
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS:
mil cotorce.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

RESOIUCIóN ADMINISTRATIVA

Pógino I de 2

No. SPP-RA-005-2014

Guolemolo, cuotro de ogosfo de dos

CONSIDERANDO:

Que en el lercer pórrofo del orlículo 154 de lo Consfitución Polílico de lo Repúblico de
Guotemolo estoblece que "Lo función público no es delegoble, excepio en los cosos
señolodos por lo ley,".

CONSIDERANDO:

Que en el segundo pórrofo del ortículo 15 del Decreto número 29S del Congreso de lo
Repúblico de Guolemolo, Ley Orgónico del lnstiluto Guotemolleco de Seguridod
Sociol, estoblece que "El Gerente del Instituto Guofemolteco de Seguridod Sociol,
t¡ene lo represenloción legol del m¡smo y puede delegorlo, toiol o porciolmenle, en
uno o vor¡os subgerenles.".

CONSIDERANDO:

Que en el orlículo 1 del Acuerdo 1/2O14 de cerencio, del Inslituto Guolemolteco oe
Segur¡dod Sociol se esloblece "Delegor en codo uno de los Subgerentes del Inst¡tulo
lo focultod de oprobor med¡onle resoluc¡ón, los Monuoles de Orgonizoción y de
Normos y Procedimienlos de los dependencios que se encuentren boio su líneo
jerórquico de ouloridod y ómb¡to de compelencio.".

POR IANIO:

El Subgerente de Prestociones Pecuniorios, en el ejercicio de los focultodes que le
confiere el Acuerdo 1/2014 del Gerenle del Instilulo Guoiemolfeco de Seour¡dod
Sociol, de f ecf,o 27 de enero de 201 4.

RESUE[VE:

ARTíCUtO l. Aprobor el Monuol de Orgonizoción del Deporfomento de Medicino
Legol y Evoluoción de Incopocidodes Vers¡ón 00I .0, poro disponer de informoción
orgonizocionol y funcionol otinente, lo cuol se describe en su contenido. Con ro
finolidod de orienlor de monero ordenodo y preciso sobre los diferenles octiv¡dodes
poro su conveniente optimizoc¡ón. El Monuol en mención cuenlo con lo volidoción
del Jefe de Deporlomenlo, informe lécnico de f echo 1 Z de moyo de 2Ol3 del
Deportomenlo de Orgonizoción y Mélodos y diclomen fovoroble número 3258 de
fecho 2l de obril de dos mil cotorce del Deportomenlo Legol.
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ARTíCULO 2. El instrumenlo odministrolivo que se opruebo en el ortículo precedente
es porle de eslo Resolución Adminisfofivo y se eslructuro de lo formo s¡guienle:
Portodo, indice. Copíiulo l- Inlroducción, Copílulo ll - Objetivo del Monuol. Copílulo lll
- Morco Jurídico, Copítulo lV - Eslrucluro Orgónico, Copílulo V - Eslructuro Funcionol,
Copífulo Vl - Estructuro Administroiivo, Copítulo Vll - Alribuciones y Responsobilidodes,
Copílulo Vlll - Orgonigromos (Eslruciurol, Específico y Nominol)j impreso en
veinticuotro (24) hojos, únicomenle en su lodo onverso.

ARTICUTO 3. El Monuol de
implementoc¡ón, oplicoción
Deporiomento. quien lo horó
jerórquico de outoridod.

ARIICULO 4. Los modif¡cociones y octuolizociones que se requieron ol insirumenlo
odministrotivo por cousos plenomente justificodos, se reol¡zorón o requerimienlo del
Jefe de Deportomento por medio del Subgerente; y en otención o lo precepfuodo
por lo normoi¡vo vigente poro su oproboción e implemenloción.

ARIíCULO 5. Lo oplicoción del ortículo onterior, requ¡ere el reemplozo totol del
Monuol con lo ideniificoción consecutivo de uno nuevo versión, y lo inserción de uno
hojo cronológico que describo de formo sucinto los considerociones que molivoron
su combio.

ARIíCUIO ó, Cuolquier situoción no previsto expresomenfe o problemo oe
inferpreloción que se suscite en lo oplicoción del Monuol de Orgonizoción, seró
resuelto por el Jefe de Deportomenlo y en ulfimo insloncio por el Subgerenle.

ARTíCULO 7. Lo presente resolución eniro en vigencio el dío de su emisión.

BDHP/merdp

Orgonizoción es de observoncio insfitucionol. Su
y cumpl¡miento es responsobilidod del Jef e de
del conoc¡miento de fodo el Dersonol boio su líneo
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

I.A INFRASCRITA SECRETARIA DE tA

SUBGERENCIA DE PRESIACIONES PECUNIARIAS DEI

INSTITUTO GUATEMAIIECO DE SEGURIDAD SOCIAT

CERTIFICA:

Que los dos hojos de popel de folocopio que onteceden o lo presenfe son oulént¡cos, por

hober sido reproduc¡dos directomente de sus originoles únicomente en su onverso y que

corresponden o lo Resolución Adminislrotivo número SPP guión RA guión cero cero cinco guión

dos mil colorce (SPP-RA-005-2014) de fecho cuoiro (04) de ogosto de dos mit cotorce (2014),

que opruebon el Monuol de Orgonizoc¡ón del Deportomenlo de Medicjno Legol y Evoluoción

de Incopocidodes Versión 001.0; los cuoles número, sello y firmo ol pie de lo presenre

certificoc¡ón en constancio de su ouienticidod. Lo presente certificoción esfó exenio de
timbres f¡scoles de conformidod con los ortículos cien (100) de lo Constitución Polífico de lo

Repúblico de Guotemolo y diez (10), numerol uno {l) del Decreto lreinlo y siete guión novento
y dos (37-92) del Congreso de lo República de cuoiemoto.--

Lo presenle

mil colorce.

certlficoclón se extiende en lo Ciudod de Guolemqlo, el cuotro de ogoslo de dos

*s'1':h
a.- \ t'*..4 ¡''-Y,t,.,,..r.'1,,*oi;,',,.t'

Grisce ldo !u-tdithr'^old""-"i o h

Vo.Bo.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA LEGAL Y
EVALUACION DE INCAPACIDADES

\r'..\l
\
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organización del Departamento de Medicina Legal y Evaluación de
Incapac¡dades forma parte de las políticas de modernización admin¡strativa del Instituto y
coadyuva al logro de los objetivos del Departamento, como guía para efectuar las labores del
personal.

Contrene descripción detallada de las relaciones de organización, objet¡vos del manual,
marco jurídico, estructura orgánica, funcional y adminístrativa; así como, las funciones,
atribuciones y responsabilidades del recurso humano que labora en el Departamento y los
organigramas estructural, específico y nominal.

II. OBJETIVO DEL MANUAL

Fijar las funciones y la estructura orgánica, func¡onal y administrativa del Departamento de
Medic¡na Legal y Evaluación de Incapacidades, así como las atribuciones y responsabilidades
del personal que lo integra, para lograr de manera ordenada, eficiente y oportuna el desarrollo
de las actividades que t¡ene asignadas, en apoyo al s¡stema de la administrac¡ón de
prestaciones establecido por el Régimen de Seguridad Social.

III. MARCO JURIDICO

Este apartado contiene la relación de las disposiciones legales que ha emitido la Junta
Directiva y la Gerencia, para reglamentar la reorganización y funcionamiento del
Departamento de Medicina Legal y Evaluac¡ón de Incapacidades.

. Acuerdo 3196 de fecha 15 de junio de 1978, emitido por el Gerente, dictó el Instructivo
de la Sección de Medicrna Legal y Evaluación de Incapacidades, para fijar su
organización, funciones, atribucjones y responsabilidades del personal que lo integra, con
dependencia del Departamento Méd¡co de Servicios Técnicos de la Dirección General de
Serv¡cios Médico Hosoitalarios.

. Acuerdo 1048 de fecha 12 de marzo de 1998, emitido por la Junta D¡rect¡va, d¡ctó el
segundo Reg¡amento de Organizac¡ón Adm¡nistrat¡va del Instituto, eleva de categoria y
cambia la denominación de Ia Sección de Medicina Legal y Evaluación de Incapacidades
por Departamento de Medicina Legal y Evaluación de Incapac¡dades y pasa a depender
jerárquicamente de la Dirección General de Prestaciones Pecuniarias.

. Acuerdo 10-99 de fecha 20 de abril de 1999, em¡t¡do por el Gerente, autonza el
funcionamiento del Departamento de Medicina Legal y Evaluación de Incapacidades.

. Acuerdo 1164 de fecha 11 de agosto 2005, emitido por la Junta Directiva,
Reglamento de Organización Administrativa del Inst¡tuto, establece que el
de Medicina Legal y Evaluación de Incapacidades, pasa a depender jerárq
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El Departamento de Medicina Legal y Evaluación de Incapacidades, depende
jerárquicamente de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, para cumplir y desarrollar ¡as
func¡ones asignadas, se organiza internamente de la forma siguiente:

A. JEFATURA

A. 1 JUNTA EVALUADORA

A. 2 COMITÉ DOCENTE

B, ÁREA DE MEDICINA LABoRAL

C. ÁREA DE MEDICINA FORENSE

D. ÁREA ADMINISTRATIVA

V. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Departamento de Medicina Legal y Evaluación de
Incapacidades desarrolla las func¡ones principales, siguientes:

A. JEFATURA

1. Administrar y facilitar efectivamente los dictámenes del grado de invalidez o incapac¡dad
de los afiliados y derechohabientes, de prestación ullerior, de las reevaluac¡ones de los
pensionados por el riesgo de invalidez, las certificaciones médicas de invalidez para los
trabajadores del Estado y los informes médico forenses por les¡ones, a las dependenc¡as
o entidades competentes que lo requieran.

2. Verificar periódicamente las condiciones que determinaron la invalidez, para el
otorgamiento de la pensión, mediante nueva evaluación.

3. Asesorar a los Médicos Evaluadores. en asoectos técnicos relacionados con la práctica
clínica.

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

5. Mantener la coordinación con Unidades Médicas del Instituto, para la realización de
exámenes complementarios que se estimen necesarios, para la evaluación O"^lSSd":"*
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4.1 JUNTAEVALUADORA

Depende de Ia Jefatura, se reúne en forma ordinaria una vez por semana y en forma
extraordinar¡a cuando es necesario a requerimiento de ésta, para conocer, analizar,
discutir y aprobar dictámenes que presentan los Méd¡cos Evaluadores. La Junta esra
integrada por el Jefe, Subjefe, Médicos Evaluadores y Secretaria de Jefatura.

A.2 COMITE DOCENTE

Depende de la Jefatura y se reúnen a requerimiento de ésta para diseñar, elaborar y
desarrollar planes de trabajo con base a las neces¡dades de capacitación del personal del
Departamento y del Instituto, cuando se le requiere. El Comité está integrado por
personal médico y administrativo que designa la Jefatura.

B. ÁREA DE MEDICINA LABoRAL

2.

3.

1. Determinar el grado de invalidez que presenta el afiliado y/o derechohab¡ente, con base a
la evaluaclón médica y la aplicación del Reglamento sobre Protecc¡ón Relativa a Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia y la Ley de Clases Pasivas y Civ¡les del Estado.

Determinar si el afiliado presenta Enfermedad lrreversible e Incapacitante, con base a la
evaluación médica y la aplicación de la reglamentación institucional vigente.

Determinar si el afiliado presenta incapacidad permanente por mutilación, daño físico
irreparable o trastorno funcional definitivo debido a accidente, con base a la evaluación
médica y el conten¡do del Reglamento sobre Protección relativa a Accidentes.

4. Solicitar a las Unidades Médicas del lnst¡tuto, la realización de exámenes y/o estudios
especializados que sean indispensables, para Ia evaluación médica de los afiltados y
derechohabientes.

6.

5. E¡aborar y emitir dictámenes médico legales, como resultado de las evaluaciones médjcas
pract¡cadas a los afiliados y derechohabientes.

Emitir dictámenes de experto en casos de juicio laboral a requerimiento del Departamento
Legal del Instituto, para dar cumplim¡ento a lo ordenado por Autoridad competente.
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1. Elaborar y emitir informes o dictámenes méd¡co legales requeridos por autoridades del
Organismo Judicial y Ministerio Público, con relación a los afiliados del Régimen de
Seguridad Social.

Sol¡c¡tar a las Unidades Médicas del Inst¡tuto, el exped¡ente médico, exámenes o estudios
real¡zados al paciente, libro de atención de emergencias y otros documentos que
considere necesarios para la evaluación del caso.

Atender las solicitudes de los Tribunales de Justicia y/o Ministerio Público, para ratificar,
ampliar o aclarar informes o dictámenes em¡tidos por el Departamento de Medicina Legal y
Evaluación de Incaoacidades.

D. AREA ADII'IINISTRATIVA

1. Programar, ejecutar, registrar y controlar las activ¡dades presupuestarias del
Departamento.

2. Digitalizar los informes o dictámenes médicos legales, emitidos por los médicos
eva¡uadores.

3. Archivar y resguardar los expedientes médicos de los casos que son evaluados en el
Deoartamento.

Llevar registro estadístico de las actividades realizadas en el Departamento.

Registrar y controlar los b¡enes de activo fijo y fungible del Departamento.

VI. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

4.

AREA DE MEDICINA FORENSE

Los puestos de trabajo establecidos en el Departamento de Medicina Legal
de Incapacidades, son los s¡gu¡entes:

A. JEFATURA

1. Jefe de Departamento Administrat¡vo
2. Subjefe de Departamento Administrat¡vo
3. AsistenteAdministrativo
4. Secretaria de Jefatura

y Evaluación

Á'\l;BÉs'^"";db
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B. AREA DE MEDICINA LABORAL

1 . Médico Evaluador
2. Psicólogo
3. Trabajador Social
4. Analista
5. Secretar¡a

C. ÁREA DE MEDICINA FORENSE

1 . Médico Forense
2. Procurador

D. AREA ADMINISTRATIVA

1. Responsable de Presupuesto
2. Responsable de Fondo Rotativo Interno
3. Responsable de Compras
4. Responsable de Estadística e lnventario
5. Responsable de Archivo
6. Digitalizador
7. Piloto
8. Mensajero
9. Conserje
1 0. Camarero

VII. ATRIBUGIONESYRESPONSABILIDADES

Para el cumplimiento de las funciones asignadas al Departamento de Medicina
Evaluación de Incapacidades, se delimitan las atribuciones y responsabilidades
puesto de trabajo, acorde a la estructura admin¡strativa, de la forma siguiente:

A. JEFATURA

1. Jefe de Departamento Administrativo

a) Planifica, coordina, ejecuta y evalúa las actividades administrativas, médicas y
operativas, asignadas al personal que labora en el Departamento.

Legal y
oe caoa

\
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b) Garantiza el cumplim¡ento de los principios, objet¡vos, filosof ia, reffiEntiffi

manuates de carácrer ¡nsr¡tucionat 
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Supervisa la práctica clínica de la evaluación que se realiza a los afil¡ados,
derechohabientes y demás personas que por mandato legal le corresponde atender.

Integra la Junta Evaluadora.

Autoriza dictámenes emitidos por el personal médico del Departamento.

Participa con autorizac¡ón, en los Informes Médico-Legales que pract¡que el/los
Médicos Forenses, cuando sea necesario y medie un Mandato Judicial.

Mantiene comunicación con las autor¡dades de las Unidades Médicas del Instituto,
para que practiquen al paciente los exámenes complementarios que se estimen
necesarios Dara la evaluación del caso.

Asiste a diligencias judiciales, en representación del Instituto o a requerimiento de la
autoridad competente, según sea necesar¡o.

Autoriza los planes y programas de capacitación, dirigidos al personal que labora en
él f)añárbrYlanf^

Autoriza la aplicación y sust¡tución del personal, según sus neces¡dades.

Realiza reuniones periódicamente con el personal subalterno, para ¡ntercambiar
experiencias, conocimientos y criterios sobre la práctica de los servicios que se
prestan en cada área.

Promueve y participa en reuniones con las autoridades superiores del Inst¡tuto.

Coordina la entrega oportuna y transparente de la información solicitada al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Diseña, propone y ejecuta estrategias, programas y proyectos, orientados a mejorar la

calidad y efect¡v¡dad de los procesos.

Elabora y presenta anualmente el presupuesto, ¡nforme de labores y planes
operativos del Departamento.

Otras atribuciones y responsab¡lidades acordes a la naturaleza del cargo, que
delegue el Subgerente de Prestac¡ones Pecuniarias.

Subjefe de Departamento Administrativo

Apoya a la Jefatura en la planificación, ejecución, coordinacrón y eva luacigo"dq -las
actividades administrativas, médicas y operativas del Departamento. sn;"**"'.:t
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Supervisa el cumplimiento de la jornada laboral del personal.

Evalúa el desarrollo de las operaciones del Departamento y propone planes de
mejora de los procedimientos, para hacer más eficiente la administración.

Apoya en la elaboración y ejecución de planes y programas de capacitación continua.

Supervisa al personal y resuelve dudas o problemas de orden administrativo
inherentes al funcionamiento del Deoartamento.

g) Asesora a los Médicos Evaluadores y Médico Forense, cuando re es
requefloo.

Atiende a representantes de las diferentes entidades de Gobierno que solic¡tan
información relacionada con el funcionamiento y gestión del Seguro Social y
esoecíf¡camente del Deoartamento.

Evalúa el desempeño de los trabajadores asignados al Departamento y aplica
med¡das correctivas, según la reglamentación v¡gente.

Coordina con el Jefe del Departamento, actividades para medir el grado de
satisfacción del público que requiere información en el Departamento.

Asrste a diligencias judiciales, en representación del Instituto o a requerimiento de la
autoridad competente, según sea necesar¡o.

Integra la Junta Evaluadora.

Rinde informes o d¡ctámenes que le sean requeridos por autoridades del Instituto,
en casos de reclamos en materia de accidentes, enfermedad, maternidad,
invalidez o de solicitudes formu¡adas al Instituto con base a la Ley, por autoridades

n)

judiciales o adm¡n¡strativas competentes.

Otras atr¡buc¡ones y responsabilidades acordes
designe el jefe inmediato superior.

a la naturaleza del cargo, que le

n.)

K)

t)

m)

3.

b)

Asistente Administrativo

Asiste y apoya a la Jefatura en la planificación
programas de trabajo, según su competencia.

Elabora informes circunstanciados, Sala Situacional,
otros. con autorización del Jefe inmediato.

y ejecución de actividades y

Producción Administrativa, entre

c) Lleva control y segu¡mlento estricto de todos los documentos
y guarda discrecional¡dad de los mismos.

^¿t"-"-q:i-b"j""r."B@$r\._
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t)

K)

r)

m)

n)

d) Recibe, elabora, envía y archiva correspondencia y documentación pertinente.

e) Registra en los sistemas informáticos, la correspondencia y expedientes que atiende

0 Atiende a afiliados, derechohabientes y personal que requiere información por vía
telefónica, correo inst¡tucional o personalmente.

g) Cita a afiliados y derechohabientes, para la evaluación médica oportuna.

h) Coordina con Trabajo Social Central y Departamental, para localizar a los afiliados y
derechohab¡entes.

i) Orienta al personal de nuevo ingreso en el uso y manejo de sistemas informáticos
utilizados en el Departamento.

Lleva control semanal de los casos presentados ante la Junta Evaluadora.

Archiva correlativamente copia de dictámenes, informes y otros documentos
importantes, emitidos por el Departamento.

Lleva control del equipo de audiovisuales del Departamento.

Presenta la estadística mensual de trabajo rcalizado o cuando se le requiera.

Otras atribuciones y responsab¡lidades acordes a la naturaleza del cargo, que le
des¡gne el jefe inmediato superior.

4. Secretaria de Jefatura

a) Recibe, clasifica y at¡ende la correspondencia y expedientes méd¡cos que ingresan
para la Jefatura del Departamento.

b) Ingresa la correspondencia en los s¡stemas informát¡cos establecidos.

c) Redacta y transcribe la correspondencia que le designe el jefe.

d) Lleva control y seguimiento de todos los documentos bajo su responsabil¡dad y
guarda discrecional¡dad de los mismos.

e) Revisa redacción y ortografía de los oficios de inval¡dez, vejez y sobrevivencia, casos
de invalidez del Estado y casos de prestación ulterior, que ingresan para f¡rma del

10
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g) Envía correspondenc¡a y archiva documentos y copias recibidas.

h) Atiende consuitas y Ilamadas telefón¡cas del público.

i) Presenta estadística mensual del trabajo realizado.

j) Consolida informes estadíst¡cos mensual y anual de las actividades del
Departamento.

k) Orienta al personal administrativo, cuando es necesario.

l) Asiste a las reuniones ord¡narias y extraordinarias de la Junta Evaluadora y elabora

m) Otras atrjbuciones y responsabilidades acordes a la naturaleza del cargo, que le
designe el jefe inmediato superior.

AREA DE MEDICINA LABORAL

L Médico Evaluador

o)

Realiza evaluaciones médicas a: afiliados y beneficiarios referidos por el
Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia; afiliados que refieren en consulta
las Unidades Médicas del Instituto y a personas que envía la Oficina Nacional de
Servicio Civ¡l y que por mandato legal le corresponde evaluar.

Efectúa reevaluaciones a los pensionados y beneficiarios de los riesgos de
Invalidez y Sobrevivencia, pensionados por invalidez de la Ofic¡na Nacional de
Servicio Civil y de otros planes de previsión social autorizados, según el
procedimiento establec¡do.

c) Elabora y emite dictámenes de las evaluaciones y reevaluaciones que práctica a los
afiliados, pensionados y a otras personas que por mandato legal le corresponde
evaluar.

Presenta dictámenes emitidos ante la Junta Evaluadora del Departamento.

Asiste a diligencias judic¡ales en representación del Instituto, cuando sea necesario o
a requer¡miento de la autoridad competente.

Emite dictámenes en materia judicial, previo discernimiento de cargo, según las
disposiciones de las autor¡dades superiores y vela en todo momento por los intereses

B.

o)

\'..t' I,\.\
\'
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del lnstituto.
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MANUAL DE ORGANIZACTÓN DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA LEGAL Y
EVALUACION DE INCAPACIDADES

2.

l

g) Rinde informes o dictámenes que le sean requeridos por autoridades del Inst¡tuto, en
casos de reclamac¡ones en materia de acc¡dente, enfermedad, maternidad, invalidez l

o de solicitudes formuladas al Instituto con base a la Ley, por autor¡dades judiciales
o adm inistrativas.

h) Realiza las consultas pertinentes a las dependencias médicas del lnstituto, para
practicar la evaluación o reevaluación del caso; también, sol¡cita estudios socio-
económicos, evaluaciones psicológicas, informes de relación laboral, exámenes de
laboratorio, rayos X, entre otros.

i) Realiza visitas laborales de los casos que estime conven¡entes, para recabar
información de utilidad que complemente la evaluac¡ón practicada.

Presenta ¡nforme estadístico mensual de la producc¡ón, según le sea requerido.

Otras atribuciones y responsab¡lidades acordes a Ia naturaleza del cargo, que le
des¡gne el jefe inmediato superior.

Ps¡cólogo

Evalúa a afiliados y derechohabientes a requerimiento del médico evaluador.

Presenta informes de su especialidad que le sean requeridos por las autoridades del
Instituto o judiciales.

Responde consultas de evaluación psicológica, que solicitan las unidades méd¡co-
asistenciales del Instituto, previa autor¡zación de la Jefatura.

Realiza v¡sitas a domicilio, para evaluar los casos, que por motivos de condición física
o mental, no se pueda presentar al Departamento.

Orienta al personal cuando es necesario.

Atiende llamadas telefón¡cas.

Presenta estadística mensual de la producc¡ón ¡ealizada, o cuando se le requiere.

Otras atribuciones y responsabilidades acordes a la naturaleza del cargo, que le

designe el jefe inmediato superior.

3. Trabajador Social

Realiza entrev¡stas y elabora informe socioeconómico de afiliados y
solicitan ser cubiertos por el Programa de Invalidez, Vejez y S

de lnvalidez del Estado.

i)

K)

a)

o)

f)

s)

h)

N",a\

I

o)

I
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA LEGAL Y
EVALUACIÓN DE INCAPACIDADES

b)

c)

d)

e)

Realiza visitas laborales y domic¡liarias a los af¡l¡ados y derechohabientes que
solicitan ser cubiertos por el Programa de Invalidez, Vejez y Sobrev¡vencia y Casos l

de lnvalidez del Estado.

Presenta informes que le sean requeridos por autoridades del Instituto, judiciales y
adm¡nistrativas, con base a la Ley.

Responde consultas de la evaluación de trabajo social, solicitadas por las
deDendenc¡as del lnstituto.

Aplica lineamientos del Departamento de Trabajo Social, para el desarrollo de
actividades.

f) Suscribe actas de sobrevivencia y brinda educación a afiliados y beneficiarios, entre
otros.

g) Otras atribuciones y responsabilidades acordes a la naturaleza del cargo, gue le
designe el jefe inmediato superior.

4. Analista

a) Clasifica y analiza la documentación de cada caso recibido.

b) Coordina con la Jefatura el manejo de los casos asignados.

c) Completa cada caso con los antecedentes que se encuentran en el archivo del
Departamento.

Ingresa a la base de datos los casos a su cargo.

Ut¡liza los sistemas informáticos establecidos en el Departamento, para la gestión
interna de los casos asignados.

Atiende con prioridad los casos de carácter urgente asignados por el Jefe ¡nmediato.

Efectúa trabajos mecanográficos que se le as¡gnen.

Participa en reuniones de trabajo con el personal médico, técnico y administrativo,
cuando se estime conveniente, para tratar asuntos relacionados al manejo de casos.

Mantiene coordinación y cooperación con la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias y otras dependencias del Instituto, para atender los casos asignados.

Atiende en forma cortés a los afiliados, benefic¡arios y público que se p¡qLe¡ta al
Departamento o por vía telefónica. f:;"t:_ 'di..

iá-sll_Bg¡!\TEg"¿,i)::, ,::""
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d)

e)

0

s)

h)
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA LEGAL Y
EVALUACIÓN DE INCAPACIDADES

k)

r)

5.

a)

Presenta la estadística mensual del trabajo rcalizado o cuando se le requiera.

Otras atribuciones y responsabilidades acordes a la naturaleza del cargo,
des¡gne el jefe inmediato superior.

-l
que le

Secretaria

Recibe, registra e ingresa en los sistemas informáticos y en el libro establecido los
casos a su cargo.

b) Traslada expedientes de casos de afiliados y beneficiarios al Médico Evaluador.

c) Atiende a afiliados y beneficiarios que acuden al Departamento, con calidad y calidez.

d) Atiende llamadas telefónicas.

e) Efectúatrabajos mecanográficossecretar¡ales.

f¡ Lleva control y seguimiento estricto de los documentos y casos bajo su
resoonsab¡lidad con discrecionalidad.

g) Rec¡be, envía y establece medios de control sobre la correspondencia de los casos a
su cargo.

Apoya a la Secretaria de Jefatura y Asistente de Jefatura, en caso necesar¡o.

Elabora y presenta estadística de producción, en forma semanal, mensual y a
reouenmrenlo.

j) Otras atribuciones y responsabilidades acordes a la naturaleza del cargo, que le
designe el jefe inmediato superior.

C. AREA DE MEDICINA FORENSE

l. Médico Forense

a) Practica reconocimientos médico legales ordenados por la autoridad competente y
emite informes basándose en: estudio, expediente médico, libro de emergencia u otro
registro que del caso exista.

h)

¡)

b) Sol¡cita consultas e informes de la asistencia médica recibida por los afiliados y
beneficiarios en las dependencias médicas del Instituto, con el fin de. c^gqÉplfrr.f I

examen médico forense y emitir con eficiencia los informes me$iO tegáqg
correspondientes. ir*SujqqryrEi.3_"::" {:r

's/v, i 1'{{ '
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA LEGAL Y
EVALUACIÓN DE INCAPACIDADES

c) Complementa el estudio de informes médico legales de les¡onados, empleando los
recursos con los que cuenta el Inst¡tuto en los casos que lo ameriten y en el tiempo
establecido.

d) Asiste a diligencias judiciales en representación del Instituto o a requerimiento de la
autoridad comoetente.

Proporciona estadística del trabajo realizado, según le sea requerido.

Otras atribuciones y responsabilidades acordes a la naturaleza del cargo, que le
designe el jefe inmediato superior.

Procurador

Recibe, analiza e ingresa documentos enviados por el Departamento Legal, Min¡ster¡o
Público o Juzgados de Trabajo y Previs¡ón Social, para: Ju¡cios Ordinarios Laborales
e lnformes Médicos Forenses

Recibe notificaciones de resoluciones de lo económico coactivo de la iurisdicción de
los Juzgados de la Villa de M¡xco.

c) Realiza la procuración jurídica de los casos de juicios laborales, ante Ias
dependenc¡as e instituc¡ones competentes.

Efectúa trabajos mecanográficos relat¡vos a: juicios laborales, informes méd¡co
legales de lesionados, certificación de autopsias médico legales, entre otros.

Lleva control y segu¡miento estricto de los documentos y casos bajo su
resoonsabilidad.

Elabora estadística del trabajo realizado de forma semanal, mensual o según le sea
reouer¡do.

Registra la documentación de los casos, en los sistemas informáticos establecidos en
el Deoartamento.

h) Realiza gestiones administrativas, relativas a la procuración de los casos
encomendados.

i) Proporciona apoyo a las func¡ones administrativas del Departamento, según
instrucciones de la Jefatura.

2.

a)

b)

d)

e)

s)

j) Otras atribuciones y responsabilidades acordes
des¡gne el jefe ¡nmed¡ato super¡or.
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D. ÁREA ADMINISTRATIVA

Responsable de Presupuesto

Programa los recursos financieros, para el desarrollo de las actividades
presupuestarias del Departamento.

b) Elabora solicitudes de transferencias presupuestar¡as, programaciones y
reprogramaciones del presupuesto, solicitando las respectivas firmas de autorización.

c) Aplica la normativa vigente de presupuesto y de compras, para la administrac¡ón de
los fondos asignados al Departamento.

1.

a)

d)

e)

f)

s)

h)

¡)

i)

k)

r)

m)

n)

Utiliza el SIGES y SICOIN para la gestión del presupuesto y compra de bienes e
insumos, necesarios para el funcionamiento del Departamento.

Cotiza prec¡os de bienes e insumos para uso en el Departamento.

Atiende en forma personal o por teléfono a proveedores.

Realiza compras con base a listados de contrato abierto y por compra directa.

Recibe bienes e insumos solicitados en orden de comora.

Paga a proveedores de compras por Fondo Rotativo Interno.

Controla todas las compras por renglón de gasto.

Elabora formularios de exención de lVA.

Integra y envía expedientes a Mesa de Entrada del Departamento de Contabilidad.

Atiende pedidos de insumos del personal del Departamento.

Lleva control y seguimiento estricto de todos los documentos bajo su
resoonsabilidad.

ñ) Controla el ingreso, almacenamiento, egreso e inventario de insumos, mensualmente
o a reouerimiento de la Jefatura.

As¡ste a sesiones de trabajo y realiza las gestiones inherentes al cargo.o)

p)

q)

16
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA LEGAL Y
EVALUACIÓN DE INCAPACTDADES

r) Elabora en coordinación con la Jefatura el Plan Operativo Anual (P(
Departamento.

s) Otras atribuciones y responsabilidades acordes a la naturaleza del cargo,
designe el jefe inmediato superior.

Résponsable de Fondo Rotativo Interno

Administra el fondo rotativo interno asignado al Departamento, de conformidad con la
normativa vigente.

b) Verifica que los exped¡entes de compra cumplan con los requisitos y la autorización
correspondiente.

c) Elabora, firma y entrega cheques para pago a los proveedores.

d) Lleva control en chequera de la disponibilidad del Fondo Rotativo Interno.

e) Custodia y archiva expedientes, bajo su responsabilidad.

f) Controla y custod¡a los valores del Fondo Rotativo Interno.

g) Regiska movimientos de cuenta en Libro de Caja, Libro de Bancos y en computadora.

h) Elabora conciliación bancaria mensual y la registrada en Libro de Bancos y archivo de
computadora.

¡) Registra formularios de viáticos utilizados en libro y en computadora e informa al
DeDartamento de Tesorería sobre formularios de viát¡cos utilizados en el mes.

Entrega formularios de viáticos a mensajero y personal nombrado en com¡s¡ones;
realiza pago de viáticos conforme la reglamentación vigente.

Elabora liqu¡dación final del Fondo Rotat¡vo Interno, con base a las Normas
Presupuestar¡as.

Solicita la constitución del Fondo Rotativo Interno anualmente.

Mantiene comunicación constante con los Responsables de Compras y de
Presupuesto, para la agilización de gestiones.

2.

a)

r)

m)

n)

ñ)

Realiza todas las gestiones relacionadas al Fondo Rotat¡vo Interno.

Elabora informe mensual de expedientes enviados y no enviados al
lnstitucional.

.**;:."'".#q
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3.

a)

o) Participa en la elaboración del Plan Operativo Anual del Departamento.

p) Asiste a los Responsables de Presupuesto y de Compras, en su ausencia.

q) Otras atribuciones y responsabilidades acordes a la naturaleza del cargo, que le
designe el jefe inmediato superior.

Responsable de Compras

Revisa listados de contrato abierto, para cotizaciones del bien y/o producto que se
necesite. Dara el func¡onamienlo del Departamento.

b) Solicita a proveedores cotización de insumos o bienes necesar¡os.

c) Recibe, at¡ende y efectúa llamadas telefónicas a proveedores.

d) Elabora la orden de compra y la registra en los sistemas informáticos, envía el
formato A-02 SIAF (papel), a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, para visto
bueno, del Subgerente.

e) Envía orden de compra a proveedor vía fax.

f) Elabora y envía el informe mensual de órdenes de compra, a la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias

g) Archiva y custodia cop¡a de expedientes enviados a Mesa de Entrada.

h) Apoya en la elaboración del Plan Operativo Anual del Departamento.

i) Asiste a la Responsable de Presupuesto, en la atención de proveedores.

j) Realiza todas las tareas relacionadas con la Orden de Compra.

k) Elabora la estadística del trabajo realizado y la presenta según le sea requerido.

l) Otras atribuciones y responsabilidades acordes a la naturaleza del cargo, que le
designe el jefe inmediato superior.

4.

a)

b)

Responsable de Estadística e Inventario

Ingresa los datos del trabajo que se realiza en las distintas áreas del Dep.ect-*XpFt"o,
al registro de estadíst¡ca. 

".$':_:;,1,
Elabora y envia a donde corresponde, los ¡nformes estadísticos ."".rrl#jgffiHl'td
cuando le sea requerido. 2,if" 

r ."1:""
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA LEGAL Y
EVALUACIÓN DE INCAPACIDADES

c) Elabora y envía a donde corresponde, el ¡nforme mensual del costo administrativo
del trabaio realizado en el Deoartamento.

Reg¡stra, controla, efectúa recuento físico y verifica el estado de bienes de activo fijo y
fungible, asignados al Departamento.

Ordena, clasifica y archiva documentos del inventario.

Asigna números, ¡dent¡f¡ca y rotula los b¡enes adquiridos por el Departamento.

Controla el número, cargo y descargo de bienes de activo fijo y fungible en tar.letas
del personal del Departamento y de nuevo ¡ngreso.

h) Recopila, resguarda y elabora listado de los bienes en mal estado, para solicitar
calificación de baia definitiva en el Inventar¡o General.

Revisa planilla de ¡nventar¡o em¡t¡do por el Departamento de Contabilidad y confronta
con los bienes físicos.

Elabora anualmente la certificación de inventario de bienes de activo fijo y fungible.

Extiende solvencia de bienes de activo fijo y fungible, al personal que se retira del
Departamento con v¡sto bueno de la Jefatura.

l) Elabora anualmente informes estadísticos del Plan Operat¡vo Anual (POA).

m) Fotocopia documentos oficiales, solicitados por el personal del Departamento.

n) Atiende al públ¡co que acude al Departamento y/o por teléfono.

ñ) Otras atr¡buciones y responsabilidades acordes a la naturaleza del cargo, que le
designe el jefe inmediato superior.

Responsable de Archivo

Registra en los sistemas informáticos establecidos en el Departamento, la
documentación que ¡ngresa al arch¡vo.

Lleva control estricto de los expedientes que se guardan en el archivo.

Proporciona los documentos o expedientes médicos que solicita el personal médico y
administrat¡vo del Departamento, mediante la respectiva solicitud.

1r!: 
'a

Elabora carpetas para arch¡var los documentos y exped¡entes méd¡cos dü?'iAt?€benrresados i;i,a{.;;+" ':l.'S,v, i 1'¡'

f)

s)

i)

K)

5.

b)

o)
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e) Proporciona la estadística del trabajo realizado de forma mensual o según
reouerido.

I

I
I.l

re sea 
I

i

0

s)

Conserva en orden y l¡mpieza el archivo, la documentación y equ¡po a su cargo.

Otras atribuciones y responsabilidades acordes a la naturaleza del cargo, que le
designe el jefe inmediato super¡or.

6. Digitalizador

a) Recibe y ordena los dictámenes.

b) Digitaliza los documentos recibidos en el sistema informático respect¡vo.

c) Realiza las gest¡ones pertinentes, para verificar que el caso creado corresponda al

afiliado y al riesgo.

d) Proporciona la estadística del trabajo realizado, en forma mensual o según le sea
requerido, por la Jefatura o la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

e) Otras atribuciones y responsabilidades acordes a la naturaleza del cargo, que le

des¡gne el jefe inmediato superior.

P¡loto

Coordina actividades de salida con la Jefatura.

Revisa el vehículo a su cargo antes de toda sal¡da y verifica que la documentación de
éste se encuentre en el veh¡culo.

c) Vela por el buen func¡onam¡ento y mantenimiento del vehiculo as¡gnado.

d) Conduce el vehículo correctamenle y respeta las Leyes de tránsito v¡gentes.

e) Atiende normas de cortesía y buenas costumbres.

f) Cumple las dispos¡c¡ones del com¡sionado de la d¡l¡gencia.

g) Lleva control de k¡lometraje en los formularios establecidos para el efecto.

.J:Y;;i4.
h) Otras atribuciones y responsabilidades acordes a la naturaleza Oel c@di- cüA{fq

designe el jefe inmediato super¡or. ; isrt-;.r. +¡Ééix;'- - ,¡¡J7l .f-
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7.

b)
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DE MEDICINA LEGAL Y

8. Mensajero

a) Recibe y ordena la correspondencia de acuerdo a su dest¡no.

b) Entrega la correspondencia y documentos recibidos a donde corresponde.

c) Realiza gestiones y trámites administrativos de mensajería, que le sean
encomendadas.

d) Otras atribuciones y responsabilidades acordes a la naturaleza del cargo, que le
designe el jefe inmediato superior.

9. Conserje

a) Abre las puertas de acceso al Departamento.

b)

c)

Vela por el mantenimiento de todos los b¡enes del Departamento.

Mantiene en condiciones óptimas de limpieza las clínicas, oficinas, jardines y áreas
adyacentes al Departamento.

Realiza actividades de mensajería, de acuerdo a las necesidades del servicio.

Otras atribuciones y responsab¡lidades acordes a la naturaleza del cargo, que le
designe el jefe inmediato super¡or.

Camarero

Realiza limpieza de todas las áreas del Departamento.

Limpia los vidrios y las persianas que se encuentren instaladas en los ventanales del
Departamento,

Mantiene en condiciones óptimas de limpieza las clínicas, oficinas, sala de espera y
sanitarios.

Realiza actividades de mensaiería, de acuerdo a las necesidades del servic¡o.

Otras atribuciones y responsabil¡dades acordes a la naturaleza del
designe el jefe inmediato superior.

10.

a)

d)

e)

d)

e)

c)
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VIII. ORGANIGRAMAS

A. ORGANIGRATUA ESTRUCTURAL

SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES PECUNIARIAS

DEPARTAMENTO DE MEDICINA
LEGAL Y EVALUACIÓN DE

INCAPACIDADES

\ ffi
22



B. ORGANIGRAI'IA ESPECÍFICO

JUNTA EVALUADOM COMITE OOCENTE

gM
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AREA DE irEDtctNA FoRENSE. AREA DE IÍEDICII{A LABORAL
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C. ORGANIGRAMA NOMINAL

As¡stente Admln¡stativo

SecEt¡de de Jehtur¿

AREA ADMrr{rsrMTtvA

Rspo¡¡¡ble dc Pruupueslo

Resoona¡bL da Fondo Rot¡livo Int¡no
Responsebb da Compns

ResDona¡bL da Eal¡distica e Inve¡t¡do

ResDon¡¡bL da arhivo
0¡gbl¡¿do.
Pilolo

el3ajerc
Conss¡jt

,- C¡man¡o
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r AREA DE MEDTC|NA LABoML
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I Médico Evaluador

Ps¡cólogo

Trabajador Social


