad de los materiales e insumos utilizados en el
mantenimiento de infraestructura fisica, equipo médico e industrial, para
garantizar su durabilidad y funcionamiento.

Realizar evaluaciones de bienes inmuebles, que el Instituto desea adquirir para
habilitar dependencias.

Supervisar y controlar los servicios contratados de mantenimiento preventivo y
correctivo que se proporcionan a los diversos equipos médicos, hospitalarios,
industriales e instalaciones fisicas de la Institucion.

Establecer periodos de evaluaciéon del avance de los servicios contratados de
mantenimiento y realizar estimacién de pago conforme a la ejecucién.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento de la Division.

3.5.3 SECCION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

a.

Planificar, organizar, coordinar y controlar la correspondencia y todo documento
gue ingresa y egresa al Instituto por la Seccién.

Informar y asesorar a todas las dependencias del Instituto, el procedimiento
autorizado para el envio de correspondencia y documentos oficiales.

Recibir, clasificar, archivar y custodiar las planillas de seguridad social pagadas
por los patronos y expedientes del personal al servicio del Instituto.

Digitar o escanear y archivar las planillas de seguridad social pagadas por los
patronos y expedientes del personal al servicio del Instituto.

Actualizar base de datos de cuotas pagadas por trabajadores afiliados al
Instituto.

Elaborar informes salariales con base en las planillas de seguridad social
pagadas por los patronos, a solicitud de Gerencia, Subgerencias y por orden
legal; asi como, por el Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia para
otorgar pensiones por IVS.

Administrar el presupuesto asignado, para el funcionamiento de la Seccion.
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3.6 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

a.

Divulgar informacién general de los programas de proteccion del Régimen de
Seguridad Social a la poblacién en forma dindmica, préctica, sencilla y clara.

Desarrollar actividades de informacién, divulgacién y publicidad institucional a
través de los diversos medios de comunicacion.

Velar por mantener la buena imagen institucional ante la opinion publica.

Apoyar los eventos nacionales e internacionales en materia de salud y seguridad
social.

Informar sobre temas de interés, mejora y realizacion de proyectos
institucionales, al personal del Instituto.

Promover la cooperacién con el Instituto, de parte de patronos, afiliados,
beneficiarios y publico en general.

Atender quejas y menciones que presentan y citan afiliados, beneficiarios,
pensionados y jubilados, en los medios de comunicacion, sobre los servicios
médicos y pecuniarios que otorga el Instituto, conforme instrucciones del Organo
Ejecutivo.

Administrar el presupuesto asignado, para el funcionamiento del Departamento.

3.6.1 SECCION DE BIBLIOTECA

a.

Seleccionar, adquirir, clasificar y catalogar libros, revistas, folletos, documentos,
peliculas y materiales publicados, para disposicion y servicio de los usuarios.

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

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

Proteger el caudal bibliografico para su durabilidad y conservacion.

Administrar el presupuesto asignado, para el funcionamiento de la Seccion.
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3.7 DIVISION DE INSPECCION

a. Atender y resolver tramites administrativos del sector patronal o laboral,
relacionados con las contribuciones al Régimen de Seguridad Social.

b. Efectuar auditorias contables a empresas afectas al Régimen de Seguridad
Social, para evitar falsedades, inexactitudes, omisiones u otra accién en perjuicio
del Instituto, cuando se hizo efectiva la prestacion de servicios a trabajadores.

c. Realizar investigaciones sobre incidencias patronales, para recuperar deudas a
favor del Instituto, por concepto de cuotas patronales o laborales.

d. Coordinar actividades con los Departamentos de Recaudacion, Legal, Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia y Prestaciones en Dinero; Divisiébn de Registro de
Patronos y Trabajadores; y, Seccidon de Correspondencia y Archivo, para
controlar el cumplimiento de las obligaciones patronales, segun la normativa del
Régimen de Seguridad Social.

e. Efectuar procesos operativos de comprobacion de vigencia de empresas inscritas
y de trabajadores activos al Régimen de Seguridad Social.

f. Efectuar procesos operativos de comprobacion de derechos de casos
identificados con enfermedades catastréficas, segun requerimiento.

g. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento de la Division.

Q,C’O OE é'EG
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4. SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia administrativa subordinada de la Gerencia, instituida para cumplir,
desarrollar y supervisar funciones del campo técnico y normativo del recurso humano
al servicio del Instituto, en coordinacion con las dependencias establecidas en la linea
jerarquica de mando que le corresponde, siendo las siguientes:

4.1 DEPARTAMENTO DE GESTION Y PLANEACION DEL RECURSO HUMANO
4.2 DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

4.3 DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

4.4 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTQ DE |
GESTION Y i
PLANEACION DEL |
RECURSO HuI

DEPARTAMENTO DE |

SUBGERENCIA DE |-
RECURSOS HUMAN
L. | DEPARTAMENTO DE |2
COMPENSACIONES Y| JEEmESA&E%LC)AL . CAPACITACION Y |-
BENEFICIOS | DESARROLLO |
B g &

FUNCIONES GENERALES. Las funciones generales que corresponde cumplir y
desarrollar con responsabilidad a la SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS y a

cada una de las dependencias que la integran, se describen a continuacion:

4. SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

a. Dirigir y supervisar la administracion del recurso humano al servicio del Instituto,
para garantizar la prestaciéon efectiva y oportuna de servicios a los afiliados, J
beneficiarios, pensionados y jubilados.
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4.1

Planificar, dirigir y evaluar las actividades de las dependencias establecidas bajo
su cargo.

Asesorar a otras dependencias sobre asuntos de su competencia.

Realizar estudio de las necesidades de recurso humano para dotar de éste a las
dependencias.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento de la Subgerencia.

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

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

DEPARTAMENTO DE GESTION Y PLANEACION DEL RECURSO HUMANO

Realizar estudio de necesidades de recurso humano en las dependencias, para
dotarlas del mismo.

Realizar estudios de creacién, reclasificacién y supresién de plazas por

reestructuracion de la Institucién y presentarlos a la Subgerencia de Recursos
Humanos.

Registrar y controlar las plazas vacantes.
Reclutar y seleccionar recurso humano de nuevo ingreso y para ascenso.
Contratar al recurso humano de nuevo ingreso permanente y temporal.

Clasificar y valuar los puestos y salarios del Instituto, de acuerdo al mercado
laboral.

Implementar politicas instruidas por la Gerencia, respecto a la administraciéon del
recursc humano al servicio del instituto.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.
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4.2

a.

4.3

DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Administrar y mantener actualizadas las néminas y planillas de pago de salario
ordinario y extraordinario del recurso humano ai servicio del Instituto.

Facilitar constancias de trabajo, records laborales, certificados de trabajo, entre
otros, que solicite el recurso humano al servicio del Instituto, de conformidad con
la normativa vigente.

Autorizar y emitir el gafete de identificacion del recurso humano al servicio del
Instituto, segun la normativa vigente.

Controlar el movimiento del recurso humano suspenso por enfermedad,
maternidad y accidentes.

Gestionar el otorgamiento de licencias y permisos.

Administrar el plan de vacaciones, los sistemas de desarrollo organizacional y de
evaluacion del desempenio.

Proponer y desarrollar incentivos y recreacion.

Disefar, proponer y administrar planes de carrera, garantizando el
aprovechamiento dptimo del recurso humano capacitado.

Coordinar la aplicacién del régimen disciplinario.
Cancelar prestaciones laborales.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Realizar investigaciones y entrevistas correspondientes de los casos, en las
dependencias del Instituto, a fin de recabar informacion de relacién laboral.

Verificar que los incidentes de terminacion de relacion laboral que se inicien,
estén justificados y previamente se haya agotado y cumplido a cabalidad la
normativa vigente para la administracion del recurso humano al servicio del
Instituto.
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Representar legalmente al instituto ante los Tribunales de Trabajo, para gestionar
los diferentes procesos de los incidentes de terminacién de relacidn laboral.

Asesorar tecnicamente a los Departamentos de Gestidn y Planeacion del
Recurso Humano, de Compensaciones y Beneficios, de Capacitacion vy

Desarrollo, en cuanto a compromisos legales y administrativos que le requiera el
inmediato superior.

Asesorar vy finiquitar legalmente todas las terminaciones regulares de relacion
laboral que se realicen del recurso humano al servicio del Instituto.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Disefiar y proponer politicas y normas que garanticen la calidad de los procesos
de capacitacion, formacién y especializacién del recurso humano.

Disenar y actualizar enfoques metodolégicos, técnicas e instrumentos para llevar
a cabo la capacitacion y desarrollo del recurso humano.

Conformar, asesorar, capacitar y coordinar equipos multidisciplinarios de
docencia en las dependencias del Instituto.

Elaborar y presentar el diagndstico de necesidades de capacitacion, formacién y
especializacién, a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Elaborar y presentar los planes anuales de: capacitaciéon, formacion y
especializacion; y, de becas, a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Gestionar y administrar los fondos correspondientes para llevar a cabe los planes
anuales de capacitacion, formacién y especializacion; y, de becas.

Difundir los programas, actividades y resultados de capacitacion, formacion y
especializacién del recurso humano.

Evaluar periédicamente el impacto de los programas de capacitacién, formacion
y especializacion, en los servicios que presta el Instituto a los afiliados,
beneficiarios, pensionados y jubilados.

Administrar la base de datos del personal capacitado.

<€CO Dg

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamen;g‘.“\’
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5. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Dependencia administrativa subordinada de la Gerencia, instituida para cumplir,
desarrollar y supervisar funciones del campo técnico médico hospitalario de las
dependencias establecidas en la linea jerarquica de mando que le corresponde,
siendo las siguientes:

5.1

5.1.1
5.1.2
5.1.3

5.2

5.21
5.2.2
523
524
525
5.2.6

5.3
5.3.1
5.3.2
5.3.3
5.3.4
5.3.5
5.3.6
5.3.7
5.3.8
5.3.9
5.3.10
5.3.11
5.3.12

5.3.13
5.3.14

5.3.15
5.3.16
5.3.17
5.3.18
5.3.19

DEPARTAMENTO DE MEDICINA PREVENTIVA
SECCION DE EPIDEMIOLOGIA

SECCION DE SEGURIDAD E HIGIENE
SECCION DE HIGIENE MATERNO INFANTIL

DEPARTAMENTO MEDICO DE SERVICIOS TECNICOS

SECCION DE REGISTROS MEDICOS Y BIOESTADISTICA

SECCION DE ENFERMERIA

SECCION DE ASISTENCIA FARMACEUTICA )
SECCION DE LABORATORIOS, BANCOS DE SANGRE Y PATOLOGIA
SECCION DE NUTRICION

SECCION DE RADIOLOGIA

DEPARTAMENTO MEDICO DE SERVICIOS CENTRALES
HOSPITAL GENERAL DE ENFERMEDADES

HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL”
HOSPITAL DE GINECO OBSTETRICIA

HOSPITAL DE REHABILITACION o

HOSPITAL GENERAL DR. JUAN JOSE AREVALO BERMEJO
HOSPITAL DE CUILAPA

HOSPITAL DE PUERTO BARRIOS

UNIDAD PERIFERICA ZONA 5

UNIDAD PERIFERICA ZONA 11

UNIDAD DE CONSULTA EXTERNA DE ENFERMEDADES
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD MENTAL
CENTRO DE ATENCION MEDICA INTEGRAL PARA PENSIONADOS
“CAMIP”

CENTRO DE ATENCION MEDICA INTEGRAL PARA PENSIONADOS
“CAMIP 2 BARRANQUILLA”

CENTRO DE ATENCION MEDICA INTEGRAL PARA PENSIONADOS
“CAMIP 3 ZUNIL”

POLICLINICA ]
UNIDAD ASISTENCIAL DE SAN JUAN SACATEPEQUEZ
UNIDAD ASISTENCIAL DE AMATITLAN

CONSULTORIO DE PEDIATRIA

CONSULTORIO DE SAN JOSE PINULA

-
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CONSULTORIO DE PALENCIA

CONSULTORIO DE FRAIJANES

CONSULTORIO DE VILLA NUEVA

CONSULTORIO DE VILLA CANALES

CONSULTORIO EN FINCA SANTA LEONARDA, VILLA CANALES
CONSULTORIO DE GUAZACAPAN

CONSULTORIO DE ANTIGUA GUATEMALA )
CONSULTORIO Y SALA ANEXA AL HOSPITAL NACIONAL DE SOLOLA
CONSULTORIO DE SAN LUCAS TOLIMAN

CONSULTORIO DE TOTONICAPAN )

CONSULTORIO DE SANTA CRUZ DEL QUICHE

CONSULTORIO DE SAN JUAN COTZAL

CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

CONSULTORIO DE JALAPA

CONSULTORIO DE GUASTATOYA

CONSULTORIO DE MORALES

CONSULTORIC DE EL ESTOR

CONSULTORIO DE LOS AMATES

SALA IGSS ANEXA AL HOSPITAL NACIONAL DE SAN BENITO

SALA IGSS ANEXA AL HOSPITAL NACIONAL POPTUN

SALA IGSS ANEXA AL HOSPITAL NACIONAL DE MELCHOR DE MENCOS
PUESTO DE SALUD EN FINCA SAN FRANCISCO DE SAN JUAN COTZAL
PUESTO DE SALUD DE PUEBLO NUEVO VINAS

PUESTO DE SALUD DEL RANCHO
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

GERENCIA

SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES EN
SALUD

AMENTO
DEPARTAMENTO DE | Rl DEPARTAMENTD:
MEDICINA SERVICIOS MEDICO DE -
PREVENTIVA |- CERTRALES SERVICIOS TECNICOS],
CONSULTORIO ¥ : FUESTO DE SALUD |.
: ANEXA A s
Ll secciomoe wostiras cenerat [ | | unoao T SALAAREXA AL [i|  |SALAlGSE ANERA AL EN FINCA SaN | nEoniCCIon o
ESPIDEMICLOGIA DE ENFERMEDADES HOSPITAL NACIONALY’ FRANEISCO DE SAN
SACATEPEQUEZ D soLOLA [ DE SAN BENITO JJAN COTZAL ¥ BIOESTADISTICA
SECCION OF HDSPITAL GENERAL cong BE SALA IG5 ANEXA AL PUESTO DR SALUD seccioNoE b
| { =seauriDADE IH b& accipEnTES g A e oy el ain Lulé:'soynr'uolulu =t |HOSPITAL NaC - PUEBLO NUEVO | E:FER"ER“ -
HIGIENE “CE/BAL" DE POPTUN VIRAS
= = - L_ -
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CONSULTGRIC DE
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FUNCIONES GENERALES. Las funciones generales que corresponde cumplir y
desarrollar con responsabilidad a la SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN
SALUD y a cada una de las dependencias que la integran, se describen a
continuacion:

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de las funciones asignadas a la
Subgerencia y dependencias establecidas bajo la linea jerarquica de mando.

Dirigir y supervisar el oportuno, efectivo y transparente otorgamiento de la
prestacién de los servicios de salud a los afiliados, beneficiarios, pensionados y
jubilados, conforme lo establecido en la reglamentacion del Régimen de
Seguridad Social.

Dirigir y evaluar el desempeno de l0s servicios médicos contratados por el
Instituto, para atencién de afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

Disenar, proponer y ejecutar estrategias, programas y proyectos orientados a
prestar y mejorar la calidad de los servicios de salud, coordinadamente con las
Subgerencias de Planificacion y Desarrollo, Financiera, Administrativa, Recursos
Humanos, Prestaciones Pecuniarias e Integridad y Transparencia Administrativa.

Dirigir, coordinar y evaluar el cumplimiento de las politicas de atencion médica,
normativa y procedimientos técnico-administrativos, para mejorar la calidad de la
atencion de los servicios de salud.

Asesorar a las dependencias médicas del Instituto, en el campo de los servicios
médicos y administrativos que competa.

Conocer y gestionar expedientes relacionados financieramente con el area
médica y los servicios de salud.

Administrar el presupuesto asignado para funcionamiento de la Subgerencia.

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

Ejercer por delegacién la Representacion Legal del Instituto, en los asuntos de su
competencia, conforme las instrucciones emanadas del Gerente.
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5.1 DEPARTAMENTO DE MEDICINA PREVENTIVA

a. Dirigir y orientar funciones y actividades técnicas, administrativas y operativas de
las Secciones que integran el Departamento.

b. Promover y desarrollar estudios y programas de promocion y conservacion de la
salud, asi como prevencion de enfermedades, conforme las necesidades de la |
poblacion afiliada, beneficiaria, pensionada y jubilada. \

c. Supervisar y evaluar periodicamente la ejecucion de programas de medicina
preventiva.

d. Coordinar actividades de promocién y conservacidn de la salud, asi como
prevencion de enfermedades con las dependencias del Instituto y el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

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

f.  Divulgar instrucciones y programas médico preventivos, previamente aprobados.

g. Integrar y paricipar en Comisiones Consultivas de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud y otras relacionadas con la medicina preventiva.

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

i.  Administrar el presupuesto asignado para funcionamiento del Departamento y de
las dependencias que lo integran.

5.1.1 SECCION DE EPIDEMIOLOGIA

a. Elaborar estudios de prevencion de enfermedades en la poblacién afiliada al
Instituto.

b. Registrar, controlar y rendir informes sobre morbilidad y mortalidad de
enfermedades transmisibles y no transmisibles en Guatemala.

c. Promover y cooperar coordinadamente con las Secciones de Higiene Materno
infantil y Seguridad e Higiene, programas de conservacién de la salud, estudios e
investigaciones epidemiolégicas para prevenir enfermedades endemo-
epidémicas que puedan adoptar caracter de problemas médico-sociales .gwﬂf SeG(
poblacion afiliada y beneficiaria al Régimen de Seguridad Social.
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d. Ejecutar y supervisar el resultado de programas de tratamiento preventivo o
curativo implementados a corto, mediano y largo plazo, para control de
enfermedades transmisibles y no transmisibles en la poblacién afiliada y
beneficiaria al Instituto.

e. Promover la emision de normas generales o especificas de aplicacion en la
asistencia médica hospitalaria, domiciliaria y en consulta externa, para prevenir
contagios mediante aislamiento, educacién individual y familiar de enfermedades
transmisibles y no transmisibles.

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

5.1.2 SECCION DE SEGURIDAD E HIGIENE

a. Prevenir el riesgo de accidentes comunes de trabajadores de empresas afiliadas
al Instituto.

b. Coordinar programas y actividades educativas en prevencién de riesgos
profesionales en el trabajo, hogar, deporte y diversion con el Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, Direccién General de- Sanidad Publica y ofras
entidades privadas e implementar las medidas de control y vigilancia, normadas
en el Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

c. Promover la emision de reglamentos, creacién de comisiones y asesorias
técnicas sobre seguridad e higiene, prevencion y proteccion de riesgos
profesionales en el campo del trabajo.

d. Supervisar, inspeccicnar e investigar grados de peligrosidad y capacitar
técnicamente a trabajadores, para aplicar primeros auxilios en sus centros de
trabajo.

e. Coordinar actividades con otras dependencias que se interrelacionen en el (
campo de accion de la seguridad e higiene en el trabajo.

5.1.3 SECCION DE HIGIENE MATERNO INFANTIL ‘

a. Promover la salud en la etapa de maternidad de afiliadas y beneficiarias.

b. Registrar y generar estadisticas de estudios de enfermedades comunes en la J

poblacidn matemo infantil cubierta por el Programa de Enfermedad y Materpidadoe
del Instituto. R ‘ ":f
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5.2

Establecer y desarrollar programas y actividades de promocion y prevencién de
enfermedades durante la etapa de gestacion de las afiliadas, para conservar la
salud de la madre y del nifio en proteccidn de la familia.

Cumplir normas de inmunizacion de enfermedades prevenibles por vacunas,
conforme recomendaciones internacionales.

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

Coordinar actividades de proteccion materno infantil con otras dependencias del
instituto y del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

DEPARTAMENTO MEDICO DE SERVICIOS TECNICOS

Programar actividades técnicas, complementarias y administrativas que deben
desarrollar las Secciones del Departamento, en apoyo a los servicios médico
hospitalarios.

Dictar e implementar normativa a los servicios técnicos que apoyan la atencion
médica que se presta a los afiliados, beneficiarios, pensionados vy jubilados, en
las dependencias médicas del Instituto.

Supervisar y evaluar la eficiencia y eficacia de los servicios técnicos que se
brindan en las dependencias médicas del Instituto.

Impulsar programas modernos de asistencia técnica, en apoyo a los servicios
médicos.

Asesorar a las secciones del departamento y dependencias médicas, en materia
de asistencia técnica que requieran los servicios médicos.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de funciones de elaboracion y distribucién
de preductos farmacéuticos, que ejecuta el Laboratorio de Farmacia ubicado en
la zona 13.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento y
de las dependencias que lo integran.
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521 SECCION DE REGISTROS MEDICOS Y BIOESTADISTICA

a. Asesorar a los servicios de registros médicos y admisién en [a aplicacién de la
normativa institucional vigente, para la acreditacion y calificacion de derechos de
los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados a los programas del Régimen
de Seguridad Social.

b. Supervisar que los servicios de registros médicos y admisién cumplan con llenar
correctamente los formularios del expediente médico, con la informacidn que les
compete.

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

d. Determinar el estado de salud de la poblacion afiliada, beneficiaria, pensionada y
jubilada con derecho, con base a datos estadisticos meédico-administrativos,
recolectados a traves de formularios que forman el expediente médico y otros
instrumentos técnicos.

e. Proponer con base en la investigacidn, soluciones &giles de atencion médica,
para el desarrollo eficiente y eficaz de los programas de seguridad social.

f.  Proponer normativa que regule el funcionamiento de los servicios de registros
medicos y admisién a nivel institucional, al Departamento Médico de Servicios
Técnicos.

g. Asesorar a las autoridades superiores en materia de registros meédicos y
bioestadistica.

5.2.2 SECCION DE ENFERMERIA

a. Asesorar a los servicios de enfermeria a nivel institucional, en la prestacion de la
atencion de enfermeria a afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados, con

base en la normativa vigente y politicas institucionales.

b. Supervisar y evaluar el cumplimiento y calidad de la prestacién de la atencién de
enfermeria, que se proporciona en las dependencias médicas del Instituto.

c. Auditar el llenado de formularios del expediente meédico, que le compete al
personal de enfermeria.

d. Promover la integracion de los servicios de enfermeria, para mejor@« Ssg
estandarizar los sistemas de trabajo de enfermeria.
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Proponer con base en la investigacion soluciones agiles, para garantizar que la
atencién de enfermeria sea oportuna, eficiente, eficaz y libre de riesgos.

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

Asesorar a las autoridades superiores en el campo de la organizaciéon y
prestacion de la atencién de enfermeria en las dependencias médicas.

5.2.3 SECCION DE ASISTENCIA FARMACEUTICA

a.

Asesorar a los servicios de farmacia y bodega a nivel institucional en la
obtencion, existencia, registro, distribucién y almacenamiento de medicamentos,
material médico quirargico menor y otros insumos.

Supervisar y evaluar el cumplimiento y calidad de la prestaciéon de la asistencia
farmacéutica, que se proporciona en las dependencias médicas del Instituto por
el sistema de unidosis y despacho de medicamentos.

Asesorar la elaboracion, revision o actualizacion de la lista de medicamentos y de
material médico quirirgico menor.

Comunicar las fallas o defectos evidenciados de medicamentos o material
médico quirdrgico menor, a las dependencias que correspondan del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, previo conocimiento de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud.

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

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

Asesorar a las autoridades superiores en materia de asistencia farmacéutica.

5.24 SECCION DE LABORATORIOS, BANCO DE SANGRE Y PATOLOGIA

a.

Asesorar a los servicios de laboratorio clinico, banco de sangre y patologia a
nivel institucional, en la prestacion eficiente de los servicios.
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Supervisar el cumplimiento y calidad de la prestacion de los servicios de
laboratorio clinico, banco de sangre y patologia, en las dependencias médicas
del Instituto.

Asesorar la elaboracion, revision o actualizacién del listado de reactivos,
productos y materiales de laboratorio clinico, banco de sangre y patologia.

Instruir el cumplimiento de medidas reguladoras en materia de
aprovisionamiento, donacién y aplicacion de sangre humana y hemoderivados,
emitidas por los Organismos Legislativo y Gubernativo, asi como por el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social, a nivel institucional.

Proponer normativa que regule la prestacion de los servicios de laboratorio
clinico, banco de sangre y patologia a nivel institucional, al Departamento Médico
de Servicios Técnicos.

Asesorar a las autoridades superiores en materia de la prestacion de los
servicios de laboratorio clinico, banco de sangre y patologia.

5.2.5 SECCION DE NUTRICION

a.

Asesorar a los servicios de nutricion y dietética a nivel institucional, en técnicas
adecuadas de compra, conservacién, manipulacion y preparacién de alimentos,
para obtener las mejores condiciones higiénicas y nutritivas en la produccién de
dietas.

Supervisar que las dietas que se elaboren en las dependencias médicas del
Instituto o se adquieran por servicios contratados, mantengan el nivel adecuado
de calidad y balance nutricional.

Verificar que las dependencias medicas hospitalarias gestionen el mantenimiento
de los equipos e instalaciones de los servicios de nutricién y dietética.

Supervisar el cumplimiento, calidad y registro de la prestacion de los servicios de
nutricién y dietética, en las dependencias médicas del Instituto.

Proponer normativa que regule y estandarice los servicios de nutricion y dietética,
al Departamento Medico de Servicios Técnicos.
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5.2.6 SECCION DE RADIOLOGIA

a.

5.3

Supervisar y evaluar el cumplimiento de la normativa de seguridad que deben
aplicar los servicios de rayos “x” a nivel institucional, para proteger de la radiacién
ionizante a trabajadores, pacientes y publico en general que visita las
dependencias médicas del Instituto.

Asesorar a los servicios de rayos “x” en la adquisicion de equipos de radiologia.

Planear y coordinar anualmente la capacitacion del personal médico y técnico
que labora en los servicios de rayos “x” ante la Direccidn General de Energia, del
Ministerio de Energia y Minas.

Controlar que las licencias de operacién de los servicios y del personal que
labora en servicios de rayos “X”, se encuentren vigentes.

Auditar el manejo de material radiolégico y carga de trabajo asignado al personal
que labora en los servicios de rayos “x".

Proponer normativa que regule los servicios de rayos “x”, ante el Departamento
Médico de Servicios Técnicos.

DEPARTAMENTO MEDICO DE SERVICIOS CENTRALES

Coordinar, asesorar y supervisar el cumplimienio de la prestacién de la asistencia
meédica que se proporciona a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados,
en los Hospitales, Consuitorios, Periféricas, Centros de Atencién, Unidades
Asistenciales, Salas Anexas y Puestos de Salud, ubicados en el departamento de
Guatemala y de los departamentos de Sacatepéquez, Solola, lzabal,
Totonicapan, Quiché, Chiquimula, Jalapa, Santa Rosa, El Progreso y Petén
donde aun no se ha incorporado el funcionamiento de las Direcciones
Departamentales.

Asesorar a las dependencias médicas en el cumplimiento de la normativa
vigente, que regula la prestacidn de la atencién médica, establecida en los
Reglamentos del Régimen de Seguridad Social.

Instruir a las dependencias médicas que cumplan con utilizar y llenar
correctamente los formularios del expediente médico que les compete, para
brindar la asistencia médica a los afiliados, beneficiarios, pensionados y
jubilados, con derecho al Régimen de Seguridad Social.

Supervisar y evaluar periédicamente la ejecucién de los programas de asistencjgco
"
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e. Promover y desarrollar estudios y programas para mejorar la asistencia medica
que se suministra a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

f. Integrar y participar en Comisiones Consultivas de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud y otras relacionadas con la asistencia meédica.

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

h. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

5.3.1 HOSPITAL GENERAL DE ENFERMEDADES

5.3.2 HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL”

5.3.3 HOSPITAL DE GINECO OBSTETRICIA

5.3.4 HOSPITAL DE REHABILITACION .

5.3.5 HOSPITAL GENERAL DR. JUAN JOSE AREVALO BERMEJO

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

a.1 Los Hospitales mencionados de los numerales 5.3.1 al 5.3.4 deberan
proporcionar asistencia meédica especializada preventiva, curativa y
rehabilitativa de tipo hospitalaria, a la poblacién afiliada, beneficiaria,
pensionada y jubilada del Departamento de Guatemala; y, a la referida por
las dependencias médicas de todos los departamentos de la Republica,
segun corresponda por especialidad, a cada hospital.

a.2 El Hospital General Doctor Juan José Arévalo Bermejo, mencionado en el
numeral 5.3.5 debera brindar asistencia médica general de tipo ambulatoria
y hospitalaria, a la poblacién afiliada y beneficiaria de las zonas 2, 6, 17, 18
de la Ciudad Capital; Municipios de Palencia, Chinautla, Chuarrancho, San
José del Golfo y San Pedro Ayampuc; vy, la referida por las dependencias
médicas del Instituto del area nororiental.

b. Ejecutar acciones de promocion de la salud y prevencion de enfermedades, a
nivel hospitalario, segun la especialidad que concierna a cada dependencia.

c. Supervisar y evaluar la ejecucion de procesos en la prestacion de servicios
médicos, técnicos, administrativos y operativos, conforme la reglamentacion
vigente. SECOBE s
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Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar la asistencia médica con otras dependencias a nivel intra y extra
institucional.

Administrar el programa piramidal de postgrado en la especialidad especifica que
corresponda a cada dependencia; capacitar al recurso humano vy facilitar los
medios de realizacion de practicas en el campo de la especialidad.

Promover la capacitacion y especializacion del personal médico, técnico,
administrativo y operativo, en el tema que corresponda, para brindar atencion de
calidad a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

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

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

Generar datos estadisticos para el sistema integral de informacion del Instituto.
Administrar el presupuesto asignado, para el funcionamiento del hospital.

Informar sobre las actividades realizadas periddicamente y cuando le sea
solicitado por la Subgerencia que corresponda.

Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacion
especifico de cada dependencia médica, o que, por su naturaleza de trabajo y
responsabilidad le corresponda realizar y le sean asignadas por las Subgerencias
o la Gerencia.

5.3.6 a 5.3.7 HOSPITALES DEL AREA DEPARTAMENTAL

a.

Brindar asistencia médica general preventiva, curativa y rehabilitativa de tipo
ambulatoria y hospitalaria, a la poblacién afiliada, beneficiaria, pensionada y
jubilada, que corresponda a su jurisdiccién y a la referida por las dependencias
médicas del Instituto de su area de influencia, seguin lo que establecen los
Reglamentos sobre Proteccién Relativa a Accidentes, Enfermedad y Maternidad,
entre otros.

Ejecutar acciones de promocién de la salud y prevencion de enfermedades a

nivel hospitalario.

Ejecutar programas de medicina preventiva que estén dentro del cam‘B_d‘E&
accién de cada hospital. T __
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d. Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos en la prestacion de servicios r
médicos, técnicos, administrativos y operativos, conforme la reglamentacion :
vigente. }

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

f.  Promover la capacitacibn y especializaciéon del personal médico, técnico,
administrativo y operativo, en el tema que corresponda, para brindar atencion de
calidad a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

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

h. Gestionar la participacién en actividades educativas y de investigacién, con otras
organizaciones y entidades, que beneficien a la Institucion.

i. Generar datos estadisticos para el sistema integral de informacién del Instituto.
j.  Administrar el presupuesto asignado, para el funcionamiento del hospital.

k. Informar sobre las actividades realizadas periodicamente y cuando le sea
solicitado por la Direccién Departamental o Subgerencia que corresponda.

|.  Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacion
especifico de cada dependencia médica, o que, por su naturaleza de trabajo y
responsabilidad le corresponda realizar y le sean asignadas por la Direccién
Departamental, las Subgerencias o la Gerencia.

5.3.8 a 5.3.9 UNIDADES PERIFERICAS

rehabilitativa de tipo ambulatoria, a la poblacién afiliada y beneficiaria que le
corresponde, conforme lo establecen los Reglamentos sobre Proteccién Relativa
a Accidentes, Enfermedad y Maternidad, Programa Especial de Protecciéon Para
Trabajadoras de Casa Particular —~PRECAPI-, entre otros, segun el area de
adscripcién, siguiente:

a. Otorgar asistencia médica general y especializada preventiva, curativa y ‘

a.1 La Unidad Periférica Zona 11, debera atender a la poblacion afiliada,
beneficiaria, pensionada y jubilada, adscrita proveniente de las zonas 7, 11, _
12, 19 y 21 de la Ciudad Capital; y, de las zonas del Municipio de Mixg@?—co O ss |
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a.2 La Unidad Periférica zona 5, debera atender a la poblacion afiliada,
beneficiaria, pensionada y jubilada, adscrita proveniente de las zonas 5, 15 y
16, Colonia Lourdes y Caserio Sabana Arriba zona 17 de la Ciudad Capital;
del municipio de Santa Catarina Pinula; y, pacientes referidos de las
dependencias médicas del Instituto de los municipios de Fraijanes, Villa
Canales, San José Pinula, Santa Rosa y Santa Leonarda.

Ejecutar acciones de promocién de la salud y prevencién de enfermedades.

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

Otorgar prestaciones pecuniarias a los afiliados y beneficiarios con derecho,
segun la reglamentacion vigente.

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

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

Promover la capacitacion del personal médico, técnico, administrativo vy
operativo, en el tema que corresponda, para brindar atenciéon de calidad a los
afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

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

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

Generar datos estadisticos para el sistema integral de informacién del Instituto.
Administrar el presupuesto asignado, para el funcionamiento de la dependencia.

Informar sobre las actividades realizadas periddicamente y cuando le sea
solicitado por la Subgerencia que corresponda.

Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacién

especifico de la dependencia, 0 que, por su naturaleza de trabajo 3o 0

responsabilidad le corresponda realizar y le sean asignadas por las Subgere@éias

o la Gerencia. < T

:C‘.’FC*‘
DU

%

W%

‘:} ton
c\)(
L)

86 U

f-r" P




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

e Soedon el e (|
P

5.3.10 UNIDAD DE CONSULTA EXTERNA DE ENFERMEDADES

a. Brindar asistencia médica especializada, preventiva, curativa y rehabilitativa de
tipo ambulatoria, a la poblacién afiliada, beneficiaria, pensionada y jubilada del
Departamento de Guatemala; pacientes referidos por el Hospital General de
Enfermedades y otras dependencias médicas del Instituto a nivel nacional, segun
lo establecen los Reglamentos sobre Proteccion Relativa a Enfermedad vy
Asistencia Médica.

b. Promocionar la salud y prevenir riesgos de enfermedades, en la poblacion
afiliada, beneficiaria, pensionada y jubilada que asiste.

c. Administrar terapias ambulatorias oncolégicas en casos de enfermedades
comunes y de gineco obstetricia.

d. Otorgar prestaciones pecuniarias a los afiliados y beneficiarios con derecho,
segun la Reglamentacién vigente.

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

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

g. Promover la capacitacidon del personal médico, técnico, administrativo y
operativo, en el tema que corresponda, para brindar atencion de calidad a los
afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

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

i. Generar datos estadisticos para el sistema integral de informacion del Instituto.

j.  Administrar el presupuesto asignado, para el funcionamiento de la dependencia.

k. Informar sobre las actividades realizadas periddicamente y cuando le sea
solicitado por la Subgerencia que corresponda.

I.  Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacion
especifico, 0 que, por su naturaleza de trabajo y responsabilidad le correspondeco
realizar y le sean asignadas por las Subgerencias o la Gerencia.
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5.3.16 CENTRO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD MENTAL

a.

Brindar asistencia médica especializada e integral, preventiva y curativa de tipo
ambulatoria y hospitalaria a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados
con derecho a los Programas sobre Proteccion Relativa a Accidentes,
Enfermedad y Maternidad, de todo el Pais, que padezcan problemas de salud
mental, conforme el Reglamento de Asistencia Médica.

Brindar asistencia médica domiciliaria a pacientes con incapacidad asociada a
enfermedad mental, conforme el sistema que establezca la Direccion Médica del
Centro.

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

Planificar, programar, ejecutar y evaluar acciones de promocion de la salud
mental, en forma individual y grupal, en pacientes que asisten a la dependencia.

Otorgar prestaciones pecuniarias a los afiliados y beneficiarios con derecho,
segun la reglamentacién vigente.

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

Promover la capacitacion del personal médico, técnico, administrative y
operativo, en el tema que corresponda, para brindar atencion de calidad a los
afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

Gestionar la participacion en actividades educativas, de investigacién, social y
cultural con otfras organizaciones y entidades, que beneficien al Centro de
Atencion Integral de Salud Mental.

Promover y desarrollar actividades de investigaciéon cientifica, orientadas al
mejoramienio de la calidad y modalidades de cobertura de los servicios de
atencion médica.

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

Administrar el presupuesto asignado, para el funcionamiento de la dependencia

f o . . . . s . Q
Generar datos estadisticos para el sistema integral de informacion del Instltut&é‘"c
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m. Informar sobre las actividades realizadas periddicamente y cuando le sea
solicitado por la Subgerencia que corresponda.

n. Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacién
especifico del Centro, o que, por su naturaleza de trabajo y responsabilidad le
corresponda realizar y le sean asignadas por las Subgerencias o la Gerencia.

53.16 a 5.3.14 CENTROS DE ATENCION MEDICA INTEGRAL PARA
PENSIONADOS

a. Brindar asistencia médica especializada e integral, preventiva y curativa de tipo
ambulatoria a pensionados, beneficiarios y jubilados conforme la reglamentacion
vigente, segun el rea de adscripcion, siguiente:

a.1 Centro de Atencion Médica Integral para Pensionados “CAMIP”, debera
atender a la poblaciéon proveniente de las zonas metropolitanas, que no
estén cubiertas por otros CAMIP.

a.2 Centro de Atencién Meédica Integral para Pensionados “CAMIP 2
BARRANQUILLA", debera atender a la poblacion que resida en las zonas 1,
2, 5,6, 15, 16, 17 y 18 de la ciudad capital y de los municipios de Santa
Catarina Pinula, San José Pinula, Palencia, Fraijanes, Chinautla, San Pedro
Ayampuc, San José del Golfo y el sector de la carretera a El Salvador hasta
el kilbmetro 39.

a.3 Centro de Atencion Médica Integral para Pensionados “CAMIP 3 ZUNIL",
debera atender a la poblacién que resida en la zona 7 de la Ciudad de
Guatemala; zona 3 del Municipio de Mixco; y, las Colonias Tierra Nueva | y |l
del Municipio de Chinautla, ambos del Departamento de Guatemala.

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

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

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

e. Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para

coordinar actividades de asistencia médica con otras dependencias a nivel infke 40 Of §

extra institucional. N\
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Promover la capacitacién y especializacién del personal médico, técnico,
administrativo y operativo, en el tema que corresponda, para brindar atencion de
calidad a los beneficiarios, pensionados y jubilados.

Gestionar la participacién en actividades educativas y de investigacién, con otras
organizaciones y entidades, que beneficien a la Institucion.

Generar datos estadisticos para el sistema integral de informacién de! Instituto.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Centro de
Atencion.

Informar sobre las actividades realizadas periédicamente y cuando le sea
solicitado por la Subgerencia que corresponda.

Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacion
especifico del Centro, 0 que, por su naturaleza de trabajo y responsabilidad le
corresponda realizar y le sean asignadas por las Subgerencias o la Gerencia.

5.3.16 POLICLINICA

a.

Brindar asistencia médica general y especializada, preventiva y curativa de tipo
ambulatoria a afiliados y beneficiarios que residen en las zonas 1, 3, 4, 8, 9, 10,
13 y 14; y, pacientes referidos de otras dependencias médicas del Instituto,
segun lo establecen los Reglamentos sobre Proteccidon Relativa a Accidentes,
Enfermedad y Maternidad, entre otros.

Ejecutar programas de medicina preventiva que estén dentro de su campo de
accion, para promocionar la salud y prevenir riesgos de enfermedad.

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

Promover la capacitacién del personal médico, técnico, administrativo y
operativo, en el tema que corresponda, para brindar atencién de calidad a los
afiliados, pensionados, beneficiarios y jubilados.

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

Generar datos estadisticos para el sistema integral de informacién del Instituto;}
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Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento de la dependencia.

Informar sobre las actividades realizadas periddicamente y cuando le sea
solicitado por la Subgerencia que corresponda.

Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacidén
especifico de la Policlinica, o que, por su naturaleza de trabajo y responsabilidad
le corresponda realizar y le sean asignadas por las Subgerencias o la Gerencia.

5.3.16 a 5.3.37 UNIDADES ASISTENCIALES Y CONSULTORIOS

a.

Proporcionar asistencia medica general y especializada, preventiva, curativa y
rehabilitativa de tipo ambulatoria, de emergencia y observacion, a la poblacion
afiliada, beneficiaria, pensionada y jubilada que corresponda a su jurisdiccion,
segun lo establecen los Reglamentos sobre Proteccion Relativa a Accidentes,
Enfermedad y Maternidad, entre otros.

Promover la salud y contribuir al desarrollo comunitario del area geografica de
adscripcion.

Dirigir y supervisar actividades y programas de atencién de la salud, que se
realicen en el primer y segundo nivel de atencidn, bajo la estrategia de atencidn
primaria en salud.

Gestionar servicios de apoyo, diagnéstico de radiologia y laboratorio clinico, para
la poblacion afiliada, beneficiaria, pensionada y jubilada que corresponda a su
jurisdiccion.

Otorgar prestaciones pecuniarias a los afiliados y beneficiarios con derecho,
segun la reglamentacién vigente.

Realizar investigaciones y colaborar en la docencia en materia de prevencién y
curacién de las enfermedades prevalecientes en el area de adscripcién.

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

Coordinar, supervisar y controlar la prestacion y pago de servicios contratados,
para garantizar la atencién de la poblacién afiliada, beneficiaria, pensionada y
jubilada que corresponda a su jurisdiccion.
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Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar actividades de atencién médica con los hospitales del tercer y cuarto
nivel de atencion intra y extra institucional.

Promover la capacitacion del personal médico, técnico, administrativo, operativo
y colaboradores voluntarios, en el tema que corresponda, para brindar atencién
de calidad a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

Generar datos estadisticos para el sistema integral de informacion del Instituto.

Administrar el presupuesto asignado para el funcionamiento de la Unidad
Asistencial o Consultorio.

Cumplir la normativa vigente, en la ejecucién presupuestaria de sus
asignaciones.

Informar sobre las actividades realizadas periddicamente y cuando le sea
solicitado por la Subgerencia que corresponda.

Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacion
especifico de cada dependencia, o que, por su naturaleza de trabajo y
responsabilidad le corresponda realizar y le sean asignadas por las Subgerencias
o la Gerencia.

5.3.38 a 5.3.40 SALAS IGSS ANEXAS A HOSPITALES NACIONALES

a.

Proporcionar asistencia médica general, preventiva, curativa y rehabilitativa de
tipo ambulatoria, de emergencia y observaciéon, a la poblacién afiliada,
beneficiaria, pensionada y jubilada que corresponda a su jurisdiccién, segun lo
establecen los Reglamentos sobre Proteccion Relativa a Accidentes, Enfermedad
y Maternidad, entre otros.

Supervisar y evaluar la ejecucién de los procesos, para mejorar la prestacion de
Servicios.

Coordinar, supervisar y controlar fa prestacion y pago de servicios contratados,
para garantizar la atencion de la poblacién afiliada, beneficiaria, pensionada y
jubilada que corresponda a su jurisdiccion.

Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar actividades de atencién médica con los hospitales del tercer y cuarto
nivel de atencién intra y extra institucional.
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Promover la capacitacion del personal médico, técnico, administrativo vy
operativo, en el tema que corresponda, para brindar atencion de calidad a los
afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

Generar datos estadisticos para el sistema integral de informacion del Instituto.

Administrar el presupuesto asignado, para el funcionamiento de la Sala Anexa
del Instituto al hospital nacional correspondiente.

Cumplir la normativa vigente, en la ejecucidbn presupuestaria de sus
asignaciones.

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

Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacion
especifico de la dependencia, 0 que, por su naturaleza de trabajo y
responsabilidad le sean asignadas por la Direccion Departamental o Subgerencia
que corresponda.

5.3.41 a 5.3.43 PUESTOS DE SALUD

a.

Brindar asistencia médica general, preventiva y curativa de tipo ambulatoria, a la
poblacién afiliada, beneficiaria, pensionada y jubilada que corresponda a su
jurisdiccion, segun lo establecen los Reglamentos sobre Proteccion Relativa a
Accidentes, Enfermedad y Maternidad, entre otros.

Promover la salud y contribuir al desarrollo comunitario del area geografica de
adscripcién.

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

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

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

Realizar actividades administrativas para el buen funcionamiento del Puesjpcda, )
N

Salud.
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g. Administrar el presupuesto asignado, para el funcionamiento del Puesto de
Salud.

h. Cumplir la normativa vigente, en la ejecucion presupuestaria de sus
asignaciones.

i. Generar datos estadisticos para el sistema integral de informacién del Instituto.

j-  Informar sobre las actividades realizadas periédicamente y cuando le sea
solicitado por la Direccién Departamental o0 Subgerencia que corresponda.

k. Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacién
especifico de la dependencia, o que, por su naturaleza de trabajo y
responsabilidad le sean asignadas por la Direcciéon Departamental 0 Subgerencia
que corresponda.
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6. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

Dependencia administrativa subordinada de la Gerencia, instituida para cumplir,
desarrollar y supervisar funciones del campo técnico de otorgamiento de prestaciones
pecuniarias, por medio de las dependencias establecidas en la linea jerarquica de
mando que le corresponde, siendo las siguientes:

6.1
6.2
6.3

6.4
6.5
6.6
6.7
6.8
6.9
6.10
6.11
6.12
6.13
6.14
6.15

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO
DEPARTAMENTO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA
DEPARTAMENTO DE MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE
INCAPACIDADES

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

DELEGACION DE PUERTO BARRIOS

DELEGACION DE MORALES IZABAL

DELEGACION DE CUILAPA

DELEGACION DE PETEN

CAJA DE ANTIGUA GUATEMALA

CAJADE SOLOLA

CAJA DE TOTONICAPAN ,

CAJA DE SANTA CRUZ DEL QUICHE

CAJA DE CHIQUIMULA

CAJA DE JALAPA

CAJA DE GUASTATOYA
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

SUBGERENCIA DE |
PRESTACIONES [©
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|

DELEGACION DE
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il

FUNCIONES GENERALES. Las funciones generales que corresponde cumplir y
desarrollar con responsabilidad a la SUBGERENCIA DE PRESTACIONES
PECUNIARIAS y a cada una de las dependencias que la integran, se describen a
continuacion:

6. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

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

b. Pilanificar, coordinar y supervisar la ejecucion de funciones y actividades
asignadas a la Subgerencia y a las dependencias establecidas en su linea
jerarquica de mando.

c. Evaluar periddicamente el cumplimiento y agilizacion de proyectos de
prestaciones pecuniarias, programados en el plan operativo anual.
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6.1

Coordinar la implantacion de estrategias, programas, proyectos, sistemas
operativos y administrativos, con énfasis en la desconcentracién técnica y
operativa de procesos orientados a elevar la calidad y efectividad del
otorgamiento de las prestaciones pecuniarias y evaluacion de incapacidades.

Coordinar con otras dependencias, actividades que faciliten el cumplimiento de
otorgar prestaciones pecuniarias y divulgar los programas de proteccion social.

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

Estandarizar procedimientos inherentes, que se realizan tanto en las
Delegaciones y Cajas Departamentales con los de las dependencias médicas y
administrativas.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento de la Subgerencia.

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

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

Ejercer por delegacion la Representacion Legal del Instituto, en los asuntos de su
competencia, conforme las instrucciones emanadas del Gerente.
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

Administrar la resolucidon de casos por incapacidad temporal de afiliados al
Régimen de Seguridad Social, conforme la reglamentacion vigente.

Otorgar prestaciones en dinero establecidas en el Régimen de Seguridad Social,
conforme la reglamentacion vigente.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de procesos, para otorgar prestaciones en
dinero, en las areas del departamento y Oficinas Subsidiarias de Prestaciones en
Dinero.

Sistematizar e implementar procesos estandarizados, para optimizar los recursos
y proporcionar las prestaciones en dinero en forma agil y eficaz a los afiliados.

Revisar la normativa vigente de prestaciones en dinero y proponer los cambios

que considere pertinentes a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias. <©CO e
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6.2

6.3

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacion
especifico de la dependencia, o que, por su naturaleza de trabajo y
responsabilidad le sean asignadas por la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias o la Gerencia.

DEPARTAMENTO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA

Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento de pensiones conforme
lo establecido en los Reglamentos sobre Proteccion Relativa a Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia y Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto.

Coordinar actividades relacionadas con el otorgamiento de pensiones, con los
departamentos de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades, Trabajo Social
y Auditoria Interna; Divisién de Inspeccidon y Seccién de Correspondencia y
Archivo.

Coordinar actividades de recepcion de documentos y notificacion de resoluciones
con Delegaciones y Cajas Departamentales.

Controlar y comprobar la persistencia de derechos de cada pensionado,
beneficiario y contribuyente voluntario, conforme la reglamentacion vigente.

Registrar, resguardar y archivar expedientes de pensionados, beneficiarios y
contribuyentes voluntarios.

Sistematizar procesos, para agilizar el otorgamiento de pensiones vy
comprobacién de persistencia de derechos.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacion
especifico de la dependencia, 0 que, por su naturaleza de trabajo vy
responsabilidad le sean asignadas por la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias o la Gerencia.

DEPARTAMENTO DE MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE
INCAPACIDADES

Evaluar interdisciplinariamente a todo afiliado referido por las distintas
dependencias médicas del Instituto y establecer efectivamente el grado CdoeD
invalidez que presente, conforme la normativa vigente.
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b. Coordinar con las dependencias médicas del Instituto, la practica de exdmenes
considerados especiales, complementarios y determinantes, para establecer el
grado de invalidez del afiliado.

c. Emitir dictamenes e informes médico legales, relacionados con el grado de
invalidez que presente el afiliado, conforme la normativa vigente.

d. Evaluar anualmente las condiciones que determinan el grado de invalidez, para
dictaminar la continuidad del otorgamiento de pension.

e. Realizar reevaluacion de invalidez, solicitada por el Departamento de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia y emitir dictamen correspondiente.

f. Elaborar, ratificar, ampliar o aclarar informes o dictAmenes médico legales,
requeridos por autoridades externas al Instituto, concernientes con afiliados y
beneficiarios del Régimen de Seguridad Social, previa autorizacion de la | |
Gerencia.

g. Representar al Instituto ante autoridades competentes del Organismo Judicial, en
exhumaciones de afiliados o beneficiarios, de conformidad con la Ley.

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

i.  Administrar el presupuesto asignado para funcionamiento del Departamento.

j- Realizar ofras funciones que se encuentren en el manual de organizacidn
especifico de la dependencia, 0 que, por su naturaleza de trabajo y
responsabilidad le sean asignadas por la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias o la Gerencia.

6.4 DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

a. Realizar estudio e investigacion sociceconémica de casos, para el otorgamiento
de prestaciones en servicio y pecuniarias que concede el Instituto a los afiliados,
beneficiarios, pensionados y jubilados, conforme la reglamentacion vigente.

b. Orientar a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados de los derechos y
obligaciones que contemplan los programas del Régimen de Seguridad Social,
para elevar su nivel de vida, por medio del mejor aprovechamiento de los
servicios establecidos en el Instituto.

c. Mantener coordinacién con otras instituciones nacionales o internacionales que
cumplan en la comunidad, acciones de salud publica y bienestar social e infgffﬁ‘é? e s,
a afiliados y beneficiarios de los beneficios.
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6.5

Seleccionar y ejecutar programas y proyectos, de acuerdo con los problemas
médico sociales de la comunidad.

Promover programas de desarrollo en la comunidad, para mejorar las
condiciones de salud.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacion
especifico de la dependencia, o que, por su naturaleza de trabajo y
responsabilidad le sean asignadas por la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias o la Gerencia.

a 6.8 DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

Otorgar oportunamente los beneficios a que tienen derecho los afiliados,
beneficiarios y pensionados del Régimen de Seguridad Social, que corresponden
a su jurisdiccion, conforme la normativa vigente.

Atender el sistema de inscripcion patronal y recaudacién de contribuciones al
Régimen de Seguridad Social.

Coordinar y supervisar permanentemente los servicios que se prestan y operan
en su jurisdiccién.

Informar mensualmente de las actividades realizadas y cuando le sea solicitado
por la Direccion Departamental o Subgerencia que corresponda.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento de la Delegacion.

Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacion
especifico de la dependencia, o que, por su naturaleza de trabajo y
responsabilidad le sean asignadas por la Direccién Departamental o Subgerencia
que corresponda.

6.9 a 6.15 CAJAS DEPARTAMENTALES

a.

b.

Administrar y custodiar los fondos de caja asignados.

Llevar registro de operaciones y movimiento general de ia caja.
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d. Atender el sistema de recaudacion de contribuciones al Régimen de Seguridad
Social.

e. Otorgar oportunamente beneficios de prestaciones pecuniarias que les
corresponda a afiliados, beneficiarios y pensionados del Régimen de Seguridad
Social.

f. Informar periédicamente de actividades realizadas y cuando le sea solicitado por
la Direccidn Departamental.

g. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento de la Caja.

h. Realizar otras funciones que se encuentren en el manual de organizacién
especifico de la dependencia, 0 que, por su naturaleza de trabajo y
responsabilidad le sean asignadas por la Direccién Departamental o Subgerencia
que corresponda.
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7. SUBGERENCIA DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA

Dependencia administrativa subordinada de la Gerencia, instituida para cumplir, ‘
desarrollar y supervisar funciones en el campo técnico de la integridad y \
transparencia administrativa de la operatividad de los servicios que apoyen el |
funcionamiento de la institucién, en coordinacion con las dependencias establecidas ‘
en la linea jerarquica de mando que le corresponde, siendo las siguientes:

7.1 DEPARTAMENTO DE CAMBIO INSTITUCIONAL
7.2 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION |
7.3 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES ‘
7.3.1  SECCION DE RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
SUBGERENCIA DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA

GERENCIA

SUBGERENCIA DE [

INTEGRIDAD Y |
TRANSPARENCIA |
ADMINISTRATIVA |1
T e R e

DEPARTAMENTO OE |-
INVESTIGACIONES |
ESPECIALES

DEPARTAMENTO DE |-
CAMBIO
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE [

SUPERVISION

i

SECCION DE
RECEPCIONY |
SEGUIMIENTODE [

DENUNCGIAS i

Agosio 2011

FUNCIONES GENERALES. Las funciones generales que corresponde cumplir y \
desarrollar con responsabilidad a la SUBGERENCIA DE INTEGRIDAD Y | |
TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA y a cada una de las dependencias que la | |
integran, se describen a continuacién: \
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SUBGERENCIA DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA

Investigar, incluso, en los niveles mas altos de la administracién y direccién del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, cualquier accién u omisién que
pueda constituir deterioro a la integridad y que implique riesgos de pérdida
econdémica o financiera a! Instituto; y, denunciar los hallazgos ante el Gerente,
para que éste proceda conforme la Ley y Reglamentos atingentes.

Supervisar todos los procesos administrativos del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, particularmente aquellos que juzgue necesario, con el objetivo
de evitar practicas corruptas o acciones que dafien el patrimonio de la Institucién.

Proponer a la Junta Directiva y a la Gerencia, segun corresponda, las acciones
administrativas que estime necesarias para prevenir, evitar y sancionar practicas
que signifiquen o propicien corrupcion.

Elaborar programas de prevencion de la corrupcion y de promocion de la
transparencia en la gestién del Instituto Guatemalteco de Seguridad 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.

Coordinar acciones y actividades con organizaciones particulares, privadas o del
Estado encargadas de fomentar la transparencia y el combate a la corrupcién; en
especial con el Subcontralor de Probidad de la Contraloria General de Cuentas.

Implementar en el Instituto programas que promuevan participacion ciudadana en
la lucha contra la corrupcién, recolectar y procesar informacién veraz y oportuna
que fortalezca la transparencia Institucional.

Realizar permanentemente estudios para identificar causas de surgimiento o
persistencia de actos de corrupcion, asi como la identificacion de posibles
medidas preventivas y correctivas.

Recibir denuncias de hechos que puedan ser constitutivos de corrupcién dentro
del Instituto; efectuar la investigacioén preliminar y, segun los resultados de la
misma trasladar el expediente respectivo a la Gerencia, para su tramite y
resolucién conforme a la Ley y sus Reglamentos.

Realizar la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico, de aquellos
hechos que tenga conocimiento que constituyen delito, en coordinacién con los
Departamentos Juridico-Laboral y Legal, segun corresponda.

Instruir a los jefes de las dependencias del Instituto, sobre la mplementamgﬁé
programas preventivos de hechos de corrupcién.
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k. Proponer emision de reglamentos y normativa necesarios para implementar |
programas de prevencién y combate a la corrupcién que apoyen el cumplimiento \
transparente de estrategias, disposiciones, funciones y atribuciones ,
encomendadas.

I.  Planificar, organizar, controlar y supervisar la ejecucion de funciones vy ‘
actividades asignadas a los Departamentos de Cambio Institucionai, Supervision ‘
e Investigaciones Especiales.

m. Administrar el presupuesto asignado, para el funcionamiento de la Subgerencia. ’

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

0. Ejercer por delegacién la Representacion Legal del Instituto, en los asuntos de su \
competencia, conforme las instrucciones emanadas del Gerente. :
7.1 DEPARTAMENTO DE CAMBIO INSTITUCIONAL

a. Elaborar y proponer el instrumento que contenga el cédigo de conducta ética del
recurso humano, para promocionar la integridad y transparencia institucional.

b. Desarrollar planes y programas internos y externos de induccion, formacion y
capacitacion para fomentar una cultura de integridad y transparencia institucionali.

c. Promover la cultura de integridad y transparencia en los actos administrativos,
para mejorar la calidad de los servicios del Instituto.

d. Promover la participacion de afiliados, beneficiarios, pensionados, jubilados vy
patronos, en la lucha contra la corrupcion dentrc del Instituto, a través de medios
efectivos de comunicacion.

e. Participar y coordinar aquellas comisiones de cooperacién con entidades
publicas y privadas, nacionales e internacionales que fomenten la integridad,
transparencia y combate a la corrupcién.

f. Promocionar en las dependencias meédicas y administrativas del Instituto, la
implementacién de programas preventivos de hechos de corrupcion.

g. Participar activamente en la elaboracion e implementacion de pactos de
integridad.

h. Dar a conocer los objetivos de cambio institucional, que promueve el Instituto egw oF
materia de integridad y transparencia, a los trabajadores, para mejorar la cal@a ¢

de los servicios. R T
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7.2

Divulgar a nivel nacional e internacional, a través de los medios de comunicacion,
las actividades que realiza la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa.

Coordinar con la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa, la
divulgacion y ejecucion de actividades que fortalezcan en el recurso humano la
integridad y transparencia en el trabajo.

Realizar actividades en materia de cambio institucional designadas por la Junta
Directiva o el Gerente, que tenga relacion con la integridad y la transparencia.

Medir la calidad de servicios que presta el Instituto, a través de instrumentos
técnicos, aplicados a la poblacién atendida.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

Ejercer supervisidn integral y seguimiento del desempefio de los servicios
médicos intermos y contratados que presta el Instituto a sus afiliados,
beneficiarios, pensionados y jubilados.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas y sistemas de supervision
que ejecutan las diferentes Subgerencias, conforme lo establecido en Ia
normativa vigente; y, proponer los cambios necesarios, a fin de hacerlos
efectivos para mejorar la calidad del servicio que se presta a los afiliados,
beneficiarios, pensionados y jubilados.

Cumplir con el programa general de supervisién que aprueba la Subgerencia de
Integridad y Transparencia Administrativa y formular permanentemente
propuestas de modificacién justificadas.

Elaborar instrumentos técnicos, para ejercer supervision a los servicios que
presta el Instituto.

Atender avisos de hallazgos de delitos o faltas en el servicio e informar los
resultados a la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa.

Proponer a la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa,
reglamentos, normas administrativas, estrategias y programas de prevenciéon que
contribuyan a evitar, prevenir, corregir y combatir practicas de corrupcion.

Estudiar y resolver incidentes que provoquen surgimiento o persistencia de actgso e
de corrupcioén, asignados por la Subgerencia de Integridad y Transparehc[rilf B
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h. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

7.3 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

a. Elaborar y proponer la aplicacion de manuales de procedimientos para la
realizacion de investigaciones especiales.

b. Investigar cualquier acciéon u omisidon que pueda constituir ofensa a la integridad i
institucional, a los afiliados, beneficiarios, pensionados, jubilados y patronos que |
utilizan los servicios del Instituto.

c. Investigar casos especiales designados por la Subgerencia de Integridad y
Transparencia Administrativa, Gerencia o Junta Directiva, que tengan relacion
con la integridad y transparencia administrativa.

d. Analizar los expedientes de casos de denuncias de hechos que puedan ser
constitutivos de corrupcion dentro del Instituto y presentar la resolucion conforme
la Ley y normativa Institucional vigente, a la Subgerencia de Integridad y
Transparencia Administrativa.

e. Administrar y resguardar la informacién de las investigaciones realizadas sobre
delitos y faltas a la integridad y transparencia administrativa en el Instituto.

f. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento vy el
de la Seccién de Recepcién y Seguimiento de Denuncias.

7.3.1 SECCION DE RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS

a. Recibir las denuncias presentadas por los afiliados, beneficiarios, pensionados,
jubilados y patronos, que utilizan los servicios del Instituto u otras fuentes.

b. Investigar y documentar las denuncias de hechos que puedan ser constitutivos
de corrupcion dentro del Instituto.

, ¢. Dar seguimiento a los casos y denuncias presentadas por los afiliados,
beneficiarios, pensionados, jubilados y patronos, que utilizan los servicios del
Instituto u otras fuentes.

d. Coordinar con diferentes dependencias del Instituto, la ejecucién de los procesos
de investigacion.
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e. Presentar los casos de denuncia, la investigacion y documentos que respalden
los actos constitutivos de corrupcion, ante el Departamento de Investigaciones
Especiales.

f. Resguardar y archivar la informacién de las investigaciones realizadas sobre
delitos y faltas a la integridad y transparencia administrativa en el Instituto.
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8. CONTRALORIA GENERAL |

Dependencia administrativa subordinada de la Gerencia, instituida para cumplir,
desarrollar y supervisar funciones y actividades de fiscalizacion y de control intemo
de los procesos ejecutados por las dependencias del Instituto, en coordinacién con
las dependencias establecidas en la linea jerarquica de mando que le corresponde,
siendo las siguientes:

8.1 DEPARTAMENTO DE AUDITORI:A INTERNA
8.2 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE SERVICIOS DE SALUD

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
CONTRALORIA GENERAL

GERENCIA

CONTRALORIA
GENERAL

| DEPARTAMENTO DE |2
DEPARTAMENTO DE AUDITORTA DE

AUDITORIA INTERNA 2~‘: SERVICIOS DE SAL

FUNCIONES GENERALES. Las funciones generales que corresponde cumplir y
desarrollar con responsabilidad a la CONTRALORIA GENERAL y a cada una de las

dependencias que la integran, se describen a continuacion:

8. CONTRALORIA GENERAL

a. Dirigir y coordinar actividades de fiscalizacién y control intermo institucional en
procesos relacionados al campo de la planificacién, financiero, administrativo,
recursos humanos, servicios de salud, pecuniario y de la integridad y |
transparencia, ejecutados en todas las dependencias que integran el Institutc‘)sy’a'CO D,
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b. Implementar técnicas de investigacion cientifica, para detectar oportunamente
omisiones 0 actuaciones que induzcan a una gestion administrativa deficiente y
que pueda prevenir danos al patrimonio institucional.

c. Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de funciones generales vy
actividades especificas de trabajo asignadas a la Contraloria General y a las
dependencias que estan en la linea jerarquica de mando.

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

e. Asesorar y orientar a las dependencias de su linea jerarquica de mando, en la
aplicacion de acciones estratégicas, que les permita controlar el cumplimiento y
desarrollo de procesos y procedimientos administrativos y financieros.

f. Analizar informes de resultados e indicadores de gestién, implementados para el
otorgamiento de las prestaciones en salud, pecuniario, desarrollo administrativo y
financiero.

g. Establecer la relacion costo-beneficio en la ejecucion de los procesos
fundamentales del Instituto.

h. Informar a la Junta Directiva y a la Gerencia resultados de auditorias realizadas,
plantear recomendaciones y acciones administrativas de solucion, para
neutralizar toda problematica detectada.

i. Conocer los expedientes relacionados con el drea de su competencia y emitir las
disposiciones que corresponda.

j- Administrar el presupuesto asignado, para funcionamienio de la Contraloria
General.

8.1 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

a. Coordinar auditorias sobre los registros, controles, procedimientos contables,
financieros, presupuestarios y administrativos del Instituto y evaluar que se
realicen correctamente, de acuerdo a las normas institucionales y de auditoria
generalmente aceptadas.

b. Controlar e informar a las autoridades superiores, las actividades o situaciones
andémalas que se presenten y recomendar las acciones a seguir. €GO D&
N
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8.2

Fiscalizar que la ejecucidon de los programas que cubre el Instituto tengan
procesos y controles administrativos adecuados, a costos razonables.

Apoyar técnicamente en materia de su competencia a las autoridades superiores
del Instituto, a fin de permitir que la toma de decisiones sea adecuada y oportuna
para alcanzar los objetivos y metas institucionales.

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

Colaborar con la Contraloria General de Cuentas en la funcion del control interno
del Instituto y proporcionar la informacién que autorice la Gerencia.

Evaluar los sistemas y procesos administrativos con criterio objetivo e imparcial,
para contribuir al mejoramiento continuo de la administracion del Instituto.

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 incumpia alguna norma.

Llevar un flujo de informacién con los Departamentos de Inversiones vy
Contabilidad, para revisar adecuada y periddicamente las operaciones
desarrolladas por cada uno de eilos, con la finalidad de verificar que la
informacion financiera sea confiable y oportuna.

Velar y proteger los intereses de la Institucion en negociaciones financieras con
otras entidades, para que se cumplan las obligaciones por parte de terceros e
informar oportunamente a la Contraloria General del Instituto.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE SERVICIOS DE SALUD

Realizar auditorias y evaluaciones del funcionamiento de los servicios de salud
en las dependencias médicas del Instituto de toda la republica, conforme plan

anual. WEO0 P,
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b. Disefar, formular y validar instrumentos técnicos, para investigar y recopilar
informacién de los servicios de salud; legalizar suspensiones de trabajo por
orden médica particular.

c. Planificar, organizar y supervisar actividades de auditoria que deben ejecutar
médicos auditores departamentales y vigilar el cumplimiento y funcionamiento de
los comités de auditoria médica local de las dependencias médicas
metropolitanas.

d. Asesorar a los médicos auditores departamentales y los que integran [0s comités
locales de auditoria médica del area metropolitana, en la validacién, implantacion
y seguimiento de procesos de auditoria médica, elaboracion de informes,
soluciéon de problematica detectada y suspensiones por incapacidad temporal.

e. Coordinar actividades con las dependencias que prestan servicios de salud, que
dependen de las Direcciones Departamentales del Instituto, segun corresponda.

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

g. Informar cuatrimestral y anualmente a la Contraloria General, la ejecucion de
actividades y proponer mejoras en la atencion médica.

h. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del Departamento.
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9. DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

Dependencias administrativas subordinadas de la Gerencia que funcionan en las
localidades de los departamentos de la Replblica de Guatemala, donde fueron
instituidas, para cumplir, desarrollar y supervisar funciones del campo técnico,
administrativo y medico de las dependencias establecidas en el area territorial que les
corresponda, siendo las siguientes:

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE QUETZALTENANGO

HOSPITAL GENERAL DE QUETZALTENANGO

HOSPITAL DE COLOMBA

HOSPITAL DE COATEPEQUE ] ,

UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE COLOMBA )

9.1.5 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE COATEPEQUE

DELEGACION DE QUETZALTENANGO

DELEGACION DE COATEPEQUE

© ©©©®
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE QUETZALTENANGO

GERENGIA

DIRECCION =
DEPARTAMENTAL DE}
QUETZALTENANGO |

HOSPITAL GENERAL [ DELEGACION

*UlA DE COLOMBA |+

QUETZALTENANGO |

QUETZALTENANGO

e

DELEGACION
DE
COATEPEQUE |

HOSPITALDE |
COLOMBA

*UIA DE COATEPEQU ;

HOSPITAL
DE

][]

COATEPEQUE | “Unidad Integral de Adscripdion, Acreditacién
& de Derechos y Despacho de Medicamentos
w &,
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9.2 DIRECCION DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU
9.2.1 HOSPITAL DE RETALHULEU

9.22 CONSULTORIO DE CHAMPERICO

9.2.3 CONSULTORIO DE SAN FELIPE

9.2.4 DELEGACION DE RETALHULEU

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU

GERENCIA

DIRECCION [
DEPARTAMENTAL DE |
RETALHULEU |

-

CONSULTORIO DE |
CHAMPERICO

HOSPITAL DE
RETALHULEY

DELEGACION DE |-
RETALHULEY |

CONSULTORIODE |
SANFELPE  [°

Agosio 2011
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9.3  DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ALTA VERAPAZ |

9.3.1 HOSPITAL DE COBAN , , |

932 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y ||

| DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE COBAN , |

933 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y | |

| DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE SAN CRISTOBAL |

9.3.4 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y | |
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE SENAHU , |

9.35 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE SAN PEDRO CARCHA

9.3.6 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE CAHABON

9.3.7 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE FRAY BARTOLOME DE LAS CASAS

9.3.8 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE LA TINTA

9.39 DELEGACION DE COBAN

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ALTA VERAPAZ

DIRECCION [
DEPARTAMENTAL DEf:
ALTA VERAPAZ

*UlA DE SAN PEDRO £

DELEGACION DE |
CARCHA A =

COBAN

HOSPITAL DE GOBANE *UlA DE COBAN |

*UIA DE SAN

CRISTOBAL “UlA DE CAHABON |=

“UlA DE FRAY |

"UIA DE SENAHU | BARTOLOME DE LAS [~
CASAS P

- _

R o P e e e P

*UIA DE LA TINTA

*Unida <
de Derechos y Despacho de Medicamentas N

d Intagral de Adseripcion Acredilacion
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9.4 DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ESCUINTLA
9.4.1 HOSPITAL DE ESCUINTLA

9.4.2 HOSPITAL DE SANTA LUCIA COTZUMALGUAPA
9.4.3 HOSPITAL DE TIQUISATE

9.4.4 CONSULTORIO DE LA DEMOCRACIA

9.4.5 CONSULTORIO DE SIQUINALA

9.4.6 CONSULTORIO DE MASAGUA

9.47 CONSULTORIO DE LA GOMERA )
9.48 CONSULTORIO DEL PUERTO DE SAN JOSE
9.49 CONSULTORIO DE PALIN )

9.4.10 CONSULTORIO DE GUAZACAPAN

9.4.11 DELEGACION DE ESCUINTLA

9.4.12 DELEGACION DE TIQUISATE

8.4.13 CAJA DE SANTA LUCIA COTZUMALGUAPA
9.4.14 CAJA DE LA GOMERA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ESCUINTLA

GERENCIA !
e

DIRECCION b
DEPARTAMENTAL DEE
ESCUINTLA

| L

HOSPITALDE | CONSULTORIQ DE LA |
escunma | DEMOCRACIA

DELEGACIONDE | CAJA DE SANTA LUCIA.
ESCUINTLA |

CONSULTORIO DEL |
PUERTO DE SAN JOSH

COTZUMALGUAPA |-

£
’)’_.7
b

[ e

HOSPITAL DE SANTA |
- Lucla -
COTZUMALGUAPA |

HOSPITALDE |-
TIQUISATE

DELEGACION DE |
TIQUISATE

CONSULTORIO DE :

CONSULTORIO DE [
PALIN

SIQUINALA

| | consutorione |
MASAGUA :

|| CONSULTORIC DE LA |+
GOMERA

CAJA DE LA GOMERA |-

CONSULTORIO DE |
GUAZACAPAN
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9.5

9.5.1
9.56.2
9.9.3
954
9.5.5
9.5.6

9.5.7

9.5.8
9.5.9
9.5.10
9.5.11

9.5.12
9.5.13

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SUCHITEPEQUEZ

HOSPITAL DE MAZATENANGO

HOSPITAL DE CHICACAO

HOSPITAL DE PATULUL ’

OFICINA DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE CUYOTENANGO

OFICINA DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE SAN FRANCISCO ZAPOTITLAN
OFICINA DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE SAN JOSE EL IDOLO

OFICINA DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE SANTO  DOMINGO
SUCHITEPEQUEZ , ,

OFICINA DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE SAN ANTONIO SUCHITEPEQUEZ
OFICINA DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE SANTA BARBARA

OFICINA DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE RIO BRAVO

DELEGACION DE MAZATENANGO

CAJA AUXILIAR DE CHICACAO

CAJA AUXILIAR DE PATULUL
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SUCHITEPEQUEZ

GERENCIA

DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE}
SUCHITEPEQUEZ

| | wospmaupe | [ *OlA DE -
MAZATENANGO |- CUYOTENANGO

| HOSPITAL DE | ] .FORl:NDcElssCAg : *0lA DE SANTA V\

GHICACAQ ! ZAPOTITLAN BARBARA i

| HosemALDE  f - OIADE SAN JOSEELL. | 01 DE RIO BRAVO |-

*OlA DE SANTO
— DOMINGO
SUCHITEPEQUEZ

CAJA AUXILIAR DE |
CHICACAO |

DELEGACION DE
MAZATENANGO

“OlA DE SAN ANTONIQL:
SUCHITEPEQUEZ [

i

CAJA AUXILAR DE ;
PATULUL

*Oficina Integral de Adscripcion Acreditacion
de Derechos y D chode i
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9.6 DIRECCION DEPARTAMENTAL DE BAJA VERAPAZ
9.6.1 CONSULTORIO DE SALAMA
90.6.2 CAJA DE SALAMA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE BAJA VERAPAZ

GERENCIA

DIRECCION

| |

i
CONSULTORIODE %}
i CAJA DE SALAMA |
SALAMA i
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9.7
9.71
9.7.2
9.7.3
9.74
9.7.5
9.76
9.7.7
9.7.8
9.79
9.7.10
9.7.11
9.7.12
9.7.13
9.7.14
9.7.15
9.7.16
9.7.17
9.7.18
9.7.19
9.7.20

9.7.21
0.7.22

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SAN MARCOS

HOSPITAL DE EL TUMBADOR

HOSPITAL DE MALACATAN

CONSULTORIO DE TECUN UMAN

CONSULTORIO DE SAN MARCOS

PUESTO DE SALUD DE SAN RAFAEL PIE DE LA CUESTA

PUESTO DE SALUD DE LA REFORMA

PUESTO DE SALUD DE EL QUETZAL

PUESTO DE SALUD DE NUEVO PROGRESO ,

UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS SAN RAFAEL PIE DE LA CUESTA
UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE SAN MARCOS

UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION ,ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE TEJUTLA ,

UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPAGHO DE MEDICAMENTOS DE MALACATAN

UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ
UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE NUEVO PROGRESO

UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE EL TUMBADOR

UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE LA REFORMA

UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE EL QUETZAL

UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE TECUN UMAN (AYUTLA)

UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE IXCHIGUAN

DELEGACION DE MALACATAN

CAJA DE SAN MARCOS

CAJA DE EL TUMBADOR
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SAN MARCOS

] L

PUESTO DE SALUD | : i i
HOSPITAL DE EL CONSULTORIO DE b [ *uia sAn RAFAEL . DELEGACION DE CRJADESAN |
TUMBADOR TECUN UMAN DE SAN RAFAEL PIE PIE DE LA CUESTA [ UIA DEL TUMBADOR - MALACATAN MAREOS 1
L| wospmaLoe l CONSULTORIO DE PUESTO DE SALUD | . CAJADEEL
MALACATAN SAN MARCOS LAREFORMA | UIA DE LA REFORMA TUMBADOR

| | PUESTO DE SALUD

EL QUETZAL *UlA DE EL QUETZAL

PUESTO DE SALUD
NUEVD PROGREEO

“UIA DE TECUN UMA
[AYUTLA) B

“UIA DE MALACTAN |

*UlA DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ

“UIA DE IXCHIGUAN =

*UIA DE NLEVOD
PROGRESC

“Unictad Integral de Aducripuion Asreditacidn
de Derechos y Despachn de Medicamentan
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9.8  DIRECCION DEPARTAMENTAL DE HUEHUETENANGO |
9.81 HOSPITAL DE HUEHUETENANGO
9.82 PUESTO DE SALUD DE LA DEMOCRACIA |
9.8.3 PUESTO DE SALUD DE BARILLAS , |
9.8.4 PUESTO DE SALUD DE SAN ILDEFONSO IXTAHUACAN
9.85 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y ||
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE HUEHUETENANGO |
9.86 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y |
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE BARILLAS
9.8.7 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y | |
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE SAN ANTONIO HUISTA |
9.8.8 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE LA DEMOCRACIA |
9.89 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y |
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE SAN ILDEFONSO IXTAHUACAN |
9.8.10 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y | |
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE SAN PEDRO NECTA |
9.8.11 CAJA DE HUEHUETENANGO |

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE HUEHUETENANGO

DIRECCION

DEPARTAMENTAL DE}
HUEHUETENANGO |

PUESTO DE SALUD |-
DE LA DEMOCRACIA|:

HOSPITAL DE

*UlA DE
HUEHUETENANGO |:

HUEHUETENANGO [

*UiA DE LA
DEMOCRACIA

CAJA DE
HUEHUETENANGO [

*UIA DE SAN
ILDEFONSO
IXTAHUACAN

PUESTODE SALUD i | .11 e paRILLAS Lo

DE BARILLAS

PLUESTO DE SALUD | |,
DE AN ILDEFouso [ | V1A DE“sun:.;uT:N'rom L
IXTAHUACAN

“ULa DE $AN PEDRO |
NECTA -

*Unidad Integral de Adscripcion Acreditacien
de Derechos y Despacho de Medicamentos ‘
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9.9 DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ZACAPA
9.9.1 CONSULTORIO DE ZACAPA

9.9.2 CONSULTORIO DE GUALAN

9.9.3 DELEGACION DE ZACAPA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ZACAPA

GERENGIA

DIRECCION ‘

DEPARTAMENTAL DE |
ZACAFA

[ |

CONSULTORIODE {- | CONSULTORIODE | DELEGACIONDE |
ZACAPA 2 GUALAN i ZACAPA
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9.10 DIRECCION DEPARTAMENTAL DE JUTIAPA

9.10.1 CONSULTORIO DE JUTIAPA . )

9.10.2 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE JUTIAPA )

9.10.3 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE ASUNCION MITA

9.10.4 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE MOYUTA

9.10.5 CAJA DE JUTIAPA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE JUTIAPA

DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE
JUTIAPA

CONSULTORIODE |-
WITIARA

*UlA DE JUTIAPA | CAJADE JUTIAPA |
: -

| | uia DE ASUNCION }i
WITA

T
L *UIA DE MOYUTA }

T R DR R
*Unidad (ntwgral ds Adseripcln Acraditacion
de Defechos y Despacho de Medicamentos

Agosto 201 "
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9.11 DIRECCION DEPARTAMENTAL DE CHIMALTENANGO
9.11.1 CONSULTORIO DE CHIMALTENANGO |
9.11.2 CONSULTORIO DE POCHUTA \
9.11.3 PUESTO DE SALUD DE SAN PEDRO YEPOCAPA ] |
9.11.4 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y | |
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE CHIMALTENANGO
9.11.5 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y |
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE TECPAN . |
9.11.6 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y | |
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE POCHUTA ] |
9.11.7 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE PATZICIA ] |
9.11.8 UNIDAD INTEGRAL DE ADSCRIPCION, ACREDITACION DE DERECHOS Y | |
DESPACHO DE MEDICAMENTOS DE ACATENANGO |
9.11.9 DELEGACION DE CHIMALTENANGO |

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE CHIMALTENANGO

|
|
|
|
|
|
|
|

DIRECGION
DEPARTAMENTAL DE |-
CHIMALTENANGO |

PUESTO DE SALUD DE
SAN PEDRO
YEPOCAPA

“UIA DE

CHIMALTENANGO | “UIADE PATZICIA

CONSULTORIODE |
CHIMALTENANGO
CONSULTORIO DE [
POCHUTA -
it e e z

DELEGACION DE | |
CHIMALTENANGO |1 |

"YIADE TECPAN | *UlA DE ACATENANGOL:

“UlA DE POCHUTA |

“Unidad Intagral de Adseripcion Acseditacion ‘
de D hag y D ho de M
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FUNCIONES GENERALES. Las funciones generales que corresponde cumplir y
desarrollar con responsabilidad a las DIRECCIONES DEPARTAMENTALES y a cada
una de las dependencias que las integran, se describen a continuacion; con
excepcién de las funciones de los Hospitales Departamentales; Unidades
Asistenciales y Consultorios; Salas IGGS Anexas a Hospitales Nacionales; Puestos
de Salud; Delegaciones; y, Cajas, para lo cual se deberan consultar las paginas 87,
de la 94 ala 96 y de la 103 a la 104, respectivamente.

9.1 a 9.11 DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

a. Organizar, dirigir y evaluar las actividades médicas, técnicas, administrativas y
financieras de las dependencias bajo su jurisdiccion.

b. Evaluar periédicamente la ejecucién de planes, programas y proyectos de las
dependencias bajo su jurisdiccion.

c. Mantener comunicacion efectiva con patronos, afiliados derechohabientes e
instituciones gubernamentales y no gubernamentales que permitan innovar y
coordinar el proceso de beneficios que otorga el Instituto.

d. Desarrollar con cada una de las dependencias a su cargo la estructuracion de
sistemas y procedimientos técnicos, médicos y administrativos que requieran los
programas de seguridad social.

e. Coordinar con la Subgerencia Administrativa, para que por medio del
Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, se divulguen los
aspectos y beneficios inherentes a los programas de proteccion social.

f. Coordinar con las Subgerencias de Prestaciones en Salud y Prestaciones
Pecuniarias, la ejecucién de actividades que agilicen la prestacion de servicios
médicos y cancelacion de prestaciones pecuniarias.

g. Realizar estudios tendentes a mejorar y dinamizar los servicios del Instituto en el
area departamental.

h. Verificar el otorgamiento de los beneficios que contempla el régimen de
seguridad social, a través de los servicios en los programas de accidentes,
enfermedad y maternidad, invalidez, vejez y sobrevivencia.

i. Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento de la Direccion
Departamental. \TECO b
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9.1 a 9.11 OFICINAS Y UNIDADES INTEGRALES DE ADSCRIPCION,
ACREDITACION DE DERECHOS Y DESPACHO DE MEDICAMENTOS

a. Desarrollar actividades y gestiones administrativas relacionadas con Ia
contratacion de servicios médicos y de diagnéstico para la atencion oportuna de
pacientes, en los programas de enfermedad y maternidad.

b. Proporcionar servicios de almacenaje, custodia y despacho de medicamentos.

c. Administrar adecuadamente los servicios de registros médicos.

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

e. Realizar toda actividad administrativa necesaria para el buen funcionamiento de
las oficinas y unidades integrales de adscripcién, acreditacién de derechos y
despacho de medicamentos.

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

g. Informar sobre las actividades realizadas peridédicamente y cuando le sea
solicitado por la Direccién Departamental.

h. Administrar el presupuesto asignado, para su funcionamiento.
i. Ofras funciones que se encuentren en el manual de organizacién especifico o

que por su naturaleza de trabajo y responsabilidad le correspondan realizar y le
sean asignadas por la Direccién Departamental o Subgerencia que corresponda.
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