Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

RESOLUCION No. 03-MSRRHH/2014

LA SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala, diez de junio de dos mil catorce.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Capacitacion y Desarrollo para cumplir en forma eficaz, dindmica
Yy oportuna, en cada puesto de trabajo y estar en armonia con la estructura vigente que
proponga la administracion, requiere de instrumentos de apoyo que normen y gufen sus
actividades.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo del Gerente nimero 1/2014, se delega en cada uno de los
Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar por resolucién, los manuales de
Organizacién y de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo
la linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO:

Con base a las facultades legales de que esta investida de conformidad con la delegacién
de funciones contenidas en ell;‘Acuerdo numero 56/2013 de fecha veinte de mayo de dos
mil trece y el Acuerdo: del Ge;i'ente ndmero 1/2014 de fecha veintisiete de enero del afio
dos mil catorce,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Organizacion del Departamento de Capacitacion y
Desarrollo, el cual consta en treinta y cuatro {34} hojas, rubricadas y selladas, impresas
Unicamente en su anverso y que forman parte de ésta Resolucidn,

SEGUNDO: Que el Departamento de Capacitacion y Desarrollo, disponga de un
instrumento administrativo que contenga informacién detallada referente a la normativa,
estructura organica, organigramas, niveles jerdrquicos, grados de autoridad, funciones del
Departamento atribuciones y responsabilidades de sus puestos.

TERCERO: EI cumplimiento, implementacién y aplicacion del contenido del presente
U-{ Manual gue se aprueba en el punto Primero ser3 responsabilidad del Jefe del
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

Departamento de Capacitacion y Desarrollo, quien lo debera hacer de! conocimiento del
personal que integra la dependencia y velar por su respectiva aplicacién ¥y cumplimiento.

CUARTO: Las modificaciones y actualizaciones en el Manual derivado de reformas
aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la administracién o
funcionamiento del Departamento, se realizaran por medic de un nuevo Manual
aprobado mediante resolucién que deje sin efecto la emitida anteriormente a solicitud y
propuesta del lefe del Departamento de Capacitacién y Desarrollo, con la anuencia del

Subgerente de Recursos Humanos y el apoyo de |as instancias técnicas que se consideren
necesarias.

QUINTO: Cualquier situacion no prevista expresamente o de interpretacion de! contenido
en la aplicacién del Manual sera resueita en sy orden por el Jefe del Departamento de
Capacitacién y Desarrollo y por el Subgerente de Recursos Humanos.

SEXTO: La presente resolucién y Manual debe de forma inmediata ser trasladada al
Departamento de Capacitacidn y Desarrollo, a la Gerencia, al Departamento de
Comunicacion y Relaciones Publicas, para su publicacién dentro del portal del instituto vy al
Departamento Legal, para su guarda y custodia en el drea de recopilacién de leyes.

SEPTIMO: La presente resolucién entra en vigencia al dfa siguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencua de Recursos Humanos

La Secretaria del Despacho de la Subgerencia de Recursos Humanos CERTIFICA: Que
las dos hojas que anteceden, impresas {inicamente en su anverso contiene fotocopia
fiel de la Resolucion numero TRES GUION MSRRHH DIAGONAL DOS MIL CATORCE
(03-MSRRHH/2014) de fecha diez (10) de junio de dos mil catorce (2014),
correspondiente a la aprobacién del “Manual de Organizacion del Departamento de
Capacitacién y Desarrollo”; las cuales numero, firmo y sello y, para los usos que
correspondan, extiendo la presente certificacién en la ciudad de Guatemala el
veintiséis (26) de junio de dos mil catorce (2014).

Brenda Quevedo
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Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Aprobado por Resolucion del Subgerente de Recursos Humanos No. CERO TRES

GUION MSRRHH DIAGONAL DOS MIL CATORCE (03-MSRRHH/2014) del diez
(10) de Junio de 2014

Guatemala, Junio 2014
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

. INTRODUCCION

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo, pertenece a la Subgerencia de
Recursos Humanos y tiene a su cargo el desarrollo y ejecucion de actividades
técnicas, administrativas y financieras para cumplir con las metas y objetivos
encomendados en lo referente a capacitacién e induccion, formacion en campo
técnico especifico, estudio académico docente de meédicos en el Programa
Piramidal, Programa de Internado Médico, Becas y Subsidios asi como Desarrollo
Organizacional del recurso humano del Instituto.

il. OBJETIVOS

a. Precisar las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo, para
guiar a los trabajadores en el que hacer de las acciones que les competa
desarrollar.

b. Disponer de un manual de organizacion avalado por las autoridades
institucionales, que sirva de orientacién a los trabajadores para conocer la
organizacion interna, funcional, administrativa y linea jerarquica de mando
con la que opera el Departamento.

c. Considerar revisiones y actualizaciones del manual derivados de cambios
administrativos y estructurales que permitiran a la dependencia, estar en
armonia con la estructura vigente que proponga la administracion
institucional.

. MARCO JURIDICO

En Acuerdo de Junta Directiva 1248 del 16 de septiembre de 2010 cred la
Subgerencia de Recursos Humanos y el Articulo 6 ubica al Departamento de
Capacitacion y Desarrollo bajo la linea jerarquica de mando de la citada
Subgerencia.

El Departamento de Capacitacién y Desarrollo ampara su funcionamiento en el
Acuerdo del Gerente 31/2010 y sus funciones generales en el Acuerdo 40-2012
“Manual General de Organizacion del |nstituto.




MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El Departamento de Capacitacién y Desarrollo, se organiza internamente de la
manera siguiente:

A. JEFATURA _
A.1 AREA DE CAPACITACION
A.2 AREA DE DESARROLLO

V. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones del Departamento de Capacitacién y Desarrollo, no son limitativas y
estan asignadas conforme a la estructura organica interna, en donde cada area, a
través del recurso humano idéneo se encarga de atenderlas conforme la
responsabilidad asignada, siendo las siguientes:
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JEFATURA

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

Disefiar y actualizar enfoques metodolégicos y técnicos, para llevar a cabo
la capacitacion y desarrollo del recurso humano del Instituto.

Coordinar la conformacién de equipos multidisciplinarios de docencia en las
dependencias del instituto y asesorarles en el desarrollo de temas que
capaciten al recurso humano en sus necesidades prioritarias.

Presentar al Subgerente de Recursos Humanos:

Plan Anual de Capacitacion.

Plan del Programa de Becas y Subsidios.

Plan del Programa de Formacion.

Plan del Programa Piramidal Académico Docente.
Plan del Programa de Desarrollo Organizacional.

Gestionar y administrar fondos para llevar a cabo los planes anuales de
capacitacion, formacion, especializacidon y becas.

Difundir los programas, actividades y resultados de capacitacion, formacion,
especializacion y becas para el recurso humano.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Participar en la direccion del disefio, presentacién de instrumentos y
procedimientos de evaluacién de desempefio, clima laboral y desarrollo
organizacional.

Evaluar periddicamente el impacto de los Programas de Capacitacion,
Formacién, Especializacion y becas en los servicios que presta el Instituto
a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

Disponer de una base de datos del recurso humano capacitado, formado,
especializado y becado.

Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento del
Departamento segun la normativa vigente.

A.1 AREA DE CAPACITACION

a.

Elaborar y presentar a la Jefatura el diagnéstico de necesidades de
capacitacion, plan anual de capacitacion, programacién cuatrimestral de las
capacitaciones y gestionar los fondos para su ejecucion.

Actualizar e impartir el Curso de Inducciéon Institucional para el recurso
humano de nuevo ingreso, coordinadamente con el Departamento de
Gestién y Planeacion del Recurso Humano.

Supervisar la coordinacion, logistica y realizacion de los eventos de
capacitacién, facilitando el disefio, técnicas e instrumentos para el
desarrollo de las actividades.

Crear, registrar y controlar una base de datos del recurso humano
capacitado y formado; y plantear el disefio del plan de seguimiento y
monitorec de las capacitaciones y evaluaciones de las actividades
desarrolladas.

Gestionar la autorizacién para impartir el Curso Formativo de Auxiliares de
Enfermeria, ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Coordinar el proceso de promocion, divulgacion, reclutamiento, evaluacion y
seleccién de los aspirantes a ingresar al Curso Formativo de Auxiliares de
Enfermeria y Médicos Residentes de primer ingreso.

Elaborar el planeamiento general, descriptivo y gréafico del Curso Formatlvo
de Auxiliares de Enfermeria, a nivel nacional. ‘hmico% .
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Gestionar la elaboracion y suscripcion de los convenios de estudio con el
Departamento Juridico Laboral de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Supervisar a los Docentes y estudiantes en las actividades academicas de
formacion.

Coordinar el desarrollo de las fases del Curso Formativo de Auxiliares de
Enfermeria.

Coordinar y dirigir el acto de graduacién de los Auxiliares de Enfermeria y
Médicos especialistas y sub especialistas.

Aplicar la normativa institucional, del Ministerio de Salud Publica vy
Asistencia Social, Universidad de San Carlos de Guatemala y otros centros
de formacién académica durante el proceso formativo.

Gestionar los tramites de nombramiento de Médicos Residentes que se
encuentran en proceso de formacion.

Coordinar la inscripcion ante las Universidades del pais, de residentes de
nuevo ingreso, para acreditacion de la especialidad.

Supervisar a los Médicos Residentes de los Postgrados que se desarrollan
en el Instituto.

Mantener comunicacion con los coordinadores generales de las escuelas
de estudios de postgrado de las Universidades del pais.

Mantener comunicacion con los coordinadores de los Comités de
Evaluacion y Seleccion de cada Postgrado.

Coordinar anualmente la distribucion de médicos que realizaran el Ejercicio
Profesional Supervisado.

Coordinar las actividades del Programa de Internado Medico, segun
normativa vigente.

Controlar el registro de los Medicos Residentes que conforman el Programa
Piramidal Académico Docente y los estudiantes del Curso de Auxiliares de
Enfermeria.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

A.2 AREA DE DESARROLLO

a.

Elaborar el proyecto del Plan Anual de Becas y Subsidios, con su respectiva
estimacion presupuestania.

Gestionar la aprobacion del Plan Anual de Becas y Subsidios anualmente.
Realizar procedimiento de seleccion y calificacion de candidatos a becas.

Tramitar la elaboracién de los contratos de los becarios ante el
Departamento Juridico Laboral de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Gestionar la acreditacion del beneficio economico a los becarios.

Mantener comunicacion con instituciones y organismos nacionales e
internacionales, que proporcionen capacitacion, perfeccionamiento vy
especializacion del personal, para obtener oportunidades de formacion del
recurso humano.

Monitorear el rendimiento académico y llevar control y registro de los
becarios.

Revisar y analizar solicitudes de renuncia de beca planteadas por becarios
y presentar al Comité de Becas y Subsidios la propuesta de resolucion final.

Evaluar los informes y proyectos que rinden los becarios al finalizar las
becas.

Proponer sanciones y cancelacion de becas por faltas disciplinarias y bajo
rendimiento académico.

Participar en el disefio, presentacién de instrumentos y procedimientos de
evaluacion de desemperio, clima laboral y desarrollo organizacional.

Brindar apoyo técnico en el proceso de divulgacion del instrumento a utilizar
en la evaluacion del desempeno y clima laboral.

Coordinar la evaluacién del desempefio y clima laboral del personal del
Instituto, registrar, revisar y analizar los resultados.

Disefar, proponer y gestionar la aprobacion del proyecto del plan de carrera
para impulsar el desarrollo interno del personal en el Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

fi. Disefar, proponer y gestionar la aprobacion de proyectos de desarrollo
organizacional para el Instituto.

o. Disefar, proponer y gestionar la aprobacion del proyecto del plan de

sucesion, para preparar al personal que cubrira funciones de quienes llegan
a su edad de jubilacion y se retiran de la Institucion.

VI. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de sus funciones, el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo esta conformado con la estructura administrativa siguiente:

>

JEFATURA

Jefe del Departamento.
Secretaria.
Recepcionista.
Camarero.

Mensajero.

Sl

A.1 AREA DE CAPACITACION

Responsable del Area de Capacitacion.

Secretaria de Area de Capacitacion.

Coordinador de Capacitacion.

Coordinador del Programa de Formacion.

Docente del Programa de Formacion.

Secretaria del Programa de Formacion.

Coordinador del Programa Piramidal Académico Docente.
Secretaria del Programa Piramidal Académico Docente.

PN R WD

A.2 AREA DE DESARROLLO

Responsable del Area de Desarrollo.

Secretaria del Area de Desarrollo.

Coordinador del Programa de Becas y Subsidios.
Secretaria del Programa de Becas y Subsidios.
Coordinador del Programa de Desarrollo Organizacional.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

VIi.. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades que se describen a continuacion, no son
limitativas, sino enunciativas y procuran orientar a los ocupantes de los diferentes
puestos existentes en el Instituto.

A. JEFATURA
1. Jefe del Departamento

a. Planifica y coordina las actividades generales del Departamento, que
respondan a las politicas de capacitacién y desarrollo, coordinadamente con
la Subgerencia de Recursos Humanos.

b. Planifica, organiza, dirige, supervisa, coordina y controla el cumplimiento de
funciones, actividades, procedimientos y normativa que compete atender y
desarrollar a las areas que integran el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo.

c. Atiende, dirige, asesora y orienta al personal de! Departamento, en la
planificacién y ejecucién de actividades relacionadas con el tema de la
capacitacion y el desarrollo.

d. Participa en el disefio, presentacién de instrumentos y procedimientos de
evaluacion del desempefio, clima laboral y desarrollo organizacional.

e. Realiza proceso de reclutamiento y seleccion de personal para el
Departamento.

f. Autoriza con su fima el tiempo extraordinario para el personal del
Departamento y los formularios de viaticos.

g. Planifica, dirige y supervisa la ejecucion y desarrollo del Programa del Curso
Formativo de Auxiliares de Enfermeria, Programa Piramidal Académico
Docente y Programa de Internado Médico.

h. Gestiona la asignacion de presupuesto ante la Subgerencia de Recursos
Humanos, para garantizar e! funcionamiento del Departamento, con base en
normativa vigente.

V2



'3

MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Administra la base de datos del personal capacitado por areas de trabajo,
coordina Actos de Graduaciéon de Auxiliares de Enfermeria y de Médicos
Especialistas.

Supervisa el trabajo que ejecutan los Docentes y el desarrollo de los
estudiantes del Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria, en las
actividades académicas.

Supervisa el cumplimiento del proceso de promocion, reclutamiento,
evaluacién y seleccion de Médicos Residentes de primer ingreso y
aspirantes a ingresar al Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria.

Presenta ante la Subgerencia de Recursos Humanos y Subgerencia de
Prestaciones en Salud, propuesta de distribucién de médicos que realizaran
el Ejercicio Profesional Supervisado.

Presenta ante la Subgerencia de Recursos Humanos, el Plan Anual de
Capacitaciones, formacion y becas.

Coordina y supervisa la integracion de comisiones para desarrollar
proyectos de diagndstico de necesidades de capacitacion, Plan Anual de
Capacitacion, Plan Anual de Formacién y Plan de Becas.

Autoriza convocatorias a participantes de cursos de capacitacion y firma
constancias y/o diplomas.

Cumple y vela por el cumplimento de la normativa vigente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y disposiciones de aplicaciéon a las
politicas en materia de capacitacion y desarrollo.

Dirige y propone disefios, aplicacién de metodologias, sistemas y formatos
para hacer operativa la planificacion, programacion, ejecucién y evaluacion
de planes, proyectos en materia de capacitacion y desarrollo.

Supervisa la ejecucion de actividades diarias, controla asistencia, permisos,
vacaciones y suspensiones del personal asignado al Departamento.

Programa, convoca, dirige y participa activamente en sesiones periddicas de
trabajo con el personal del Departamento y con autoridades de ofras
dependencias del Instituto.

Recibe, revisa, margina, analiza, redacta, responde y firma correspondencia
relacionada con el Departamento.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

aa

bb.

Atiende, instruye y designa recurso humano para planificar y ejecutar
capacitaciones programadas en cumplimiento de metas y objetivos
trazados.

Coordina equipos técnicos de trabajo, para determinar costos, duracion,
presupuesto e importancia de los cursos, gestiona la realizacion de
capacitaciones e inducciones, que garanticen la continuidad de los
programas que se desarrollan.

Revisa y autoriza constancias de aprobacion presupuestaria y ordenes de
compra, segin normativa vigente.

Revisa solicitudes y protocolos de autorizaciéon para realizar investigaciones
de tesis.

Coordina la elaboracion del presupuesto anual y del Plan Operativo Anual
(POA) del Departamento de Capacitacién y Desarrollo.

Dirige la elaboracién del Informe Anual de Labores del Departamento.

Supervisa la administracién del mantenimiento del edificio y del registro y
control del inventario del Departamento, segun la normativa vigente.

. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

Secretaria

Recibe, controla, tramita y archiva la correspondencia.

Transcribe dictados, redacta y elabora mecanograficamente providencias,
actas, memorandos, oficios e informes de actividades del Departamento.

Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe documentos oficiales
del Departamento, via fisica, fax y por correo electrénico.

Atiende publico y coordina la comunicacion del Jefe, con personal del
Departamento y otras dependencias.

Colabora en actividades de capacitacion que se desarrollan en el
Departamento y sus areas. KO :
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Fotocopia documentos solicitados por la Jefatura.

Traslada documentos y expedientes al Jefe del Departamento, para firma
respectiva.

Llena diversos formularios que se utilizan en el Departamento.

Solicita materiales y dtiles de oficina para el desarrollo de las actividades
diarias.

Colabora en la elaboracion del Presupuesto Anual y del Plan Operativo
Anual (POA) del Departamento.

Colabora con la elaboracién del Informe Anual de Labores y otros
documentos que se le instruya.

Coordina el desarrollo de actividades diarias del camarero y el Area de
Recepcién.

. Registra y controla la programacion de actividades semanales y carteleras.

Registra y controla asistencia, puntualidad del personal y tiempo
extraordinario.

Administra la entrega de los insumos y articulos de oficina al personal del
Departamento.

Registra y actualiza la base de datos del personal capacitado.

Registra, actualiza y controla las tarjetas de responsabilidad de bienes de
inventario de activo fijo y fungible.

Completa formularios y extiende constancias de exenciones del IVA a los
proveedores, segln la normativa vigente.

Asiste a reuniones convocadas por la Jefatura.
Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Recepcionista

Atiende a funcionarios y visitantes en forma personalizada, via telefonica ¢
electronica, con el objeto de resolver consultas.

Recibe, controla, despacha y archiva la comespondencia, dandole
seguimiento y reporta a Jefatura la correspondencia pendiente de
responder.

Atiende vy realiza llamadas telefonicas, envia y recibe documentos oficiales
del Departamento, via fisica, fax y por correo electrénico.

Controla el foliado y tramite de los expedientes ingresados y enviados por
el Departamento.

Registra el ingreso y egreso diario de expedientes.

Elabora rutas para entrega de documentos a las diferentes unidades del
Instituto, asi como a entidades externas.

Distribuye correspondencia en las areas del Departamento.

Transcribe dictados, redacta y elabora mecanograficamente providencias,
actas, memorandos, oficios e informes de actividades del Departamento.

Fotocopia documentos solicitados por la Jefatura.

Elabora constancias y/o diplomas de cursos impartidos por el
Departamento.

Recibe y envia tesis a la biblioteca.
Asiste y participa en reuniones gue programe la Jefatura.
. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Camarero

Procura que las instalaciones que conforman el Departamento, salones de
capacitacién, mobiliario y equipo se encuentre en optimas condiciones de
limpieza.

Realiza limpieza en vidrios, ventanas, ldmparas, escritorios, estanterias,
cortinas, piso, cristaleria, equipo de linea blanca, sanitarios y lavamanos.

Realiza traslado de mobiliario y equipo dentro de las diferentes areas del
Departamento.

Brinda asistencia y atencién en reuniones de trabajo.
Realiza montaje de salones para eventos de capacitacion.

Realiza actividades de mensajeria interna, cuando es necesario y por
instruccion del Jefe inmediato.

Solicita materiales y articulos de limpieza, elaborando pedidos cuando sea
necesario.

Procura el uso correcto de materiales y articulos de limpieza, manejo de
cortinas, extraccion de basura y limpieza del piso.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
Mensajero

Entrega correspondencia del Departamento de Capacitacidon y Desarrollo a
las diferentes dependencias del Instituto o entidades privadas.

Entrega diariamente el registro de la correspondencia notificada y recibida a
recepcion.

Guarda la confidencialidad de los documentos que transporta.
Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Vela por el buen funcionamiento, mantenimiento y limpieza del vehiculo
asignado.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato. WO,
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

e

A.1 AREA DE CAPACITACION

1. Responsable del Area de Capacitacién

a. Planifica y dirige las funciones que corresponden al Area de Capacitacion,
coordinadamente con el Jefe del Departamento.

b. Recibe, revisa, analiza, margina, redacta, firma y responde correspondencia
relacionada con el Area de Capacitacién.

c. Planifica, organiza, dirige, supervisa, coordina y controla el cumplimiento de
funciones, actividades, procedimientos y normativa que compete atender y
realizar al Area de Capacitacién y sus programas.

d. Atiende, dirige y asesora al personal del area, en la planificacion y ejecucién
de actividades relacionadas con los Programas de Capacitacién, Formacion
y Piramidal Académico Docente.

e. Planifica, dirige y supervisa el desarrollo del Diagnostico de Necesidades,

Plan Anual de Capacitacion y ejecucion del mismo, gestionando ante la

Jefatura la asignacion de recursos.
f. Realiza asignacion de cursos al grupo de coordinadoras de capacitacion.

g. Supervisa los cursos de capacitacién que se imparten al recurso humano,
en el area metropolitana y departamental.

h. Coordina la ejecucion del Plan Anual de Capacitacion para el Recurso
Humano del Instituto, Programa de Formacién (Curso Formativo de
Auxiliares de Enfermeria) y Programa Piramidal Académico Docente
(Formacion de Médicos Especialistas), y Programa de Internado Médico.

i. Realiza proceso de reclutamiento y seleccion de personal del area.

j.  Supervisa a las Docentes y estudiantes del Curso Formativo de Auxiliares
de Enfermeria, en el area tebrica y practica.

k. Crea, disefia e implementa programas de capacitacién con base en las
necesidades institucionales.

.  Mantiene comunicacion con Instituciones que proporcionan capacitacion,
formacién y especializacion del recurso humano. SN0y, g
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

. Integra comisiones para desarroliar proyectos de capacitacion y formacion
del recurso humano.

Cumple y vela por el cumplimiento de la normativa del Instituto, leyes,
normas y disposiciones de aplicacion a las politicas en materia de
capacitacion.

Elabora informes administrativos solicitados por el Jefe del Departamento y
Subgerente de Recursos Humanos.

Dirige y propone disefios, aplicacion de metodologias, sistemas y formatos
para hacer operativa la planificacion, programacion, ejecucion y evaluacion
de planes, proyectos en materia de capacitacion, desarrollo 'y
especializacion.

Supervisa la ejecucion de actividades diarias, controles de asistencia,
permisos, vacaciones, suspensiones, renuncias del personal a su cargo.

Participa en reuniones de trabajo del Departamento, Subgerencia de
Recursos Humanos y con otras dependencias del Instituto.

Atiende, instruye y asigna recurso humano para planificar y ejecutar las
capacitaciones programadas, velando por el cumplimiento de metas y
objetivos trazados.

Coordina y dirige el acto de graduacién de Médicos Especialistas y
Auxiliares de Enfermeria.

Colabora en la Elaboracién del Presupuesto y Plan Operativo Anual (POA)
del Departamento.

Colabora en la elaboracién del Informe Anual de Labores, planes y
programas.

Firma de formularios de viaticos, constancias y/o diplomas.
. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
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Secretaria de Area de Capacitacion

Recibe, controla, tramita y archiva la correspondencia.

Transcribe dictados, redacta y elabora mecanograficamente providencias,
actas, memorandos, oficios e informes de actividades del area de

capacitacion.

Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe documentos oficiales
del Area de Capacitacién, via fisica, fax y por correo electrénico.

Atiende publico y coordina la comunicacién de Jefe inmediato con personal
del Departamento y otras dependencias.

Colabora en actividades de capacitacion que se desarrollan en el
Departamento y sus areas.

Fotocopia documentos solicitados por la Jefatura.

Traslada documentos y expedientes al Jefe inmediato, para firma
respectiva.

Llena diversos formularios que se utilizan en el Departamento.

Solicita materiales y utiles de oficina para el desarrollo de las actividades
diarias.

Colabora en la elaboracién del Presupuesto Anual y del Plan Operativo
Anual (POA) del Departamento.

Colabora con la elaboracion del Informe Anual de Labores y otros
documentos que se le instruya.

Registra y controla la programacién de actividades semanales de
capacitacién y formacion,

. Registra y actualiza la base de datos del personal capacitado.

Asiste a reuniones convocadas por el Jefe inmediato.

Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

Coordinador de Capacitacion

Disefia, elabora, dirige y ejecuta el seguimiento de los programas de
capacitacién, induccion, cursos, talleres, seminarios y conferencias, realiza
otras actividades correspondientes a capacitacion, en coordinacion con las
Jefaturas.

Imparte como facilitador diversos cursos, capacitaciones o talleres conforme
al campo de su competencia en el area y en apoyo a otros programas.

Integra expedientes de actividades coordinadas para autorizacion y
liquidacioén de eventos.

Planifica, coordina y desarrolla las capacitaciones a su cargo, en el area
metropolitana y departamental.

Solicita, revisa y analiza propuestas de capacitacion de cursos
programados.

Elabora propuestas de capacitacion, informes finales e indicadores de cada
actividad a su cargo.

Colabora en la integracién de comisiones para proponer la metodologia e
instrumentos a utilizar en la elaboracién del Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion, Plan Anual de Capacitacion y programacion cuatrimestral de
cursos de capacitacion.

Elabora y propone disefios, aplicacion de metodologias, sistemas y formatos
para hacer operativa la planificacién, programacion, ejecucion y evaluacion
de planes, proyectos del Area de Capacitacion.

Gestiona reuniones con facilitadores internos y externos (revisa contenidos
de temas, subtemas, objetivos, metodologia y material a utilizar).

Gestiona comunicacion telefébnica o por comreo con diferentes Unidades
Medicas para coordinar actividades y desarrollar procesos administrativos
relacionados con planes de capacitacion.

Elabora documentacion relacionada con las capacitaciones que tiene a su
cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION W _
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO :

Gestiona disponibilidad de salones, equipo audiovisual y materiales a W
utilizar. '

. Registra y controla  asistencia de participantes en actividades de
capacitacion.

Participa en reuniones de trabajo convocadas por el Departamento y por la
Subgerencia de Recursos Humanos, asi como de ofras dependencias.

Califica evaluaciones iniciales, finales, reactivas y tabula datos.

Colabora en la elaboracién del Presupuesto Anual y del Plan Operativo
Anual {POA) del Departamento.

Colabora en la elaboracién del Informe Anual de -Labores, planes y
programas.

Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

Coordinador del Programa de Formacién

Planifica, organiza, dirige y supervisa el desarrollo de actividades
administrativas y operativas, para desarrollar el Programa Formativo de
Auxiliares de Enfermeria, y gestiona asignacion de recursos ante el

responsable del Area de Capacitacion.

Recibe, revisa, analiza, margina, redacta, firma y responde correspondencia
relacionada con el Programa de Formacion de Auxiliares de Enfermeria.

Planifica, coordina y dirige el proceso de reclutamiento y selecciéon de
aspirantes al Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria.

Planifica y coordina la inauguracién del Curso Formativo de Auxiliares de
Enfermeria, asi como el acto de graduacion.

Coordina la elaboracion de convenios de estudio con el Departamento
Juridico Laboral de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Planifica, coordina y dirige el desarrollo del curso propedeutico dirigido a los
candidatos al Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria.

LN
e

By

19 “ry -y &ﬂ S

i~



MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Gestiona ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social |a
realizacion del examen general final de conocimientos para la obtencion del
aval correspondiente.

Cumple y vela por el cumplimento de la normativa vigente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

Supervisa y coordina actividades académicas, durante el desarrolio del
CUrso.

Supervisa el uso correcto de uniformes, segun lo establecido en la
normativa vigente.

Revisa, resguarda y custodia los expedientes de los estudiantes del curso,
en cumplimiento a la normativa institucional y del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social vigente.

Atiende publico en general, brinda asesoria y resuelve necesidades que se
presenten.

. Participa en reuniones de trabajo con personal de la Subgerencia de
Recursos Humanos, Subgerencia de Prestaciones en Salud, Departamento
de Capacitacion y Desarrollo, estudiantes y representantes del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social en asuntos relacionados con la formacion
de Auxiliares de Enfermeria.

Coordina con las autoridades de las Unidades Meédico Hospitalarias, la
autorizacién de areas de practica para los estudiantes en proceso de
formacién de Auxiliares de Enfermeria y la realizacidén de laboratorios.

Coordina, gestiona la elaboracion y registro de diplomas con sus
respectivas firmas ante el Ministerio de Salud Puablica y Asistencia Social.

Elabora planeamiento e informe por fases de actividades del proceso de
formacién, en forma grafica y descriptiva.

Elabora horarios de clases y cuadros de rotacion para estudiantes y
Docentes para cada una de las fases de curso.

Colabora en la realizacion de actividades, atribuciones y comisiones
designadas por Jefatura.

Colabora en la elaboracién del Presupuesto Anual y del Plan Operativo
Anual (POA) del Departamento.

>
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Colabora en la elaboracion del Informe Anual de Labores, planes y
programas.

Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

Docente del Programa de Formacion

Planifica, desarrolla, refuerza y evalia contenidos y actividades educativas,
dirigidas a los estudiantes del Curso Formativo de Auxiliares de
Enfermeria.

Transmite conocimientos de acuerdo con los contenidos elaborados,
basados en las normas de atencién institucional, con la metodologia
educativa apropiada, resuelve dudas y planteamientos de casos especiales
a los estudiantes durante las clases y la practica clinica.

Flabora y revisa presentaciones, planes de clase y contenidos; organiza,
planea y ejecuta laboratorios clinicos y cuadros de rotacion de practica
clinica.

Registra y controla la asistencia, puntualidad, uso correcto del uniforme y
gafete de los estudiantes.

Elabora o reestructura cronogramas de actividades educativas, registrando
y controlando lo ejecutado.

Participa en programas docentes institucionales e interinstitucionales,
seminarios, talleres y capacitaciones relacionadas con el area de formacion.

Supervisa a estudiantes durante su formacion, califica tareas diarias,
evaluaciones y coordina las diferentes actividades durante el desarrolio del
curso.

Colabora con el Coordinador del curso y participa en reuniones de
integracién docencia-servicio antes, durante y después de cada practica.

Colabora en el proceso de promocion, reclutamiento y seleccion de
candidatos a participar en el curso.

Dirige, supervisa y evalia practicas clinicas y comunitarias, elabora y
presenta informe final de cada practica al Coordinador.
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Elabora guias de trabajo, guias de cotejo en procedimientos.

Asiste a reuniones convocadas por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social relacionadas con la formacion de Auxiliares de Enfermeria.

. Colabora y participa activamente en la coordinacién del acto de graduacion.

Vela por el buen uso y funcionamiento del equipo a su cargo, e informa
oportunamente sobre cualquier desperfecto.

Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Realiza otfras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

Secretaria del Programa de Formacion

Recibe, controla, tramita y archiva la correspondencia.

Transcribe dictados, redacta y elabora mecanograficamente providencias,
actas, memorandos, oficios, diplomas, gafetes, cronogramas, rotaciones de
practicas, horarios e informes de actividades del Curso Formativo de

Auxiliares de Enfermeria.

Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe documentos oficiaies
del Programa de Formacion, via fisica, fax y por correo electrénico.

Atiende publico y coordina la comunicacion del Jefe inmediato con personal
del Departamento y otras dependencias.

Atiende a personas interesadas en el Curso Formativo de Auxiliares de
Enfermeria, brinda informacion en general del curso y registra datos
generales de los interesados.

Actualiza el directorio de instituciones con las que se coordinan actividades
docentes para el curso.

Colabora en actividades de capacitacibn que se desarrollan en el
Departamento y sus areas.

Gestiona la reproduccion de materiales a utilizar por las Docentes y
Coordinador durante la ejecucion del curso.
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Colabora en los aspectos administrativos que conlleve el desarrollo del
Curso.

Traslada documentos y expedientes al Jefe inmediato, para firma
respectiva.

Llena diversos formularios que se utilizan en el Departamento.

Solicita materiales y dtiles de oficina para el desarrolio de las actividades
diarias.

. Colabora en la elaboracién del Presupuesto Anual y del Plan Operativo
Anual (POA) del Departamento.

Colabora con la elaboracion del Informe Anual de Labores y otros
documentos que se le instruya.

Registra y controla la programacion de actividades semanales del Programa
de Formacion.

Registra y actualiza la base de datos del personal formado.
Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Realiza otras atribuciones inherentes al carge gque le asigne el Jefe
inmediato.

Coordinador del Programa Piramidal Académico Docente

Planifica, organiza, dirige y supervisa, el desarrollo de actividades
administrativas y operativas, relacionadas con el Programa Piramidal
Académico Docente y gestiona la asignacion de recursos.

Mantiene una comunicacién bidireccional y asertiva con los comités de
evaluacion y seleccion de los Postgrados que forma el Instituto, los cuales
son conformados por Médicos Especialistas en las diferentes ramas.

Revisa y gestiona solicitudes de tramites en general y permisos de Médicos
Residentes en proceso de formacion.

Cumple y vela por el cumplimento de la normativa del Instituto, leyes,
normas y disposiciones internas y externas de aplicacion en el Programa
Piramidal Académico Docente.
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Planifica y propone realizar cursos de capacitacion dirigidos a Médicos
Residentes.

Participa en reuniones celebradas por comités de evaluacion y selecciéon de
cada Postgrado.

Supervisa a los Médicos Residentes en proceso de formacién ubicados en
las Unidades Médico Hospitalarias a nivel nacional.

Registra y revisa calificaciones obtenidas por cada Médico Residente.

Revisa las producciones de los médicos que realizan el Ejercicio Profesional
Supervisado de Especialidades Médicas y tabula la informacién para la
toma de decisiones.

Mantiene estrecha relacion con la Universidad de San Carlos de Guatemala,
otras Universidades del pais y entidades formadoras del personal en salud y
las autoridades del Instituto.

Coordina la realizaciéon de charlas informativas dirigidas a meédicos
candidatos a realizar estudios en algun Postgrado que forma el Instituto
para llenar vacantes de residentes de primer ingreso.

Coordina en conjunto con la Universidad de San Carlos de Guatemala, otras
Universidades del pais, el Departamento de Gestion y Planeacion del
Recurso Humano y los comités de evaluacién y seleccién de los Postgrados
gue se forman en el Instituto, para seleccionar a los nuevos residentes.

. Elabora propuesta de distribucidn de los Médicos que realizarén el Ejercicio
Profesional Supervisado de Especialidades Meédicas en las Unidades
Médico Hospitalarias a nivel nacional.

Coordina el proceso de induccion de residentes de primer ingreso al
Instituto.

Recibe actas de seleccidon, promocion y renuncias de los Médicos
Residentes en proceso de formacidn y le da el tramite correspondiente.

Coordina el acto de graduacion de los Meédicos que culminan |a
especialidad y sub especialidad.

Coordina la formacion de Programa de Intemado Médico a nivel nacional.

Elabora plan de trabajo anual, segin necesidades institucionales y de
capacitacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Colabora en comisiones para el desarrollo de proyectos del Departamento.

Participa en reuniones de trabajo convocadas por el Jefe del Departamento,
Subgerencia de Recursos Humanos y otras autoridades.

Colabora en la elaboraciéon del Presupuesto Anual y del Plan Operativo
Anual (POA) del Departamento.

Colabora en la elaboraciéon del Informe Anual de Labores, asi como de otros
planes y programas.

Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.
. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato.

Secretaria del Programa Piramidal Académico Docente

Recibe, conirola, tramita y archiva la correspondencia.

Transcribe dictados, redacta y elabora mecanograficamente providencias,
actas, memorandos, oficios e informes de actividades del Programa
Piramidal Académico Docente y Programa de Intemado Médico.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe documentos oficiales
del Programa Piramidal Académico Docente y Programa de Internado
Médico, via fisica, fax y por correo electronico.

Registra, tramita y archiva actas de seleccion, promocion y renuncias de los
Medicos Residentes en proceso de formacion.

Realiza tramites solicitados por los Médicos Residentes en proceso de
formacion y del Programa de Internado Medico.

Atiende publico y facilita la comunicacion del Coordinador del Programa con
personal del Departamento y otras dependencias.

Colabora en realizar y coordinar todos los aspectes administrativos que
conlleven al desarrollo del Programa y actividades de capacitacién que se
realizan en el Departamento y sus areas.

Actualiza el directorio de las instituciones con las que se coordinan
actividades docentes del Programa.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Fotocopia documentos solicitados por el Coordinador del Programa.

Traslada documentos y expedientes al Jefe inmediato, para firma
respectiva.

Llena diversos formularios que se utilizan en el Programa y en el
Departamento.

Solicita materiales y Gtiles de oficina para el desarrollo de las actividades
diarias.

. Colabora en la elaboracion del Presupuesto Anual y del Plan Operativo

Anual (POA) del Departamento.

Colabora con la elaboracion del Informe Anual de Labores y otros
documentos que se le instruya.

Registra y controla la programacion de actividades semanales del
Programa.

Registra y actualiza la base de datos de los médicos residentes, integrantes
de los Comités de Evaluacion y Seleccion de cada Postigrado y del
Programa de Internado Médico.

Asiste a reuniones convocadas por el Coordinador del Programa.

Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo gue le asigne el Jefe
inmediato.

A.2 AREA DE DESARROLLO

1.

a.

Responsable del Area de Desarrollo

Planifica y coordina las funciones que comresponden al Area de Desarrollo,
conjuntamente con el Jefe del Departamento.
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b. Planifica, organiza, dirige, supervisa, coordina y controla el cumplimiento de
actividades, procedimientos y normativa que compete atender y desarrollar
al Area de Desarrollo y sus programas.

c. Administra el Plan Anual de Becas y Subsidios, coordina actividades con los
Departamentos de Contabilidad y Tesoreria para acreditar '?c% beneficios

L econdmicos a los becarios. Swi‘_._‘i*‘f% B
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Coordina la elaboracion de los contratos de becas con el Departamento
Juridico Laboral de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Recibe, revisa, analiza, margina, redacta, firma y responde correspondencia
relacionada con e! Area de Desarrollo y Programa de Becas y Subsidios.

Atiende, dirige, asesora y orienta al personal del area, en la planificacion y
ejecucion de actividades relacionadas con los temas de desarrollo y el Plan
Anual de Becas y Subsidios.

Planifica, monitorea y supervisa el desarrollo de las actividades del
Programa de Becas y Subsidios, gestionando recursos ante el Jefe del
Departamento.

Coordina y gestiona la realizacion del Plan Anual Becas y Subsidios.

Supervisa y autoriza el proceso de convocatoria para la seleccion de
candidatos que apliquen a las becas aprobadas en el Plan Anual de Becas y
Subsidios.

Participa en el disefio, presentacion de instrumentos y procedimientos de
evaluacién del desempefio, clima laboral y desarrollo organizacional.

Crea, disefa e implementa programas de desarrollo organizacional,
evaluacion de desempefio, clima laboral u otro que sea requerido conforme
a las necesidades del Instituto.

Cumple y vela por el cumplimento de la normativa vigente del Instituto,
leyes, normas y disposiciones de aplicacion a las politicas en materia de
capacitacion y desarrollo.

. Elabora informes administrativos solicitados por el Jefe del Departamento y
Subgerente de Recursos Humanos.

Dirige y propone disefios, aplicacion de metodologias, sistemas y formatos
para hacer operativa la planificacion, programacion, ejecucién y evaluacion
de planes, proyectos el Area de Desarrollo.

Participa en reuniones de trabajo del Departamento, Comité de Becas y
autoridades de otras dependencias del Instituto.

Supervisa la ejecucion de actividades diarias, controla asistencia, permisos,
vacaciones y suspensiones del personal a su cargo.
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Colabora en la elaboraciéon del Presupuesto Anual y del Plan Operativo
Anual (POA) del Departamento.

Colabora en la elaboracion del Informe Anual de Labores, planes y
programas.

Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

Secretaria del Area de Desarrollo

Recibe, controla, tramita y archiva la correspondencia.

Transcribe dictados, redacta y elabora mecanograficamente providencias,
actas, memorandos, oficios e informes de actividades del Area de
Desarrollo.

Atiende y realiza llamadas telefonicas, nacionales e internacionales, envia y
recibe documentos oficiales del Area de Desarrollo, via fisica, fax y por
correo electronico.

Atiende pUblico y coordina la comunicacion de Jefe inmediato con personal
del Departamento y otras dependencias.

Colabora en actividades de capacitacion que se desarrollan en el
Departamento y sus &reas.

Fotocopia documentos solicitados por la Jefatura.

Traslada documentos y expedientes al Jefe inmediato, para firma
respectiva.

Llena diversos formularios que se utilizan en el Departamento.

Solicita materiales y Utiles de oficina para el desarrollo de las actividades
diarias.

Colabora en la elaboracion del Presupuesto Anuai y del Plan Operativo
Anual (POA) del Departamento.

Colabora con la elaboracion del Informe Anual de Labores y otros

documentos que se le instruya. P00,
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Registra y actualiza la base de datos del personal becado.

. Asiste a reuniones convocadas por el Jefe inmediato.

Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

Coordinador del Programa de Becas y Subsidios

Atiende, asesora y orienta al personal del Instituto, en temas relacionados
con becas y subsidios.

Elabora e! Plan Anual de Becas y Subsidios, gestionando con los
Departamentos de Contabilidad y Tesoreria para acreditar los beneficios
econdmicos a los becarios.

Realiza proceso de convocatoria a becas, reclutamiento y seleccion de
becarios, lleva registro, controla y monitorea a candidatos seleccionados.

Gestiona autorizacion de nuevas becas y prorrogas de las existentes ante la
Gerencia del Instituto.

Elabora y controla listados de becarios seleccionados, coordina inscripcion
y el cumplimiento de obligaciones al finalizar la beca.

Convoca y coordina reuniones de trabajo con el Comité de Becas vy
Subsidios por instrucciones de la Secretaria del Comité y del Subgerente
Financiero, quien funge como coordinador del Comité, segln el Articulo 44
Acuerdo 1019 de Junta Directiva.

Elabora y registra actas del Comité de Becas y Subsidios.

Controla, actualiza y archiva documentos relacionados con los expedientes
de los becarios.

Recibe, elabora, gestiona seguimiento y responde correspondencia
relacionada con el Programa de Becas y Subsidios.

Coordina la multiplicacién de becas con el Area de Capacitacion.
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Atiende y realiza llamadas telefonicas nacionales e internacionales, envia 'y
recibe documentos oficiales del Programa de Becas y Subsidios, via fisica,
fax y por correo electrénico.

Elabora y presenta informe de llamadas internacionales al Departamento de
Auditoria Interna.

. Participa en reuniones de trabajo convocadas por el Jefe inmediato, Jefe
del Departamento y por la Subgerencia de Recursos Humanos.

Colabora en la elaboracién del Presupuesto Anual y del Plan Operativo
Anual (POA) del Departamento.

Colabora en la elaboracién del Informe Anual de Labores, planes y
programas.

Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

Secfetaria del Programa de Becas y Subsidios

Recibe, controla, tramita y archiva la correspondencia.

Transcribe dictados, redacta y elabora mecanograficamente providencias,
actas, memorandos, oficios e informes de actividades del Programa.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, nacionales e internacionales, envia y
recibe documentos oficiales del Programa, via fisica, fax y por correo
electrénico.

Atiende publico y coordina la comunicacién de Jefe inmediato con personal
del Departamento y otras dependencias.

Colabora en actividades de capacitacion que se desarrollan en el
Departamento y sus dreas.

Fotocopia documentos solicitados por la Jefatura.

Traslada documentos y expedientes al Jefe inmediato para firma respectiva.
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Llena diversos formularios que se utilizan en el Departamento.

Solicita materiales y utiles de oficina para el desarrollo de las actividades
diarias.

Colabora en la elaboracion del Presupuesto Anual y del Plan Operativo
Anual {(POA) del Departamento.

Colabora con la elaboracién del Informe Anual de Labores y otros
documentos que se ie instruya.

Asiste a reuniones convocadas por el Jefe inmediato.
. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

Coordinador del Programa de Desarrollo Organizacional

Coordina y da seguimiento a los procesos del Programa de Desarrollo
Organizacional. '

Orienta al personal que tiene la responsabilidad directa de la aplicacion del
Programa de Desarrollo Organizacional en las distintas unidades del
Instituto.

Tabula la informacion generada en el Programa de Desarrollo
Organizacional.

Elabora reportes con los resultados obtenidos en cada una de las
mediciones del Programa.

Elabora y ejecuta proyectos solicitados por la Subgerencia de Recursos
Humanos del Instituto relacionados con el Area de Desarrollo.

Revisa y actualiza los instrumentos del Programa de Desarrollo
Organizacional.

Elabora oficios, providencias u otros documentos oficiales relacionados con
el Area de Desarrollo.

Participa en reuniones programadas por el Jefe inmediato o el Jefe del

Departamento. 30 5
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Colabora en la elaboracion del Presupuesto Anual y del Plan Operativo
Anual.

Colabora en la elaboracion del informe Anual de Labores, planes y
programas.

Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
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Vil. ORGANIGRAMAS

A. Organigrama Estructural

Sugerencia de
Recursos Humanos

Departamento de
Capacitacion y
esarrollo
Area de Area de
Capacitacion Desarrollo

oM

Octubre 2013
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B. Organigrama Nominal
Departamento de
Capacitacién y
Desarrollo
Jefatura
« Jefe del Departamento
= Secretaria
= Recepcionista
« Camarero
= Mensajero
Area de Capacitacién Area de Desarrollo
« Responsable del Area de - RESDﬂnﬁbeE det Area de
Capacitacidn Desarrollo A
« Secretaria del Area de « Secretaria del Area de
Capacitacitn Gesarrolio
= Coordinador de « Coordinador del
Capacitacién Programa de Becas y
» Coordinador de! Subsidios el P
Programa de Formacion = Secretaria de b’. grarma
« Docente del Programa de de Becas y Subsidios
Formacion . go:grdaur'-:a oDr c;gl rollo
i rogr. esar
* ggclggf-?:ci%?: Programa QOrganizacional
= Coordinador del
Programa Piramidal
Académico Docente
« Secretaria del Programa
Piramidal Académico
Docente
Octubre 2013
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