Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

7O
. ?.) L.  Subgerencia Administrativa

de Seguridad Social

RESOLUCION 483-SGA/2024

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, el veinticuatro de julio de dos mil
veinticuatro.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Reglamento de Organizacion Administrativa del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, el Departamento de Abastecimientos, depende
jerarquica y administrativamente de la Subgerencia Administrativa, cuya finalidad es
efectuar las adquisiciones de bienes, suministros y obras que necesite el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-; de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

' CONSIDERANDO:

Que la autoridad de cada Dependencia debe apoyar y promover la elaboracion de
manuales de organizacion que guie y oriente a su personal en el desarrollo de las
atribuciones asignadas a cada puesto de trabajo; y, que exprese la estructura
organizacional, funcional y administrativa.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente del Instituto, a través del Acuerdo 1/2014 del veintisiete de enero de
dos mil catorce, delegd en cada uno de los Subgerentes del Instituto, la facultad de
aprobar mediante Resolucion, los Manuales de Organizacion de las dependencias
que se encuentren bajo su linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO,

Con fundamento en lo considerado y lo establecido en el Acuerdo 36/2022 de fecha
dieciséis de diciembre de dos mil veintidés y 19/2023 de fecha doce de julio de dos
mil veintitrés, ambos emitidos por el Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.
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RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTOS, el cual consta de treinta y ocho (38) hojas impresas
Unicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en
su calidad de Subgerente Administrativo y que forman parte de la presente
Resolucion.

SEGUNDO: El Departamento de Abastecimientos, tiene como finalidades dirigir y
realizar los procesos de adquisicion y compra de bienes, suministros y obras a
requerimiento de las dependencias meédico-hospitalarias y administrativas del
Instituto, de conformidad con la normativa institucional y la legislacién vigente.

TERCERO. La aplicacién y cumplimiento del contenido del Manual de Organizacion
del Departamento de Abastecimientos, asi como la responsabilidad de su
funcionamiento les corresponde al Jefe y al personal del Departamento que integra
el mismo.

CUARTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba,
la Subgerencia Administrativa, debe divulgar su contenido con el Departamento de
Abastecimientos, exigiendo su cumplimiento e implementacion, ademas debera
enviar copia certificada del mismo a la Gerencia y al Departamento de Organizacion
y Métodos, para su conocimiento; Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas, para su publicacion dentro del Portal Electronico del Instituto y
al Departamento Legal para su recopilacion.

QUINTO. Las modificaciones y actualizaciones que se necesite realizar al presente
Manual, derivadas de reformas aplicables a la reglamentacion o por cambios
relacionados con la administracion o funcionamiento, se realizaran apegados a la
normativa interna institucional vigente, a propuesta del Departamento de
Abastecimientos, con el aval del Subgerente Administrativo y la asistencia de los
entes técnicos respectivos.

SEXTO. Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de interpretacion,
que se presente en la aplicaciéon del presente Manual, sera resuelto por el Jefe del
Departamento de Abastecimientos y en dultima instancia por el Subgerente
Administrativo.

T
SEPTIMO. TRANSITORIO. El presupuesto asignado, los procesos y procedimientos \E b
que le corresponden a la Bodega de Medicamentos Zona 13, continuaran A
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trasladada a la Direccién Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo
Médico de la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

OCTAVO. La presente Resolucion entra en vigencia el dia siguiente de su
publicacién y complementa las disposiciones institucionales.
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\ MANUAL DE ORGANIZACION DEL
‘ DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

.  INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento de trabajo, necesario
para describir y precisar las funciones del personal que conforma la estructura
organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante
su adecuada implementacion, la correspondencia funcional entre puestos, el
cual debe ser considerado como un instrumento dinamico y estara sujeto a los
cambios que surjan de las necesidades propias del Departamento de
Abastecimientos.

El Manual integra actualizaciones de las Estructuras Organica, Funcional y
Administrativa del Departamento de Abastecimientos, para facilitar la
comunicacion y coordinacion en la ejecucion de sus actividades, para el logro
de sus objetivos y cumplimiento de la normativa vigente.

En cumplimiento a sus funciones al Departamento de Abastecimientos le
corresponde dirigir y realizar los procesos de adquisicion y compra de bienes,
suministros y obras a requerimiento de las dependencias médico-hospitalarias
y administrativas del Instituto, depende jerarquica y administrativamente de la
Subgerencia Administrativa.
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Il.  OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Ser el instrumento técnico administrativo, en el cual se identifique la
organizacion, linea jerarquica de mando, funciones que le compete atender,
asi como, las atribuciones y responsabilidades que tiene delimitadas
desarrollar cada puesto de trabajo que integra el Departamento de
Abastecimientos.

Objetivos Especificos

a. Servir de fuente oficial de informacién, para proporcionar de forma
ordenada la estructura organizacional y administrativa del
Departamento de Abastecimientos.

b. Guiar al personal para que conozca la linea jerarquica de mando e
interrelacion de las funciones contenidas en el Departamento de
Abastecimientos.

c. Delimitar las funciones de cada area funcional del Departamento
de Abastecimientos en la ejecucion y control de las actividades que
le competen.

d. Describir y detallar las atribuciones de los puestos de trabajo de
manera clara y concisa, con el fin de orientar al personal en sus
tareas y pueda realizar su trabajo de manera efectiva.
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ll. MARCO JURIDICO

El Departamento de Abastecimientos, rige su creacién en el Acuerdo de Junta
Directiva 432 de fecha veintidés de marzo de mil novecientos sesenta y cinco,
con relacién de dependencia jerarquica de la Subgerencia Administrativa para
desarrollar las funciones de Compras y Almacén propios del Instituto, teniendo
a su cargo efectuar las adquisiciones de bienes de naturaleza especial que
necesite el Instituto; asi como recibir y conservar esos bienes y entregar los que
sean necesarios para el uso y consumo de sus dependencias, todo con sujecion
a las disposiciones legales que sean aplicables.

Acuerdo 1199 de Junta Directiva, de fecha dos de noviembre de dos mil seis, en
el Articulo 5 modificé por adicion el Articulo 20 del Acuerdo 1164 de Junta
Directiva, del once de agosto del afio dos mil cinco, describiendo a las
dependencias bajo la linea jerarquica de mando de la Subgerencia
Administrativa entre ellas el Departamento de Abastecimientos.

Manual General de Organizacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, que describe las funciones del Departamento de Abastecimientos.

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

De acuerdo con la cadena de valor institucional, con enfoque al afiliado y
derechohabiente, el Departamento de Abastecimientos, relaciona sus procesos
con el macroproceso de soporte de adquisiciones y se encarga de llevar a cabo
la adquisiciéon de los bienes o servicios que demanda la operacién del Instituto,
en las diferentes modalidades que le permite la ley vigente, procurando lograr
economias de escala y eficiencia en el empleo de los recursos de la Institucion
que para ello se destinen.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

V. ESTRUCTURA ORGANICA

El Departamento de Abastecimientos depende jerarquicamente de la
Subgerencia Administrativa y para el cumplimiento de sus funciones
sustantivas asignadas, se organiza internamente de la forma siguiente:

A.DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

Jefatura de Departamento

A1

A2

A3

A4

A5

Area de Andlisis de Adquisiciones, Revisién y Aprobacién

Area Administrativa, Financiera y de Adquisiciones con
Organismos Internacionales

A.2.1 Bodega de Medicamentos Zona 13
Area de Contrato Abierto, Guatecompras y ExenlVA
Area de Controles Internos, Correspondencia y Archivo

Taller de Costureria
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VL ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones sustantivas del Departamento de Abastecimientos estan
delimitadas conforme su estructura organica, linea jerarquica y responsabilidad
asignada, las cuales se detallan a continuacién:

1.

Dirigir y realizar procesos de compra y enajenacién de los bienes y
suministros, que requieren las dependencias del Instituto, conforme a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento y
normativa vigente.

Brindar inducciones a los integrantes de juntas y comisiones
adjudicadoras-

Publicar en GUATECOMPRAS o sistema gubernamental vigente, los
procesos de compras que regula la Ley de Contrataciones del Estado,
especificamente los de Cotizacion, Licitacién, Adquisicion con Proveedor
Unico y Subasta Electrénica Inversa.

Gestionar la adquisicion, resguardar y distribuir los formularios DAB-60
"Recibo de Almacén" y DAB 75 "Requisicion a Bodega Local" o formas
vigentes, a las diferentes Unidades Ejecutoras del Instituto.

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

Informar a las Unidades Ejecutoras del Instituto los listados de insumos
adjudicados a través de contrato abierto; asi como dar el seguimiento a
los incumplimientos de proveedores por esta modalidad.

Informar a las dependencias del Instituto, sobre la emisién o modificacién
de normas, disposiciones y lineamientos sobre los procesos de compra
que para el efecto emita la Direccion General de Adquisiciones del Estado
-DIGAE- del Ministerio de Finanzas Publicas.

Asesorar a requerimiento de las dependencias del Instituto, en el proceso
de compras de bienes y suministros, especificamente los de Cotizacion,
Licitacion, Adquisicion con Proveedor Unico y Subasta Electronica
Inversa.

Proponer cambios a la Normativa Institucional vigente, conforme las leyes |
y reglamento que regulen las funciones del Departamento.
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Elaborar el Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual de Compras -PAC-y
el presupuesto del Departamento de Abastecimientos.

Brindar directrices para la elaboracion del Plan Anual de Compras de las
distintas Unidades Ejecutoras del Instituto, coadyuvando con el
Departamento de Planificacion y Departamento de Presupuesto.

Supervisar el eficaz funcionamiento del Departamento de Abastecimientos
y procurar el mantenimiento, seguridad, control y buen estado del
mobiliario y equipo; asi como higiene de las instalaciones.

Realizar adaptaciones, mejoras y actualizaciones a los modelos de bases
de las distintas modalidades, segin competencia y la legislacion aplicable.

Supervisar y coordinar las actividades del Taller de Costureria.

Otras establecidas en la normativa institucional, de conformidad con el
ambito de competencia del Departamento de Abastecimientos

Para el cumplimiento de sus funciones sustantivas asignadas, éstas se
encuentran distribuidas a lo interno, de la forma siguiente:

A.1 Area de Analisis de Adquisiciones, Revisién y Aprobacién

Planificar, programar y efectuar los procesos de adquisicion en distintas
modalidades de compra de bienes, suministros y obras.

Proporcionar la asistencia técnica y coordinar inducciones al personal de
las dependencias relacionadas con los procesos de adquisicion,
incluyendo a los integrantes de las juntas o comisiones.

Coordinar las publicaciones necesarias tanto en el sistema como en
medios escritos, que exige la Ley de Contrataciones del Estado o
normativa vigente.

Notificar los nombramientos efectuados por la autoridad superior, de
Juntas o Comisiones.

Acompaiiar a las Juntas o Comisiones en los analisis que se deriven de
las modalidades reguladas en la Ley de Contrataciones del Estado.

Gestionar la aprobacion de documentos de licitacion y cotizacion ante la
autoridad correspondiente.
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Atender y resolver las consultas de las Dependencias del Instituto, en
seguimiento a sus requerimientos.

8. Revisar y analizar los documentos de adquisiciones u otros, previo a

enviar a dictamenes y aprobaciones.

9. Definir y elaborar proyectos de bases para su estandarizacion y catalogo.

10. Revisar y aprobar los eventos en el Sistema Guatecompras o sistema

gubernamental vigente.

11. Apoyar en la revision de las Actas elaboradas por las Juntas o Comisiones.

12. Realizar propuesta de actualizacion o modificacion de Manuales

competencia del area.

A.2 Area Administrativa, Financiera y de Adquisiciones con Organismos
Internacionales

i

Procurar que la ejecucién presupuestaria del Centro de Produccion, se
realice conforme a las metas establecidas en el Plan Operativo Anual.

Controlar, supervisar y llevar el registro de inventario de los bienes e
insumos necesarios, para el cumplimiento de las funciones del
Departamento de Abastecimientos.

Supervisar el mantenimiento y el buen estado del mobiliario y equipo
asignado al Departamento.

Gestionar los procesos de adquisiciones con los organismos
internacionales y permisos de internacion ante las Instituciones
correspondientes.

Gestionar el proceso de recuperacion del Impuesto Derivado del Petroleo,
con el apoyo de dependencias involucradas.

Realizar propuesta de actualizacion o modificacion de Manuales de
procesos de competencia del area.

Gestionar la creacion de los codigos de Presupuesto por Resultados
-PpR- de insumos no médicos ante el Ministerio de Finanzas Publicas,
utilizando los sistemas respectivos.
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Supervisar y coordinar las actividades de la Bodega de Medicamentos
Zona 13.

Llevar el control de la puntualidad del recurso humano del Departamento.

A.2.1 Bodega de Medicamentos Zona 13

1. Almacenar, conservar y despachar vacunas, medicamentos,

antirretrovirales e insumos y cualquier otro producto biolégico que este
bajo su guarda y custodia a las Dependencias del Instituto.

2. Mantener un registro preciso de las existencias de medicamentos y

vacunas, incluyendo su fecha de recepcion, fecha de vencimiento y
ubicacién dentro de la Bodega de Medicamentos Zona 13.

3. Mantener condiciones ambientales adecuadas, para preservar las

vacunas y medicamentos que estan bajo su guarda y custodia.

A.3 Area de Contrato Abierto, Guatecompras y ExenIVA

1

Dar seguimiento a la cuenta exenta del Sistema de Exenciones del
Impuesto al Valor Agregado -IVA- “ExenlVA” del usuario; y, asesorar a las
distintas Unidades Ejecutoras en la creacién de usuarios y roles del
Sistema.

Gestionar ante la dependencia que corresponda del Ministerio de
Finanzas Publicas, la sancion del proveedor, en caso de incumplimiento
del Contrato Abierto.

Gestionar ante la Subgerencia Administrativa, la autorizacion de compra
fuera del Contrato Abierto por incumplimiento de proveedores.

Dar seguimiento y coadyuvar, al enlace institucional, en la coordinacion de
los procesos de contratos abiertos del Instituto ante la Direccion General
de Adquisiciones del Estado.

Habilitar e inhabilitar los usuarios a nivel institucional, de los Sistemas
GUATECOMPRAS y EXENIVA o sistema gubernamental vigente, a
funcionarios y servidores publicos o personas individuales designadas por
la autoridad competente, con el perfil de usuarios hijos.
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Presentar el Informe Trimestral de retenciones al Impuesto al Valor
Agregado -IVA- realizadas por el Instituto ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT-.

Area de Controles Internos, Correspondencia y Archivo

Proponer metodologias adecuadas, para la formulacion del plan de trabajo
de las diferentes areas del Departamento de Abastecimientos.

Realizar las diligencias necesarias para que el sistema de informacion del
Departamento, tenga un buen funcionamiento.

Supervisar y evaluar la elaboracion estadistica, en los diferentes informes
del Departamento y difundir la informacién para la toma de decisiones.

Emitir informes técnicos relacionados con las actividades y logros del
Departamento.

Ejecutar los reportes de las actividades, con fines estadisticos y otros fines
Institucionales a través de los sistemas correspondientes.

Llevar el control de la recepcion, egreso, registro, distribucion y archivo de
la correspondencia institucional.

Apoyar en materia secretarial a las diferentes areas del Departamento.

Taller de Costureria

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el buen funcionamiento y
operacion del Taller, en coordinacién con el Departamento de
Abastecimientos.

Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar los planes de trabajo, Plan
Operativo Anual, Plan Anual de Compras y Presupuesto del Centro de
Produccién, asi como las metas trazadas en el Plan Estratégico
Institucional.

Atender las solicitudes y demanda de las distintas Unidades Médico-
Hospitalarias en cuanto a la confeccion de prendas con el material que
sea entregado, utilizando para ello las maquinas y utensilios de coser
conforme a los procesos de corte, confeccién, control de calidad y entrega
de las prendas.
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4. Asegurar las condiciones necesarias en cuanto a seguridad y proteccion
de bienes y suministros en el taller.

VIl. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de las funciones asignadas, el Departamento de
Abastecimientos, conforma su estructura administrativa con los puestos de
trabajo funcionales siguientes:

A. DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS
Jefatura de Departamento

1. Jefe de Departamento
2. Subjefe de Departamento
3. Secretaria

A.1 Area de Analisis de Adquisiciones, Revisién y Aprobacién

1. Analista de Revision y Aprobacion
2. Analistas de Adquisiciones

A.2 Area Administrativa, Financiera y de Adquisiciones con Organismos
Internacionales

1. Analista

2. Analista de Adquisiciones con Organismos Internacionales

3. Analista de Gestion de Recuperacion del Impuesto Derivado del
Petréleo -IDP-

4. Encargado de Inventario

A.2.1 Bodega de Medicamentos Zona 13

1. Quimico Farmaceéutico

2. Encargado de Bodega

3. Bodeguero
A.3 Area de Contrato Abierto, Guatecompras y ExenlVA

1. Encargado de Contrato Abierto, Guatecompras y ExenlVA
A.4 Area de Controles Internos, Correspondencia y Archivo

1. Secretaria de Ingreso

2. Secretaria de Egreso
3. Secretaria de Apoyo Multitareas
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

A.5 Taller de Costureria

b WLWN =

. Encargado de Costureria

. Secretaria del Taller de Costureria

. Costurera Industrial de Corte

. Costurera Industrial de Confeccién

. Costurera Industrial de Control de Calidad y Entrega
. Camarero

VIIl. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades asignadas a los puestos de trabajo
establecidos en la estructura administrativa del Departamento de
Abastecimientos, son enunciativas y no limitativas; y, responden a las
funciones asignadas a cada area que conforma el Departamento, las cuales
se citan a continuacion:

A. DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

Jefatura de Departamento

1. Jefe de Departamento

a.

Administra el recurso humano del Departamento, para garantizar la
prestacion efectiva y oportuna de los servicios del Instituto, para los
afiliados, derechohabientes, jubilados y pensionados del Instituto.

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalua la ejecucion de las
funciones y actividades asignadas al Departamento.

Aprueba y firma oficios, providencias, circulares, informes,
dictamenes y otros documentos gestionados en el Departamento.

. Margina la correspondencia y expedientes recibidos segun area de

competencia.

Supervisa la elaboracion y aprueba el Plan Operativo Anual
correspondiente al Departamento.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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Da seguimiento oportuno a los objetivos y metas del Departamento a
su cargo, observando los plazos establecidos y su contribucion al
logro de los objetivos estratégicos institucionales.

. Asesora en el campo de su competencia a otras dependencias que
lo requieran.

. Asiste a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, que
sea asignado por la Subgerencia Administrativa.

Elabora informes que le sean requeridos por la Subgerencia
Administrativa.

Coordina con la Subgerencia de Recursos Humanos, la aplicacion
del régimen disciplinario a los colaboradores a su cargo que hayan
cometido faltas que ameriten ser sancionados, de conformidad con
la normativa institucional vigente y traslada los expedientes
respectivos, para las gestiones que corresponda.

. Mantiene actualizada la normativa administrativa, aplicable a las
actividades del Departamento.

Vela por el estricto cumplimiento de las normas contenidas en las
leyes, reglamentos y normativa institucional vigente, asi como de las
instrucciones emanadas por las Autoridades Competentes.

. Establece lineamientos para hacer efectiva y eficiente la gestion de
los procesos de adquisicion, conforme las disposiciones establecidas
en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y normativa
institucional vigente.

. Evalla periédicamente o cuando sea requerido, el desempenio de las
atribuciones del personal asignado al Departamento.

. Avala los permisos, licencias con o sin goce de salario, vacaciones,
horas extras del personal del Departamento, para que se gestione la
autorizacion ante la Subgerencia de Recursos Humanos.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y las que le sean
asignadas por el Subgerente Administrativo.
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DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

. Subjefe de Departamento

Colabora con el Jefe de Departamento en la administracion del
recurso humano.

Apoya en las actividades de planificacion, coordinacién, direccion,
supervision y evaluacion de la ejecucion de las funciones vy
actividades asignadas al Departamento.

Revisa los oficios, providencias, dictamenes y todo documento
tramitado en el Departamento, en ausencia del Jefe o en apoyo a la
gestion que por delegacion se encuentre facultado para firmar.

Coordina e integra insumos para el Plan Operativo Anual -POA- y
Plan Anual de Compras -PAC- del Departamento de
Abastecimientos.

Apoya en el seguimiento oportuno de los objetivos y metas del
Departamento, observando los plazos establecidos y su contribucion
al logro de los objetivos estratégicos Institucionales.

Asume las atribuciones del Jefe de Departamento, por delegacién y
en caso de ausencia temporal o definitiva del mismo.

Asiste a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, que
sea asignado por el Jefe del Departamento.

Elabora los analisis e informes que le sean requeridos.

Apoya y asesora al personal que integra el Departamento en el
desarrollo de sus atribuciones.

Aplica el régimen disciplinario a los colaboradores del Departamento,
de conformidad con la normativa institucional y en coordinacién con
el Jefe del Departamento y la Subgerencia de Recursos Humanos,
remite los expedientes para las gestiones que correspondan.

Monitorea la trazabilidad en el Sistema de Informacion de
Adquisiciones -SIAD- o sistema vigente, con relacion a las diversas
fases que se agotan en los expedientes de adquisiciones por parte
de los Analistas de Eventos.

Avala los permisos, licencias con o sin goce de salario, vacaciones,
horas extras del personal del Departamento, en ausencia del Jefe del
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v LAY MANUAL DE ORGANIZACION DEL
5 DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

‘ Departamento, para que se gestione la autorizacion ante la
| Subgerencia de Recursos Humanos.

m. Vela por el orden y limpieza de las instalaciones del Departamento.

n. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto o que le sean
asignadas por el Jefe del Departamento o el Subgerente.

3. Secretaria

a. Recibe y gestiona la correspondencia del Jefe y Subjefe de
Departamento.

b. Elabora oficios, providencias, actas y otros documentos que se le
requieran.

c. Toma y transcribe dictados de documentos, ayudas de memorias,
actas y otros que le sean requeridos.

d. Mantiene actualizados los registros de recepcion y egreso de
documentacion para su consulta.

e. Recopila y clasifica las normas legales, resoluciones y otros
documentos que sean de la competencia del Departamento.

f. Ingresa solicitudes de requerimientos por medio del sistema
informatico vigente.

g. Lleva el control de la agenda del Jefe inmediato.

h. Atiende requerimientos del Jefe inmediato.

i. Orienta al publico sobre la gestion de sus solicitudes.

j. Mantiene un directorio actualizado de las principales autoridades,
instituciones y colaboradores con quienes se tiene interaccion por la
competencia del Departamento.

k. Recibe, atiende y efectua llamadas que se le requieran.

|. Certifica actas y documentos cuando le sean requeridos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

Lleva un registro y control de las tareas, actividades, oficios o
documentos para atender plazos de entrega de documentos o
respuestas a los mismos.

Coordina y reserva los salones para reuniones, Juntas o Comisiones
nombradas en procesos de compra, a requerimiento del personal del
Departamento.

Lleva un control actualizado de los eventos para la aprobacion en el
sistema vigente.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe o Subjefe del Departamento.

A.1 Area de Analisis de Adquisiciones, Revisién y Aprobacién

1. Analista de Revisién y Aprobacién

a.

Coordina el trabajo asignado a su area, velando porque las gestiones
se efectien dentro de los plazos administrativos.

Revisa minuciosamente los oficios, providencias, circulares, bases,
boletines y cualquier documento que le solicite o le instruya el Jefe y
Subjefe del Departamento, previo a la firma correspondiente, velando
por la correcta y adecuada redaccion de los documentos.

Verifica que a los oficios, providencias, circulares, boletines u otros,
se les adjunten los documentos de respaldo o se integren los
expedientes correspondientes.

Verifica que los expedientes o diligencias del Departamento, cuenten
con las firmas, sellos y rubricas de los responsables de la
elaboracion.

Rubrica y sella los expedientes o diligencias, que cumplan con los
criterios para la firma del Jefe o Subjefe del Departamento.

Lleva el registro y control de los documentos o diligencias que le sean
sometidos a revision, previo a la firma del Jefe o Subjefe del
Departamento.

Revisa los expedientes de adquisicion, previa aprobacion en
Guatecompras o sistema gubernamental vigente.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

Realiza el seguimiento correspondiente de las solicitudes de
nombramiento de juntas o comisiones.

Asiste a las reuniones o mesas de trabajo, delegadas por el Jefe o
Subjefe del Departamento.

Vela por el estricto cumplimiento de las normas contenidas en las
leyes, reglamentos y normativa institucional vigente, asi como de las
instrucciones emanadas de las autoridades competentes.

Promueve con el personal el cumplimiento de objetivos, principios,
leyes, reglamentos, acuerdos, manuales y demas disposiciones
legales vigentes.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

2. Analista de Adquisiciones

a.

Gestiona de manera eficiente los expedientes de solicitudes de
compra de productos, bienes, suministros u obras, que son
requeridos por las unidades o dependencias del Instituto, debiendo
priorizar los mismos.

Revisa toda la documentaciéon relacionada con los procesos de
compra, previo a su recepcion por el Departamento, en caso de
rechazo emite justificacion.

Elabora las bases de los procesos de compra que gestiona el
Departamento.

Elabora oficios, providencias, boletines, circulares e informes que se
efectlen en relacién con los procesos de compra.

Integra los expedientes de compra con toda la documentacion de
respaldo que establece la Ley de la materia y la normativa
institucional vigente.

Realiza las gestiones pertinentes, dentro de los plazos
administrativos y legales establecidos o fijados por las Autoridades
competentes.

Realiza dentro de los plazos legales, las publicaciones

correspondientes en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema
gubernamental vigente, velando por la veracidad y exactitud de estas.

Registra en los sistemas correspondientes, todas las gestiones y
actividades que se realice en cada proceso de compra y lleva un
control sobre los mismos.

Gestiona la induccion a los integrantes de las Junta o Comisiones de
los procesos de compra, asi como la de posibles Oferentes.

Atiende y resuelve consultas relacionadas con las compras que
realizan las dependencias del Instituto y del uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
denominado -GUATECOMPRAS- o sistema gubernamental vigente.

Notifica a las unidades médicas, las resoluciones o decisiones que
tomen las Autoridades competentes, en relacién con el proceso de
compra.

Coordina con la Secretaria que corresponda, el empastado y traslado
de expedientes al archivo.

. Asiste a las reuniones que le sean delegadas por el Jefe inmediato.

. Atiende y cumple con las instrucciones del Jefe inmediato.

Asesora, apoya y es el enlace de las Juntas o Comisiones nombradas
en los procesos de compra.

Revisa, rubrica, firma y sella toda la documentacion que elabora, para
garantizar un analisis objetivo de la misma.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

A.2 Area Administrativa, Financiera y de Adquisiciones con Organismos
Internacionales

1. Analista

a.

Vela por el estricto cumplimiento de las normas contenidas en las
leyes, reglamentos y normativa institucional vigente, asi como de las
instrucciones emanadas por las Autoridades competentes.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

. Gestiona la elaboracién del Plan Anual de Compras Institucional con

las distintas Unidades Médicas y Administrativas.

. Integra la Mesa Técnica encargada de elaborar el Plan Operativo

Anual —POA-, Plan Anual de Compras -PAC- y Proyecto de
Presupuesto del Centro de Produccion.

. Elabora y gestiona ante la Unidad Ejecutora los SIAF-01 o forma

vigente, para el cumplimiento de las metas y presupuesto del Centro
de Produccion.

. Asiste a las reuniones o mesas de trabajo, delegadas por el Jefe

inmediato.

Lleva los controles de los gastos por renglén, programaciones,
modificaciones y ampliaciones presupuestarias.

. Revisa y avala con su firma y sello los documentos relacionados con

las gestiones de su area de competencia.

. Planifica, programa y gestiona lo relacionado con el tiempo

extraordinario.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

2. Analista de Adquisiciones con Organismos Internacionales

a. Lleva de forma agil y oportuna la gestibn de procesos de

adquisiciones a través de las negociaciones con Organismos, con
base a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
Convenios y Normativa Interna.

. Gestiona los permisos correspondientes de los productos para el

Instituto, ante la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
y Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-.

. Gestiona el cédigo -PpR- por medio de las plataformas establecidas

ante la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Puablicas, de los insumos no médicos que requieran las diferentes
Unidades Ejecutoras del Instituto.

. Gestiona por conducto de la Subgerencia Financiera, los Numeros
de l|dentificaciéon Tributaria -NIT- virtuales de los proveedores,




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

empresas o fabricantes que se encuentren adjudicados en las
negociaciones conjuntas con la Secretaria del Consejo de Ministros
de Salud de Centroamérica -COMISCA- ante la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

. Participa por delegacion del Jefe o Subjefe del Departamento en

reuniones con organismos internacionales e instituciones, con el
objetivo de promover negociaciones que beneficien los intereses del
Instituto.

Gestiona el pago y regularizacion de las adquisiciones con
organismos internacionales ante la Subgerencia Financiera y
Subgerencia Administrativa, cuando sea procedente.

. Da seguimiento al cumplimiento de los contratos suscritos con

proveedores, empresas o fabricantes de las adquisiciones realizadas
con organismos internacionales.

. Gestiona la internaciéon de los productos ante la Asociacién para el

Desarrollo Econdmico y Social de Aeropuertos y Puertos -COMBEX-
IM-, considerando la coordinacién con el agente aduanero y logistica
de traslado a la Bodega de Medicamentos Zona 13.

Genera propuesta de modificaciones a la normativa interna, de
conformidad con el cumplimiento y aplicacion de leyes y reglamentos
que regulen los procesos del area de su competencia.

Elabora oficios, providencias, informes, analisis, circulares,
presentaciones, estadisticas u otros del area.

. Gestiona y consolida los pedidos electronicos SA-06 o forma vigente,

de la misma naturaleza e iguales caracteristicas, para conformar el
expediente de adquisicion.

Revisa y avala con su firma y sello, los documentos relacionados con
las gestiones del area.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean

asignadas por el Jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

. Analista de Gestién de Recuperacion del Impuesto Derivado del
Petréleo -IDP-

a.

Recopila y revisa la informacion de las Unidades Ejecutoras, en
relacion con el gasto presupuestario de las adquisiciones de insumos
derivados del petroleo.

Presenta el formulario SAT-6049 o formulario vigente, en la
plataforma correspondiente, en el portal de la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-.

Elabora memorial y presenta ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, solicitando la autorizaciéon de la
Franquicia del Impuesto Derivado del Petréleo -IDP-, con base a los
formularios presentados con firma del representante legal del
Instituto.

Elabora memorial y presenta ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, solicitando la devolucion del -IDP-
excedido de la Franquicia.

Atiende requerimientos de la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-, de la Unidades Ejecutoras y otras dependencias.

Genera propuesta de modificaciones a la Normativa Interna, de
conformidad con el cumplimiento y aplicacién de leyes y reglamentos
que regulen los procesos del area.

Elabora oficios, providencias, informes, analisis, presentaciones,
estadisticas y otros del area.

Revisa y avala con su firma y sello documentos relacionados con las
gestiones de su area.

Da seguimiento a las Resoluciones de las Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

4. Encargado de Inventario

a. Lleva el control de los bienes de activos fijos y fungibles del
Departamento de Abastecimientos de acuerdo con la normativa
vigente.

b. Mantiene actualizado el registro del inventario del Departamento de
Abastecimientos, atendiendo los lineamientos establecidos en la
normativa aplicable y efectia el recuento fisico y verifica el estado de
los bienes del Departamento.

c. Realiza la conciliacion anual del inventario y envia el reporte al
Departamento de Contabilidad.

d. Emite certificaciones y solvencias de bienes de activo fijo y fungible.

e. Elabora el listado de bienes fijos y fungibles ingresados durante el
afio para solicitar el numero de bienes al Departamento de
Contabilidad y actualiza en el sistema AS/400 y SICOIN u otros de
uso institucional.

f. Gestiona la autorizacion ante la Contraloria General de Cuentas, de
los Formularios DAB-60 y DAB-75, o formas vigentes; y, se
responsabiliza de su almacenamiento y distribucién.

g. Mantiene actualizadas las tarjetas de responsabilidad del personal
del Departamento.

h. Almacena y distribuye los insumos y materiales necesarios para el
desarrollo de las actividades del Departamento, procurando el
abastecimiento de estos.

i. Implementa y lleva los controles necesarios sobre el trabajo asignado
al Area.

j. Recibe y analiza informes de las distintas Unidades Ejecutoras del
DAB-75 y Recibos de Almacén DAB-60 o forma vigente.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.
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A.2.1 Bodega de Medicamentos Zona 13

|
|
1. Quimico Farmacéutico
‘ a. Planifica, dirige, coordina y controla las actividades técnicas y
‘ administrativas, que correspondan a la Bodega de Medicamentos
q Zona 13.
l
b. Elabora procedimientos estandares de operacién, para el personal
de la Bodega de Medicamentos de Zona 13.

c. Supervisa y controla los inventarios de bienes, vacunas,
medicamentos, antirretrovirales e insumos y cualquier otro producto
biolégico almacenados en la Bodega de Medicamentos Zona 13,
desde la recepcion, almacenaje y estado de estos hasta el despacho
a las distintas Unidades Ejecutoras del Instituto.

. d. Promueve el cumplimiento de los objetivos, principios, leyes,
i reglamentos, acuerdos, manuales y demas disposiciones legales o
técnicas vigentes.

e. Propone modificaciones a la normativa interna, de conformidad con
el cumplimiento y aplicaciéon de leyes y reglamentos que regulen los
procesos del area de competencia.

f. Asegura, implementa y da seguimiento a los registros y controles
necesarios para el resguardo de los intereses del Instituto.

g. Vela por la guarda y custodia de los bienes de activo fijo u otros que
se encuentren disponibles para el almacenaje de las vacunas,
medicamentos, antirretrovirales e insumos y cualquier otro producto
biolégico que ingresen a la Bodega de Medicamentos Zona 13.

h. Da seguimiento adecuado de la cadena de frio de los bioldgicos, asi
como el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes.

i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

2. Encargado de Bodega

a. Registra, controla, revisa y supervisa diariamente, los ingresos y
| despacho de vacunas, medicamentos, antirretrovirales e insumos y
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il

cualquier otro producto biolégico que ingresen a la Bodega de
Medicamentos Zona 13.

i b. Coordina la elaboracién de inventarios fisicos, para determinar las
existencias de vacunas, medicamentos, antirretrovirales e insumos y

i cualquier otro producto biolégico en la Bodega de Medicamentos
Zona 13.

c. Realiza el cuadre de la informaciéon obtenida en los inventarios l
‘ fisicos, con la registrada en el sistema informatico utilizado u otros
- medios de control existentes.

d. Verifica permanentemente que las acciones de registro y control se
efectien de acuerdo con los procedimientos establecidos.

e. Controla el ailmacenamiento, existencia, vencimiento y despacho de

vacunas, medicamentos, antirretrovirales e insumos y cualquier otro
| producto biolégico; asi como el estado de los mismos, conforme la
lista vigente.

f. Supervisa y verifica la realizacion de los inventarios mensuales y ‘
' trimestrales. i
g. Elabora el oficio de recordatorio con visto bueno de la Jefatura de
Abastecimientos, cuando alguna Unidad Médica mantiene por mucho
tiempo almacenados en la Bodega de Medicamentos Zona 13,
: vacunas, medicamentos, antirretrovirales e insumos y cualquier otro
producto biolégico, que estén proximos a vencer.

| h. Elabora la circular, para informar a todas las Unidades Médicas del
i Instituto tanto del area Metropolitana como Departamental de nuevos
|| ingresos de vacunas, medicamentos, antirretrovirales e insumos y
; cualquier otro producto biolégico, con visto bueno de la Jefatura de _
| Abastecimientos. |

! i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

3. Bodeguero
a. Recibe, revisa y registra en las tarjetas de control de inventarios o

| sistema informatico vigente, los ingresos y egresos que constan en
|| los documentos, segun la naturaleza del producto. ‘
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. Actualiza en las tarjetas de control de inventarios o sistema

informatico vigente, conforme la lista basica y los precios de
referencia las vacunas, medicamentos, antirretrovirales e insumos y
cualquier otro producto biolégico.

. Realiza periédicamente la verificacion de los saldos de operaciones

efectuadas en las tarjetas de control o sistema informatico vigente.

. Concilia el movimiento y los saldos consignados en las tarjetas de

inventarios.

. Ordena e identifica las vacunas, medicamentos, antirretrovirales e

insumos y cualquier otro producto biolégico de la Bodega de
Medicamentos Zona 13.

Revisa e informa sobre el vencimiento de las vacunas,
medicamentos, antirretrovirales e insumos y cualquier otro producto
biolégico en el Instituto.

. Elabora, recibe y traslada los pedidos e insumos de la Bodega de

Medicamentos Zona 13.

. Despacha los pedidos de vacunas, medicamentos, antirretrovirales e

insumos y cualquier otro producto biolégico de la Bodega de
Medicamentos Zona 13.

Mantiene actualizado los controles correspondientes, de las vacunas,
medicamentos, antirretrovirales e insumos y cualquier otro producto
biolégico de la Bodega de Medicamentos Zona 13.

Participa en la elaboraciéon del inventario fisico de la Bodega de
Medicamentos Zona 13.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean

asignadas por el Jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

A.3 Area de Contrato Abierto, Guatecompras y ExenIVA

1. Encargado de Contrato Abierto, Guatecompras y ExenIVA

a.

Supervisa el estricto cumplimiento de las disposiciones, contenidas
en las leyes, reglamentos y normativa institucional vigente, asi como
de las instrucciones emanadas por las autoridades competentes.

Promueve el cumplimiento de objetivos, principios, leyes,
reglamentos, acuerdos, manuales y demas disposiciones legales
vigentes.

Propone modificaciones a la normativa interna, de conformidad con
el cumplimiento y aplicacion de leyes y reglamentos que regulen los
procesos de adquisiciones del area.

Asiste a las reuniones o mesas de trabajo, delegadas por el Jefe
inmediato.

Implementa y aplica metodologias de trabajo, con el fin de agilizar y
mejorar los procedimientos administrativos; asi como, llevar controles
sobre el trabajo que se desarrolla en el Departamento.

Habilita e inhabilita usuarios en el Sistema Guatecompras y ExenlVA
o sistema vigente, de conformidad a los requerimientos de las
Unidades del Instituto.

Revisa, da seguimiento y notifica a las unidades del Instituto, sobre
las diferentes acciones realizadas dentro de los Concursos
Nacionales de Oferta de Precios; tales como, nuevos procesos
contratados, prorrogas, inclusion y exclusion de productos en los
contratos abiertos vigentes, notas técnicas de autorizacién de
periodo de reabastecimiento.

. Lleva el registro de los procesos de Contrato Abierto, detallando toda

la informacioén pertinente, para un seguimiento oportuno.

Efectua todas las diligencias que sean necesarias para la gestion de
un proceso en Contrato Abierto, de conformidad con la Ley y
normativa aplicable.

Revisa y avala con su firma y sello los documentos relacionados con
las gestiones del area.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

. Monitorea constantemente y sirve de enlace con la Superintendencia

de Administracién Tributaria -SAT- y Unidades del Instituto, en el
manejo del Sistema ExenlIVA.

Supervisa la cuenta exenta del Sistema de Exenciones del Impuesto
al Valor Agregado -IVA- “ExenlVA", el cual es administrado por la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, en el sistema
correspondiente.

_Actualiza la base de datos del control de usuarios de ExenlVA, de

acuerdo con los requerimientos de las Unidades del Instituto.

. Elabora informe trimestral de exenciones de IVA, ante la

Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- o de acuerdo
con la calendarizacion correspondiente.

. Orienta a las Dependencias del Instituto sobre el uso del Sistema

ExenlVA de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-,
para generacion de exenciones de IVA electrénicas.

. Atiende consultas personales y telefonicas relacionadas a

Guatecompras, ExenlVA e incumplimiento.

. Coordina las diferentes actividades como enlace con la Subdireccién

de Contrato Abierto de la Direccion General de Adquisiciones del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, para gestionar
Concursos Nacionales de Oferta de Precios para el Instituto.

Coordina, atiende y apoya a los miembros de las comisiones
nombradas para procesos de Concursos Nacionales de Oferta de
Precios.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean

asignadas por el Jefe inmediato.

A.4 Area de Controles Internos, Correspondencia y Archivo

y

Secretaria de Ingreso

a. Recibe los documentos presentados por las Dependencias del

Instituto y de usuarios o personas particulares, siempre que guarden
relacién con las funciones que competen al Departamento.
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|| b. Clasifica y registra en los sistemas existentes la correspondencia y
solicitudes de compra que ingresan al Departamento.

c. Recibe y asigna el nimero de registro en el sistema respectivo, a las
solicitudes de compra que ingresan al Departamento.

d. Entrega a quien corresponda, de manera inmediata, los documentos :
asignados por el Jefe o el Subjefe del Departamento.

e. Lleva un registro y control de la correspondencia que se entrega.
i f. Actualiza y organiza el archivo de los documentos del Departamento. 5]
g. Certifica actas y documentos cuando le sean requeridos.

h. Atiende, orienta y resuelve gestiones sobre la informacién del tramite
de expedientes o solicitudes de compra, cuando proceda.

i. Recibe, atiende y efectia llamadas, de forma cordial a clientes
internos y externos, resolviéndoles y apoyandoles con consultas
realizadas.

j. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

2. Secretaria de Egreso

, a. Numera, sella y descarga de los sistemas existentes, los documentos
L que egresan del Departamento.

b. Reproduce las copias de los documentos que deban ser entregados
en las diferentes Dependencias del Instituto o fuera del mismo.

N c. Coordina la entrega externa de la correspondencia del
Departamento.

d. Distribuye a quien corresponda, de manera inmediata, los
. documentos generados por todas las areas del Departamento.

e. Lleva un registro de la correspondencia que egresa del
Departamento. ]

f. Mantiene actualizado y organizado el archivo de documentos. |
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Certifica actas y documentos cuando le sean requeridos.

Atiende, orienta y resuelve gestiones sobre la informacion del tramite
de expedientes o solicitudes de compra, cuando proceda.

Recibe, atiende y efectia llamadas de forma cordial a clientes
internos y externos, resolviéndoles y apoyandoles en las consultas
realizadas.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

. Secretaria de Apoyo Multitareas

a.

Registra las etapas que correspondan, segun la normativa interna del
Instituto, en el Sistema para la generacion electrénica de Solicitudes
de Compra o Contratacion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios
SA-06 o forma vigente, debiendo cumplir con los plazos establecidos.

Certifica actas y documentos cuando le sean requeridos.

Atiende consultas de las Unidades Médicas o Dependencias, con
relacion a las solicitudes de compra.

Proporciona apoyo logistico y secretarial en el desarrollo de los
eventos de compra.

Consulta y registra en los distintos sistemas informaticos los
documentos elaborados y gestiones derivadas de los procesos de
adquisiciones.

Elabora las constancias de asistencia de juntas o comisiones al
Departamento u otras que le sean solicitadas por el Jefe o Subjefe
del Departamento.

Gestiona el traslado de los expedientes del Departamento al archivo
para guarda y custodia.

. Apoya y cubre los puestos de secretarias en ausencia de las titulares.

Envia de forma electréonica los contratos aprobados, de las
adquisiciones efectuadas en el Departamento de Abastecimientos en
el portal de la Contraloria General de Cuentas, dentro del plazo
establecido para el efecto.
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Recibe, atiende y efectia llamadas, de forma cordial a clientes
internos y externos, resolviéndoles y apoyandoles con las consultas
realizadas.

Elabora oficios, providencias, actas y otros documentos de las
distintas areas del Departamento cuando se le requieran.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

A.5 Taller de Costureria

1. Encargado de Costureria

a.

Coordina, supervisa y controla las actividades que se realizan en el
Taller de Costureria.

Recibe los oficios con los requerimientos de las distintas Unidades
Médicas del Instituto, para la confeccion de prendas de uso
hospitalario.

Controla y distribuye el material, insumos y equipos necesarios para
la elaboracién de diferentes prendas al personal responsable.

Lleva el registro de los tiempos para la realizacion de las atribuciones.
Integra la Mesa Técnica encargada del elaborar el Plan Operativo
Anual, Plan Anual de Compras y proyecto de presupuesto del Taller
de Costureria.

Elabora el Informe mensual de prendas confeccionadas.

Supervisa y controla el cumplimiento de la produccion de las prendas
requeridas, ajustandose a los patrones y tamafos oficiaimente
aprobados por el Instituto o conforme las modificaciones que sean
requeridas por las Unidades Médicas y toma acciones necesarias
para garantizarlo.

Supervisa la elaboracion de patrones y el trazo en los lienzos de tela,
para corroborar que el corte para la confecciéon esté completo.

Revisa y controla la proyeccién de produccion diaria por area.
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Controla el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos
por el Instituto de acuerdo con los requerimientos de las Unidades del
Instituto.

Propone mejoras de métodos de trabajo en las areas de corte,
confeccién, control de calidad y entrega.

Solicita servicios de mantenimiento y reparacion de maquinas
industriales, instaladas en el Taller.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean

asignadas por el Jefe inmediato.

. Secretaria del Taller de Costureria

Registra el ingreso, egreso y traslado de los documentos y
correspondencia, de acuerdo con los procedimientos y normas
establecidas.

Recibe, revisa, ordena y archiva los documentos dirigidos al Taller.

Elabora oficios, vales, providencias, resoluciones y otros documentos
que se le requieran.

Atiende llamadas y proporciona la orientacion que se le requiere.
Apoya en el diligenciamiento de los pedidos y compras de utiles de
oficina, insumos y materiales que sean necesarios para la

elaboracion de las prendas.

Apoya en el envio del presupuesto de materiales a las Unidades
Ejecutoras, para adquirir materiales para la elaboracion de prendas.

Lleva el control de inventarios de bienes de activo fijo y fungible, de
conformidad con la normativa institucional vigente.

Ingresa la informacién de produccion mensual en los sistemas
vigentes.

Lleva el control de horarios de ingreso y egreso del personal.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.
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3. Costurera Industrial de Corte

a. Elabora patrones, tiende las telas y procede al corte respectivo de
acuerdo con las solicitudes de las Unidades del Instituto.

b. Vela por el buen uso y funcionamiento de la maquinaria, equipo de
trabajo y bienes de activo fijo a su cargo.

c. Selecciona y prepara paquetes de piezas y materia prima, para
distribuirlas dentro del personal operativo.

d. Colabora con la entrega de prendas terminadas a las Unidades
solicitantes.

e. Lleva el registro de las actividades realizadas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

4. Costurera Industrial de Confeccion

a. Recibe los patrones de la Costurera Industrial de Corte, para la
confeccion de diversas prendas.

b. Realiza las tareas de confecciéon, con base en los patrones y
cantidades asignadas por la Costurera Industrial de Corte.

c. Observa las normas y procedimientos establecidos en el Instituto,
para que las prendas sean elaboradas acorde a lo autorizado.

d. Vela por el buen uso y funcionamiento de la maquinaria, equipo de
trabajo y bienes de activo fijo a su cargo.

e. Controla y entrega las prendas confeccionadas, para el respectivo
control de calidad.

f. Lleva el registro de las actividades realizadas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

g. Realiza el proceso de confeccion de las prendas requeridas.

h. Opera las diferentes maquinas para realizar las costuras y cumplir
con sus atribuciones.
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Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

5. Costurera Industrial de control de Calidad y Entrega

a. Recibe las prendas elaboradas por la Costurera Industrial de
Confeccién y revisa que las mismas cumplan con los requerimientos
de elaboracién, que no tengan saltos de costura, errores en las
medidas o piezas mal colocadas, desperfectos en la tela ni malas
costuras.

b. Realiza el proceso de quitar hilos sueltos que le quedan a las prendas
de vestir y despite.

c. Observa las normas y procedimientos establecidos en el Instituto en
cuanto a la elaboracion y tipos de prendas autorizados para
confeccionar.

d. Vela por el buen uso y funcionamiento de la maquinaria, equipo de
trabajo y bienes de activo fijo a su cargo.

e. Empaca, dobla y entrega en paquetes, las prendas terminadas a las
Unidades requirentes.

f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

6. Camarero

a. Mantiene limpias las instalaciones del Taller de Costureria.

b. Realiza limpieza del mobiliario, equipo de costureria, servicios
sanitarios y todo el equipo de electrodomeésticos de la cocina.

c. Verifica el suministro de articulos de limpieza en las instalaciones del
taller.

d. Realiza el traslado del mobiliario, equipo de costureria y rollos de tela
en las areas asignadas.

e. Extrae la basura de las instalaciones del Taller de Costureria y vela

por el adecuado manejo de los desechos.
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Lleva el control y verifica las fechas de vencimiento de los insumos
de limpieza, que se le brindan para el cumplimiento de sus
atribuciones.

. Elabora un listado de los insumos de limpieza que requiere y se lo

entrega a la Encargada del Taller de Costureria, para que gestione
los mismos de acuerdo con los procedimientos establecidos en el
Taller.

. Entrega documentos, expedientes y paquetes gestionados por el

Taller, en todas las dependencias de oficinas centrales y en oficinas
de otras instituciones que se le requiere.

Atiende las reuniones de trabajo cuando se le requiere.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.
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IX. ORGANIGRAMAS

i. Organigrama Estructural

Gerencia

Subgerencia Administrativa

Departamento de
Abastecimientos
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Organigrama de Organizacion Administrativa Interna

Departamento de
Abastecimientos

Area de Analisis de
Adquisiciones, Revision y

Area Administrativa,
Financieray de
Adquisiciones con

Aprobacién Organismos Intemacionales
Bodega de Medicamentos
zona 13
| |

Area de Contrato Abierto,
Guatecompras y ExenlVA

Area de Controles Internos,
Correspondencia y Archivo

Taller de Costureria
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iii. Organigrama de Puestos Funcionales

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

Jefatura !

1. Jefe de Departamento
2. Subjefe de Departamento

3.Secretaria
| ]
AREA DE ANALISIS DE ADQUISICIONES, AREA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE
REVISION Y APROBACION ADQUISICIONES CON ORGANISMOS
INTERNACIONALES
1. Analistas de Adquisiciones 1. Analista ‘
2. Analista de Revision y Aprobacién 2. Analista de Adquisiciones con 3
Organismos Internacionales \
3. Analista de Gestién de Recuperacidn del
Impuesto Derivado del Petréleo -IDP-
4. Encargado de Inventario
BODEGA DE MEDICAMENTOS
ZONA 13
1. Quimico Farmacéutico
2. Encargado de Bodega
3. Bodeguero
[ 14
AREA DE CONTRATO ABIERTO, AREA DE CONTROLES INTERNOS,
GUATECOMPRAS Y EXENIVA CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
1. Encargado de Contrato Abierto, 1. Secretaria de Ingreso
Guatecompras y ExenlVA 2. Secretaria de Egreso
3. Secretaria de Apoyo Multitareas

TALLER DE COSTURERIA

1. Encargado de Costureria

2. Secretaria del Taller de Costureria
3. Costurera Industrial de Corte

4. Costurera Industrial de Confeccién
5. Costurera Industrial de Control de
Calidad y Entrega

6. Camarero
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