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RESOLUCION No. 363-SGA/2016

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL, en la Ciudad de Guatemala, el dieciséis de mayo de dos mil
dieciséis.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Acuerdo 1199 de Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, la Subgerencia Administrativa, para el desempefio de sus funciones y
dentro de su linea jerarquica, cuenta con el Departamento de Servicios Contratados,
dependencia encargada, a requerimiento de las unidades meédicas y administrativas, de
ejecutar con eficiencia y efectividad los eventos en sus diferentes modalidades para la
contratacion de servicios necesarios para que el Instituto cumpla con sus obligaciones
constitucionales y las que emanan de su ley organica.

CONSIDERANDO:

Que Gerencia del Instituto a través del Acuerdo No. 04/2016 de fecha 1 de marzo de 2016,
derogé EL INSTRUCTIVO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS
contenido en el Acuerdo 15/99 del 7 de julio de 1999, y sus modificaciones realizadas
mediante Acuerdo 5/2010 del 21 de enero de 2010, por tal razén, es imperativo la emision
de un instrumento juridico que establezca su estructura organizacional, funcional y
administrativa, que permitan la segregacion de funciones de los diferentes puestos de trabajo
con la finalidad de optimizar su funcionamiento.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente del Instituto, a través del Acuerdo No. 1/2014, delegd en cada uno de los
Subgerentes del Instituto, la potestad de aprobar por medio de resolucién, los Manuales de
Organizacion asi como de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren
bajo la linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia, una vez se haya agotado el
procedimiento administrativo correspondiente; asimismo, a través del Acuerdo 04/2016
faculto, especificamente a la Subgerencia Administrativa, para la aprobacion del Manual de
Organizacion del Departamento de Servicios Contratados.

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento a lo preceptuado en el Acuerdo 1/2014 de Gerencia, se determiné que
el proyecto del Manual del Departamento de Servicios Contratados, fue validado por el Jefe
de dicho Departamento, asimismo cuenta con dictamen favorable del Departamento Legal e
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informe técnico del Departamento de Organizacion y Metodos, requisitos que deben cumplir
las propuestas de manuales, previo a su aprobacion.

POR TANTO:

El Subgerente Administrativo con fundamento en la delegacion conferida en el Articulo 1 del
Acuerdo 1/2014 de fecha 27 de enero de 2014 y lo preceptuado en el Articulo 1 del Acuerdo
04/2016 del 1 de marzo de 2016, ambos del Gerente del Instituto;

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS CONTRATADOS, contenido en veinte (20) hojas, impresas unicamente en su
anverso, debidamente numeradas, rubricadas y selladas por el Subgerente Administrativo,
las cuales constituyen parte de la presente Resolucién.

SEGUNDO: Que el Departamento de Servicios Contratados, disponga de un instrumento
normativo que le permita a sus colaboradores conocer la estructura organica y administrativa
del Departamento, asi como las obligaciones inherentes a cada puesto de trabajo.

TERCERO: La presente Resolucion y el Manual respectivo son de observancia obligatoria
para el personal del Departamento de Servicios Contratados; la socializacion y verificacion
de su cumplimiento, corresponde al Jefe de dicho Departamento.

CUARTO: Las revisiones, modificaciones y actualizaciones que como consecuencia de
reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la
administracion o funcionamiento del Departamento, se realizaran mediante la emision de un
nuevo manual, y sera a propuesta del Jefe del Departamento de Servicios Contratados con
anuencia del Subgerente Administrativo y con el apoyo de las instancias técnicas
correspondientes.

QUINTO: Cualquier problema de interpretacion o situacién que no estuviere expresamente
regulada en el Manual que por este acto se aprueba, se resolvera por el Jefe del
Departamento de Servicios Contratados y en \Ultima instancia por el Subgerente
Administrativo.

SEXTO: Trasladar copia certificada de la presente Resolucién y consecuentemente del
Manual, a Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos para su conocimiento; al
Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, para su publicacion dentro
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del portal del Instituto, al Departamento Legal, para su guarda y custodia en el Area de
Recopilacion de Leyes y al Departamento de Servicios Contratados para su socializacién e
inmediato cumplimiento.

SEPTIMO: La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
emisién y complementa las disposiciones internas del Instituto.
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Ingeniero Julio Alvarado Porres
Subgerente Administrativo
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l. INTRODUCCION

El presente manual, tiene por objeto ser el instrumento técnico administrativo del
Departamento de Servicios Contratados, que oriente la ejecucién de acciones, actividades
técnicas y administrativas que cumplan con los objetivos establecidos, para desarrollar los
procesos administrativos relacionados con la contratacion de servicios, segun las
necesidades de las transacciones que se celebren; por lo que se hace necesario disponer
de un instrumento administrativo, que en su contenido exprese estructura organizacional,
funcional y administrativa, linea jerarquica de dependencia a la que responde, marco
juridico, campo de aplicacion y las atribuciones y responsabilidades asignadas a los
puestos de trabajo que integran el departamento.

. OBJETIVOS

a. Contar con un instrumento administrativo, que sirva para regular la estructura y
funcionamiento del Departamento de Servicios Contratados.

b. Describir y detallar las funciones, atribuciones y responsabilidades de puestos de
trabajo en forma clara, a fin de evitar duplicidad de trabajo.

c. Orientar y guiar a los trabajadores para que conozcan la estructura organizacional, las
funciones, atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo~de la
dependencia.

1. MARCO JURIDICO

En el Acuerdo de Junta Directiva 1048 del 12 de marzo de 1998 en el art ,
se creo el Departamento Médico de Servicios Contratados, ubicado bajo la linea jeffarquica
de mando de la Direccién General de Prestaciones en Salud.

Con Acuerdo del Gerente 07/99 del 20 de abril de 1999 se reguld su
funcionamiento. Con Acuerdo del Gerente 15/99 del 7 de julio de 1999 se aprobo el
instructivo para el Departamento conteniendo estructura organica, funcional, condiciones
y atribuciones de puestos de trabajo que lo integraban.

Con Acuerdo del Gerente 34/2009 del 16 de noviembre de 2009 se modifican
algunos de los articulos del Acuerdo 15/99 y, nuevamente se vuelve a modificar el
articulado del Acuerdo 15/99 en el articulado del Acuerdo del Gerente 05/2010 del 21 de
enero de 2010 en este mismo se deroga el Acuerdo 34/2009; dejando siempre vigente el
Acuerdo del Gerente 15/99.

La Junta Directiva, emite el Acuerdo 1164 del 11 de agosto de 2005 con el que crea
el “Reglamento de Organizacion Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social”, y considera ubicar al denominado Departamento Médico de Servicios
Contratados, bajo la linea jerarquica de mando del Subgerente de Prestaciones en Salud.
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Posteriormente, la Junta Directiva, emite el Acuerdo 1199/2006 del 2 de noviembre
de 2006, y en el articulo 3 decide modificar el articulo 15 del Acuerdo 1164; en el que,
segun inciso h, modifica la denominacién del Departamento Médico de Servicios
Contratados por Departamento de Servicios Contratados y, en el Articulo 5 del mismo
Acuerdo, modifica por adicion el articulo 20 del Acuerdo 1164, ubicando segun inciso f, al
Departamento de Servicios Contratados, bajo la linea jerarquica de mando del Subgerente
Administrativo.

Con el proposito de no duplicar o contravenir ordenamientos legales emanados por
la autoridad institucional, se solicité al Gerente que por medio de Acuerdo se derogaran,
el Acuerdo 15/99 del 7 de julio de 1999 aprobado por el Gerente, que contiene el
‘INSTRUCTIVO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS” y el Acuerdo
05/2010 del 21 de enero de 2010 aprobado por el Gerente, que contiene “Modificaciones
del Acuerdo 15/99 y deroga el Acuerdo 34/2009; asi como, cualquier otra disposicion que
se le oponga; siendo derogado con Acuerdo del Gerente No. 04/2016 del 01 de marzo de
2016.

Iv. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso y aplicacion para el personal que dirige y ejecuta el
funcionamiento del Departamento de Servicios Contratados, conforme sus funciones y
normativa legal e institucional vigente.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

A. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS.

ORGANIZACION INTERNA DE FUNCIONAMIENTO

El Departamento de Servicios Contratados, depende jerarquicamente del
Subgerente Administrativo y, para cumplir y desarrollar las funciones basicas asignadas,
se organiza internamente de la forma siguiente:

A.1. JEFATURA

A.2. AREA DE CONTRATOS Y CONVENIOS

A.3. AREA DE INVESTIGACION, ANALISIS, ESTADISTICA E INFORMATICA
A.4. AREA DE PROCESOS DE CONTRATACION

VL ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones del Departamento de Servicios Contratados, estan delimitadas en
correspondencia con la estructura organica interna determinada; a fin de que, sean
desarrolladas a traveés del recurso humano idéneo conforme la responsabilidad asignada,
siendo las siguientes:
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a. Administrar eficientemente los procesos de contratacién de servicios por eventos de
cotizacién, licitacion y casos de excepcion para el Instituto, amparados en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y normativa relacionada vigente.

b. Realizar por requerimiento, investigaciones y analisis que permitan detectar
necesidades institucionales que puedan solucionarse a través de servicios
contratados.

c. Realizar los procesos de contratacion de servicios que se requieren, por eventos de
cotizacion, licitacion y casos de excepcion, derivados de la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y normativa relacionada vigente.

d. Elaborar y gestionar los contratos administrativos y convenios que se suscriban con
personas individuales o juridicas relacionados con prestacion de servicios y derivados
de los diferentes procesos de contratacién de servicios que se agoten.

e. Informar a las dependencias médicas y administrativas que correspondan, los
convenios o contratos que suscriba el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
con personas individuales o juridicas.

f.  Llevarregistro estadistico del niumero y costo de los servicios que el Instituto adquiere.
g. Darseguimiento a las recomendaciones contenidas en los informes generados por el

Departamento de Supervisién de la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa u otra Dependencia institucional creada para el efecto. _

VI. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de las funciones asignadas, el Departamenty de Servicios
Contratados, conforma su estructura administrativa con los puestos de trabdjo funcionales
siguientes:

A1. JEFATURA

Jefe de Departamento

Asistente de Jefatura

Secretaria de Jefatura

Secretaria de Recepcion y Despacho de Correspondencia
Camarero

Mensajero

.2. AREA DE CONTRATOS Y CONVENIOS
Coordinador de Area
Asistente de Contratos y Convenios
Analista de Contratos y Convenios
Secretaria de Contratos y Convenios
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A.3. AREA DE INVESTIGACION, ANALISIS, ESTADISTICA E INFORMATICA
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Coordinador de Area

Asistente de Investigacion, Analisis, Estadistica e Informatica
Secretaria de Investigacion, Analisis, Estadistica e Informatica
Analista Estadistica e Informatica

. AREA DE PROCESOS DE CONTRATACION

Coordinador de Area
Asistente de Procesos de Contratacién
Secretaria de Procesos de Contratacion

Vill. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades asignadas a los puestos de trabajo
establecidos en la estructura administrativa del Departamento de Servicios Contratados,

son enunciativas no limitativas y se detallan a continuacion:

A.1 JEFATURA
1. Jefe de Departamento
a.

b.

Planifica el Plan Operativo Anual y el presupuesto anual del departamento A
su ejecucion.

Coordina, plantea y resuelve con los responsables de las areas de trabajo del
departamento, problematica afrontada en el analisis y ejecucién del proceso de la
Contratacién de Servicios.

Asesora y resuelve dudas o problemas planteados por el personal a su cargo y otras
dependencias.

Gestiona conforme lo establece el “Reglamento para la administracién del recurso
humano al servicio del Instituto”, permisos, vacaciones y tiempo extraordinario para
el personal del departamento.

Evactia documentos que le corresponde resolver, avala con su firma, oficios,
providencias, informes y otros documentos gestionados en el departamento.

Otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el inmediato
superior.
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Asistente de Jefatura

. Gestiona actividades relacionadas con el registro y control del inventario de bienes
de activos fijos y fungibles del departamento, conforme a la normativa institucional
vigente.

Elabora solvencias de Bienes de Activos Fijos de trabajadores regulares y
supernumerarios retirados del departamento.

Colabora en la elaboracién del Plan Operativo Anual del departamento.

Planifica, gestiona, controla y coordina con la Unidad Ejecutora la designacion y el
registro de la disponibilidad presupuestaria de acuerdo a la normativa institucional
vigente.

. Gestiona el abastecimiento y suministro de insumos, materiales y equipo requerido
para los distintos centros de produccion del departamento.

Coordina y gestiona vehiculos para comisiones que realice el departamento. K

Ny TE
= ct
v b
2
Al
natt]

Elabora propuestas trimestrales del personal de planta con designacién provisio
temporales con plazas vacantes y personal renglén 022 de conformidad con las
instrucciones giradas por el jefe del departamento y los lineamientos de la
Subgerencia de Recursos Humanos.

Gestiona tiempo extraordinario del personal del Departamento.

Ingresa en el sistema de control informatico actas de toma de posesion del personal
del departamento.

Carga en el sistema informatico, metas de produccion mensual para el modulo rapido
de indicadores de gestion.

Gestiona reintegros por gastos de vidticos y parqueo para personal de este
Departamento e integrantes de juntas o comisiones oficiales.

Gestiona suministro de alimentacién que se proporciona a integrantes designados
en juntas o comisiones de procesos que agota el departamento.

. Gestiona ante el departamento de compensaciones y beneficios, certificados de
trabajo y constancias laborales para personal del departamento.

. Gestiona el traslado de expedientes generados en el departamento, para guarda y
custodia en la bodega designada para el efecto.
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Otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inmediato
superior.

3. Secretaria de Jefatura

a. Coordina y controla evacuacion interna y externa de correspondencia elaborada en
la Secretaria.

b. Transcribe dictados e instrucciones, redacta y elabora providencias, oficios, actas,
memorandos, oficios circulares, certificaciones e informes del departamento.

c. Organiza, asiste y facilita apoyo en el campo secretarial en las reuniones
programadas por el jefe del departamento.

d. Atiende llamadas telefonicas, fax, orienta publico y personal que solicita informacion
o audiencia con el jefe del departamento.

e. Recibe, clasifica, registra, archiva y distribuye por conocimiento correspondencia
marginada por el jefe del departamento para las areas o al recurso designado.

f. Asienta en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, actas de toma ! T
de posesidn de puestos, enviados por la Subgerencia de Recursos Humanos y otras
que se generen en el departamento y controla el uso de folios movibles.

g. Atiende consultas y proporciona expedientes que se encuentran en custodia de la
Secretaria, y los entrega previo registro en el libro de conocimientos del
departamento.

h. Recibe, archiva, guarda y custodia documentos recibidos y evacuados como
informes y expedientes de distintos eventos agotados en el departamento.

i. Verifica que la correspondencia que se presente para firma del jefe del departamento
esté debidamente rubricada por el responsable que la elaboré.

j.  Vela por el orden y limpieza del espacio que ocupa el departamento.

k. Ofras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el inmediato
superior.

4. Secretaria de Recepcion y Despacho de Correspondencia

a. Atiende ingreso y egreso de llamadas de planta telefonica, transfiere llamadas,
resuelve consultas de informacion de correspondencia ingresada o egresada que
requieren interesados y orienta al publico que visita el departamento.
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Recibe y revisa correspondencia que ingresa de diferentes dependencias, sella,
rubrica de recibido, analiza, ordena y registra el ingreso.

Elabora e imprime conocimiento de correspondencia ingresada y entregada a la
Jefatura del Departamento.

Registra, distribuye y entrega por conocimiento correspondencia marginada por el
jefe del departamento.

Recibe correspondencia para egreso, sella, numera, registra, desglosa, integra
expedientes, registra egreso y entrega a mensajero por conocimiento, para
distribucion en diversas dependencias.

Archiva, organiza, controla y resguarda el archivo de documentos y correspondencia
evacuada.

Recibe y distribuye fax, localiza documentos del archivo y extiende fotocopia cuando
son solicitados.

Otras atribuciones inherentes al puesto y/o que le sean asignadas por el inmedjato
superior.

Camarero $ A0 &

. Ejecuta limpieza y mantiene en 6ptimas condiciones de aseo de las instalaciones

adyacentes y servicios sanitarios del departamento.

Ofrece bebidas, a invitados y asistentes a reuniones de trabajo que se realicen en el
departamento.

Realizar actividades de mensajeria de correspondencia, mensajes, paquetes,
interna y externamente en el departamento.

. Coordina con Secretaria de Recepcion y Despacho, la distribucidn y entrega de la
correspondencia.

Entrega conocimientos firmados de recibido a Secretaria de Recepcioén.

Recolecta diariamente basura y papeles de las diferentes areas de trabajo del
departamento.

. Programa limpieza de vidrios, puertas y persianas instaladas en el Departamento.
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6.

A.2. AREA DE CONTRATOS Y CONVENIOS

1.

a.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inmediato
superior.

Mensajero

Coordina con Secretaria de Recepcion y Despacho, la distribucion y entrega de
correspondencia en las diferentes dependencias del Instituto ubicadas en el
municipio de Guatemala.

Guarda la confidencialidad de los documentos que traslada.

Entrega toda clase de correspondencia que se le instruya, en diferentes empresas,
instituciones y a personas individuales.

Lleva registro y control de la correspondencia que recibid y entrego.

Entrega conocimientos firmados de recibo de correspondencia enviadas a Secretaria
de recepcion.

Vela por el perfecto mantenimiento del vehiculo a su cargo, y porque su uso sea
para asuntos propios del Instituto.

. Colabora en tareas administrativas de tipo operativo que se le instruya.

Colabora con actividades del Camarero cuando se le solicita.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inmediato
superior.

Coordinador de Area

Organiza, coordina, revisa y supervisa actividades del personal bajo su cgrgo.

. Coordina, plantea y resuelve con el personal bajo su cargo, problematica afrontada

en el analisis y ejecucién de los expedientes asignados.

Elabora proyectos de contratos y convenios requeridos de acuerdo a los procesos de
contratacion de servicios que se gestionen.

Solicita al departamento de presupuesto, a las dependencias médicas vy
administrativas, informaciéon sobre la disponibilidad de recursos financieros, para
formalizar las contrataciones de servicios conforme lo regulado en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y normativa relacionada vigente.
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Lleva registro y seguimiento de los diferentes contratos y convenios de servicios
contratados, celebrados por el Instituto y gestionados por el departamento.

Provee informacion de los servicios contratados a las diferentes dependencias
meédicas y administrativas de la Institucién.

Revisa y supervisa la elaboracion de proyectos de modificacién, ampliacion y prérroga
de contratos y convenios, de acuerdo a los requerimientos y necesidades del Instituto.

. Asesora en el campo que le compete los requerimientos de las diferentes
dependencias de la Subgerencia Administrativa.

Gestiona expedientes de solicitud de prérroga de contratos ante las diferentes
dependencias y autoridades del Instituto.

Evacua documentos que le corresponde resolver, avala con su firma oficios,
providencias, informes y otros documentos que gestiona el area.

Coordinar con el personal a su cargo, las diferentes notificaciones relacionadas con
los procesos de contratacion.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inme
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Elabora contratos de servicios, conforme lineamientos, proyectos, bases
contratacion y normativa legal e institucional vigente.

Asistente de Contratos y Convenios

Revisa y analiza expedientes integrados con solicitud de prérrogas de contratos.

Revisa cumplimiento de requisitos en fianzas o seguros de caucién de sostenimiento
de ofertas que presentan los contratistas.

Elabora informes, oficios, providencias, oficios circulares, memorandums para
resolver correspondencia marginada por el Coordinador de area.

. Actualiza periodicamente el listado de contratos vigentes, y lo traslada para publicar
la informacion en la pagina web del Instituto.

Da seguimiento a los expedientes remitidos a las diferentes dependencias y
autoridades del Instituto.
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. Asesora y orienta a las autoridades y personal de las distintas dependencias médicas
y administrativas de la Institucién, en lo que se refiera a contratos de servicios.

. Colabora en recopilar normativa legal u otra informacion que le solicite el Coordinador
de Area.

Efectua las diferentes notificaciones relacionadas con los procesos de contratacién.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inmediato
superior.

. Analista de Contratos y Convenios

Elabora contratos de servicios, conforme lineamientos, proyectos, bases de
contratacion y normativa legal e institucional vigente.

. Revisa y analiza expedientes integrados con solicitud de prorrogas de contratos.

Elabora informes, oficios, providencias, oficios circulares, memorandums para
resolver correspondencia marginada por el Coordinador de Area.

Realiza llamadas oportunas para gestionar los expedientes asignados por el
Coordinador de Area.

Lleva registro, control y archivo de los expedientes asignados por el Coordinador de
Area.

Recopila, analiza, revisa e integra expedientes asighados por el Coordinador de Ar ,
. Actualiza periodicamente el listado de contratos vigentes.

Realizar diversas gestiones secretariales asighadas por el Coordinador de Area.
Efectua las diferentes notificaciones relacionadas con los procesos de contratacié 1.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inmediato
superior.

Secretaria de Contratos y Convenios

Elabora informes, oficios, providencias, actas y proyectos de resolucién para la
contratacion de servicios profesionales de consulta externa.

12



INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

=

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS

A.3. AREA DE INVESTIGACION, ANALISIS, ESTADISTICA E INFORMATICA

-

. Coordinador de Area

Elabora contratos de servicios, conforme lineamientos, proyectos, bases de
contratacion y normativa legal e institucional vigente.

Recopila, analiza, revisa e integra expedientes asignados por el Coordinador de Area.

Lleva registro, control y archivo de los expedientes asignados por el Coordinador de
Area.

Revisa solicitudes y expedientes asignados por el Coordinador de Area.

Realizar diversas gestiones secretariales asignadas por el Coordinador de Area.

. Atiende llamadas telefénicas, fax, orienta publico y personal que solicita informacion

relacionada con el Departamento de Servicios Contratados.

. Otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inmediato

superior.

Mantiene contacto permanente con las distintas dependencias médicas 'y
administrativas del Instituto, para detectar e identificar necesidades de contratacién
de servicios.

Disefia y ejecuta, con el personal a su cargo, las investigaciones relacionadas con la
contratacion de servicios que requiera el jefe del departamento.

Realiza andlisis de problemas relacionados con la contratacidon de servicios, a
requerimiento del jefe del departamento.

Coordina, con el personal a su cargo, la captacion, recepcion y procesamiento de
datos estadisticos de servicios que adquiere el Instituto, mediante las bases de datos
disefiadas.

Elabora informes y cuadros estadisticos a requerimiento del jefe del departamento.

Coordina y resuelve, conjuntamente con el personal a su cargo, dudas y problemas
generados en el procesamiento electrénico de datos, que plantean los usuarios
internos y externos de las distintas bases de datos.
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Proporciona informacion de los servicios contratados para el Informe Anual de
Labores.

Induce y capacita al personal a su cargo sobre aspectos relacionados con el trabajo
a desarrollar.

Participa en sesiones de trabajo, capacitaciones y presentaciones publicas de los
resultados de las investigaciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inmediato
superior.

Asistente de Investigacion, Analisis, Estadistica e Informatica

Participa en el disefio, trabajo de campo, procesamiento electronico de datos y
analisis de los distintos tipos de investigaciones que debe realizar el area.

Realiza investigacion documental en centros de documentacion, bibliotecas e internet
a requerimiento del coordinador del area.

A
Recibe periodicamente, revisa y verifica la coherencia y consistencia de las bases de ., Yo

datos internas y externas relacionadas con la adquisicion de servicios, y en caso de./
atraso gestiona telefénicamente o por cualquier otro medio su envio.

Realiza resguardos periodicos de las bases de datos internas y externas que utilice el
Area, en distintos dispositivos de almacenamiento de datos, para asegurar su
adecuada conservacioén.

Elabora cuadros estadisticos e informes a requerimiento del Coordinador del Area.
Brinda soporte técnico a los usuarios de las bases de datos internas y externas en
forma presencial, via telefénica, correo electrénico, por el sistema Spark u otros

medios que se faciliten.

Imparte induccidn y capacitacion respecto al manejo de bases de datos relacionadas
con los servicios que adquiere el Instituto, a los usuarios internos y externos.

Monitorea y supervisa las distintas bases de datos que administra el Area.

Participa en sesiones de trabajo, capacitaciones y presentaciones publicas de los
resultados de las investigaciones.

Ofras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inmediato
superior.
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3.

Secretaria de Investigacion, Analisis, Estadistica e Informatica

. Atiende llamadas telefénicas, orienta publico y personal del Instituto que solicita

informacion.

Realiza llamadas telefonicas para recabar datos o hacer encuestas, como apoyo al
trabajo de investigacion, fotocopia documentos.

Colabora en realizar investigaciones documentales en centros de documentacion,
bibliotecas o internet.

Recibe y evacua toda la correspondencia del Area, oficios, providencias, actas, oficios
circulares, reportes e informes diversos.

. Administra el archivo de correspondencia recibida, enviada y documentos fuente de

investigaciones.

Lleva archivo especifico de notificaciones realizadas por el Area de Contratos y
Convenios, sobre nuevas contrataciones o cancelaciones de contratos.

Lleva registro y control de nuevos servicios adquiridos en las dependencias médicas
y administrativas del Instituto y de nuevos proveedores que aln no estén codlflcados
en la nomenclatura de codificaciéon oficial.

de datos que se llevan en el Area.

Realiza resguardos periddicos de las bases de datos internas y externas que utiliza el
Area, en distintos dispositivos de almacenamiento de datos, para asegurar su
adecuada conservacion.

Colabora en la elaboracién de cuadros estadisticos a requerimiento del Coordinador
del Area.

Participa en sesiones de trabajo, capacitaciones y presentaciones publicas de los
resultados de las investigaciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inmediato

superior.

Analista de Estadistica e Informatica

Recibe periddicamente, revisa y verifica la coherencia y consistencia de las bases de
datos internas y externas relacionadas con la adquisicion de servicios, y en caso de
atraso gestiona telefénicamente o por cualquier otro medio su envio.
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A.4. AREA DE PROCESOS DE CONTRATACION 5 iR ¢

1.

Elabora cuadros estadisticos a requerimiento del Coordinador del Area.

Brinda soporte técnico a los usuarios de las bases de datos internas y externas en
forma presencial, via telefonica, correo electronico, por el sistema Spark u otros
medios que se faciliten.

Imparte induccion y capacitacién a usuarios internos y externos, sobre el manejo de
bases de datos con informacion de los servicios que adquiere el Instituto.

Monitorea y supervisa las bases de datos que administra el Area.

Realiza resguardos periddicos de las bases de datos internas y externas que utiliza el
Area, en distintos dispositivos de almacenamiento de datos, para asegurar su
adecuada conservacion.

Digita y tabula datos estadisticos en los formatos de base de datos que se le indiquen
a requerimiento del inmediato superior.

Colabora con el Asistente del Area para analizar e interpretar resultados de
investigacion.

Colabora con labores secretariales a requerimiento del Coordinador del Area.

Participa en sesiones de trabajo, capacitaciones, y presentaciones publicas de los
resultados de las investigaciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inmediato
superior.

Coordinador de Area

Organiza, coordina, revisa y supervisa actividades del personal bajo su cargo. |

Coordina, plantea y resuelve conjuntamente con el personal bajo su cargo, la
problematica que se afronta al analizar y evacuar expedientes asignados.

Coordina con el personal a su cargo, la gestion de procesos para contratar los
servicios solicitados por las diferentes dependencias médicas y administrativas del
Instituto.
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Revisa proyectos de bases de cotizacion, licitacién, casos de excepciéon y documentos
relacionados, que correspondan con los requerimientos realizados por las
dependencias médicas y administrativas del Instituto y conforme con lo regulado en
la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y normativa institucional vigente.

Coordina gestiones y acciones con las diferentes dependencias médicas vy
administrativas del Instituto, para agilizar la contratacién de servicios.

Asesora en el campo que le compete por requerimiento de las dependencias médicas
y administrativas del Instituto.

Coordinar con el personal a su cargo, las diferentes notificaciones relacionadas con
los procesos de contratacion.

. Otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inmediato
superior.

. Asistente de Procesos de Contratacion

. Coordina con las dependencias médicas y administrativas del Instituto, la recepcion
y envio de pedidos y/o especificaciones de servicios a contratar.

Recibe, analiza, revisa, coordina correccion y consolida los formularios de pedidos y
especificaciones técnicas.

Lleva registro y control de los eventos en gestion.
. Colabora en las revisiones de proyectos de actas, oficios y diligencias realizadas. {*},

Elabora proyectos de bases, convocatorias de cotizacion, licitacion, casos
excepcion y documentacién relacionada.

Gestiona los expedientes asignados por el Coordinador de Area ante las
dependencias del Instituto, relacionados con el cumplimiento de los requisitos legales
para la aprobacion de los documentos de los procesos de contratacion.

Realiza las publicaciones de bases de cotizacion, licitacion o procesos de excepcion
y demas documentos en los Sistemas relacionados con los procesos de contratacion
de acuerdo a la normativa legal e institucional vigente.

Participa en reuniones relacionadas con la elaboracién, actualizacion y correccion de
plantillas de bases de cotizacion, licitacion o casos de excepcion.

T
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Gestiona y coordina fechas de publicaciéon de bases, convocatorias, inducciones a
posibles oferentes, juntas de cotizacion o licitacion, visitas y recepcion de ofertas.

Elabora oficios, providencias e informes relacionados con la gestion de publicar
eventos (cotizacion, licitacion o casos de excepcién) en los diferentes sistemas, en
pagina Web del Instituto, diario oficial, notificaciones y nombramiento de juntas o
comisiones correspondientes a los procesos de contratacién de acuerdo a la
normativa legal e institucional vigente.

Colabora con las juntas o comisiones en las diferentes etapas del proceso que les
corresponde, segun el requerimiento de las juntas o comisiones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inmediato
superior.

Secretaria de Procesos de Contratacion

Elabora informes, oficios, providencias, circulares y actas relacionados con el Area.
. Analiza, revisa e integra documentacién asignada por el Coordinador de Area.

Lleva registro, control y archivo de documentacion asignada por el Coordinador de
Area.

Revisa solicitudes y marginados de documentacioén asignada por el Coordinador d
Area. o

‘ S SUBGERN[E ¢
Realiza diversas gestiones secretariales asignadas por el Coordinador de Area. g #4TRIN 5
{‘%, l

Atiende llamadas telefénicas, orienta publico y personal que solicita informacié
relacionada con el Departamento de Servicios Contratados.

Registra y actualiza informacion en cuadro de control de procesos de contratacion

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el inmediato
superior.
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A. ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS
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AREA DE
AREA DE AREA DE INVESTIGACION,
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CONTRATACIONES CONVENIOS ESTADISTICA E
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B. NOMINAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS

JEFATURA

1. Jefe de Departamento
2. Asistente de Jefatura
3. Secretaria de Jefatura
4. Secretaria de
Recepcién y Despacho de
Correspondencia

5. Camarero

6. Mensajero

AREA DE PROCESOS DE
CONTRATACIONES

AREA DE CONTRATOS Y
CONVENIOS

AREA DE INVESTIGACION,
ANALISIS, ESTADISTICA E
INFORMATICA

1. Coordinador de Area

2. Asistente de procesos
de Contratacion

3. Secretaria de Procesos
de contratacion

1. Coordinador de Area

2. Asistente de Contratos
y Convenios

3. Analista de contratos y
Convenios

4. Secretaria de Contratos
y convenios

. Coordinador de Area
. Asistente de

Investigacion, Analisis,
Estadistica e
Informatica

. Secretaria de

Investigacion, Analisis,
Estadisticae
Informatica

. Analista de

Investigacion, Analisis,
Estadistica e
Informatica
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