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GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Consejo Directivo

Descripcion de competencias y facultades

Administrar el instituto de acuerdo con la Ley y reglamentos, orientar su
gestion y elaborar los planes y programas que debe llevar a cabo este
organismo; elaborar los proyectos de reglamentos para la implantacion del
Seguro Social y dictar aquellos que requiera el funcionamiento interno del
insfituto de acuerdo con la Ley estableciendo normas internas relativas a
horarios de trabajo extraordinario, permisos vy licencias y becas, asi como lo
referente a asuetos, vacaciones y aguinaldos y demads prestaciones sociales
en favor del personal. Presentar al poder Ejecutivo los proyectos de reforma
o adiciones a la Ley del Seguro Social, estudiar y resolver los problemas que
se presenten en el desarrollo del trabajo del instituto, entre otras.

Miembros del Consejo Directivo

Representacién Nombre completo Cargo
Lic. Oscar Rolando Castro MInI‘STI’O de Trabajo y Prevision
Social
Licda. Sofia Rodriguez de | Viceministra de Trabagjo vy
MINISTERIO DE TRABAJO Y [ Ayala Prevision Social
PREVISION SOCIAL . . .
Lic. Joel Adonay De Paz Flores | Propietario
licda. Guadalupe Natali Suplente
Pacas de Monge P
Lic. Marlon Arnoldo Propietario
Avendano Martinez P
MINISTERIO DE ECONOMIA - -
Ing. Rubén Alejandro Suolente
Estupinidn Mendoza P
Lic. Salvador Alejandro . .
Propietario
Perdomo
MINISTERIO DE HACIENDA - - -
Lic. Miguel Angel Sandoval
Suplente
Reyes
Dr. Wilfredo Armando Propietario
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA | Martinez Aldana
Y ASISTENCIA SOCIAL Dra. Bitia Marthaly Mdrquez
Suplente
Monge
Sr.  Alejandro  Herndndez . .
Propietario
Castro
Sr. Edwin Eulise Ortez Propietario
SECTOR LABORAL
Sr. Juan Carlos Martinez Suolente
Castellanos P
Sr. Walter Ernesto Pineda Suplente
Valdez P
SECTOR EMPLEADOR
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Dr. Andrés Alberto Propi .
p . » ropietario
COLEGIO MEDICO DE EL [ Zimmermann Mejia
SALVADOR Dr. Roberto Eduardo Montoya
Suplente
Arguello
Dra. Asucena Maribel Proni .
. . ropietario
SOCIEDAD DENTAL DE EL | Menijivar de Herndndez
SALVADOR Dr. Elenilson Antonio Gdlvez
. Suplente
Valencia

NUmero total de empleados
Mujeres: 6
Hombres: 14

Funciones

Segun Art.14 de la Ley del Seguro Social, Son atribuciones y deberes del
Consejo Directivo:

a) Administrar el Instituto de acuerdo con la ley y los reglamentos, orientar su
gestion y elaborar los planes y programas que debe llevar a cabo este
organismo;

b) Elaborar los proyectos de reglamentos para la implantacion del Seguro
Social y dictar aquellos que requiera el funcionamiento interno del Instituto,
de conformidad a esta Ley, estableciendo las normas internas relativas a
horarios de trabajo extraordinario, permisos y licencias y becas; asi como las
referentes a asuetos, vacaciones, aguinaldos y demdads prestaciones sociales
a favor del personal, de acuerdo con principios de equidad vy las
disposiciones legales aplicables;

c) Presentar al Poder Ejecutivo los proyectos de reformas o adiciones a la
presente Ley;

ch) Estudiar y resolver los problemas que se presenten en el desarrollo del
trabajo del Instituto;

d) Designar de entre sus miembros una comision ejecutiva, que tendrd a su
cargo el ejercicio de las funciones delegadas en virtud del literal s) de este
articulo, e integrar comisiones de su seno de acuerdo con lo que manda
estaley y los reglamentos, o conforme lo exija la buena marcha del Instituto;
e) Aprobar la confratacion de técnicos, a propuesta del Director General;
f) Estudiar y aprobar el proyecto de Presupuesto General de Ingresos y
Egreso del Instituto, con base en el anteproyecto que deberd presentarle el
Director General oportunamente. El periodo presupuestario serd de un ano,
comenzando el primero de enero y terminando el freinta y uno de
diciembre;

g) Nombrar y remover, a propuesta del Director General, a los Directores de
Sucursales y a los jefes de departamento;
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h) Aprobar compras que excedan de cinco mil colones o contratos en que
se obligue al Instituto a pagar mdas de un mil colones mensuales;

i) Aprobar o improbar el informe que dentfro de los sesenta dias posteriores
al vencimiento de cada ejercicio anual, deberd presentarle el Director
General;

i) Crear dependencias del Instituto en las diversas regiones del pais donde lo
estime necesario;

k) Conocer de la forma en que el Director y el Subdirector ejecutan sus
gestiones;

|) Conocer en apelacion de las decisiones del Director General que admitan
este recurso;

II) Publicar cada ano un balance general de sus operaciones y un cuadro
de ingresos y egresos, documentos que deberdn ser certificados por el
Auditor nombrado por el mismo Consejo Directivo;

m) Proponer al Presidente de la Republica la remocién del Director o
Subdirector Generales, en los casos contemplados en el Art. 16;

n) Rendir un informe anual de las labores del Instituto a la Asamblea
Legislativa, a través del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el cual lo
incluird en su Memoria anual;

n) Acordar la inversion de los fondos del Instituto en valores que reunan
condiciones suficientes de rentabilidad, seguridad vy liquidez, de acuerdo
con los Art. 27 y 28 y demds disposiciones legales y la compra de bienes
esenciales que sean necesarios para la infraestructura del régimen;

o) Acordar la concesion de los beneficios conforme a esta ley y los
reglamentos;

p) Aprobar la contratacion de créditos;

q) Acordar la venta en publica subasta de los bienes muebles en desuso y
de los bienes inmuebles y valores cuando lo considere necesario para la
buena marcha del Instituto;

r) Aceptar tfransacciones judiciales y extrajudiciales;

s) Delegar temporalmente y cuando lo considere necesario algunas de sus
funciones a la comision ejecutiva; y

t) Las otras que establezcan las leyes y los reglamentos.
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Consejo Comité

Directivo Invers

Auditoria . Auditoria
Inferna Externa
Direcciéon General
Subdireccidén
General
Acuerdo de Consejo Directivo N° 2019-2232.0CT. Fuente: Departamento Gestion de Calidad Institucional
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Comité de Inversiones

Descripcion:

El Comité de Inversiones estd a cargo de la seleccion y determinacion de la oportunidad
de las inversiones de las reservas técnicas de los seguros de pensiones por riesgos
profesionales, invalidez, vejez y muerte.

NUmero de empleados:

El Comité de Inversiones estard infegrado por los siguientes miemlbros:

a) El Presidente del Banco Central de Reserva de El Salvador;

b) El Presidente del Banco Hipotecario de El Salvador;

e) Un representante de los patronos, elegido por las organizaciones patronales mds
caracterizadas;

ch) Un representante de los frabajadores, elegido por los Sindicatos de

Trabajadores; y
d) El Presidente del Consejo, sin derecho a voto.

Funcionario encargado:

Lic. Miguel Antonio Chorro Serpas; Banco Central de Reserva.

Licda. Celina Maria Padilla Meardi; Representante Banco Hipotecario.

Sr. Junior Alejandro Ayala; Representante Sector Laboral

Representante Sector Empleador: a la fecha no se posee representante del Sector
Empleador.

Funciones especificas:

1. El Comité celebrard sesiones ordinarias y extraordinarias. Las sesiones ordinarias se
efectuardn una vez al mes, en el dia y hora que fije el Comité. Se convocard a sesiones
extraordinarias por decision del Presidente del Comité, o por peticion a éste de por lo
menos dos de sus miembros con derecho a voto.

De cada sesion se levantard el acta correspondiente.

2. En la primera sesién ordinaria de cada ano, el Comité designard un Presidente y un
Vicepresidente que sustituird al Presidente en ausencia de este. El Presidente tendrd la
direccion de los debates del Comité y dispondrd la convocatforia a sesiones
extraordinarias.

3. Lainversion maxima que el Comité podrd autorizar que se haga en valores mobiliarios
emitidos por una misma Instituciéon de cardcter exclusivamente privado, no podrd
exceder de una canfidad equivalente al 20% del capital y reservas propias de la
respectiva Institucién.

4. Serd obligacion del Comité asesorar al Consejo Directivo cuando éste le consulte
sobre la enajenacién de valores de la cartera de inversiones del Instituto
correspondiente a las reservas técnicas. Ademds el Comité estard facultado para
recomendar al Consejo la venta de determinada suma de uno o mds de los valores a
que se refiere el inciso anterior.
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Oficina de Cumplimiento

Descripcion:

Definir, disenar e implantar el sistema de prevencion para identificar, medir, controlar,
monitorear y comunicar los eventos potenciales de riesgo financiero, en cumplimiento
del marco legal y normativo en la prevenciéon de riesgos de lavado de dinero y de
activos y de financiamiento al terrorismo e instrucciones generadas por entes
reguladores, en lo relativo al Sistema de Pensiones, al Régimen de Riesgos Profesionales
y reservas técnicas de salud, con el objetivo de prevenirlos, detectarlos y mitigarlos
oportunamente.

NUmero de empleados:
El proceso de elaboracién de presente documento aun se encuentra en tfradmite.

Funcionario encargado:
El proceso de elaboraciéon de presente documento adn se encuentra en frdmite.

Funciones especificas:

e Definir, implementar y comunicar las politicas, normas, procedimientos u otros
para la prevencion de lavado de dinero y financiamiento al terrorismo, contando
con la aprobacién del Consejo Directivo, como referente de actuacion y control
para la efectividad en la gestion de riesgos financieros, en lo relativo al fondo de
pensiones, riesgos profesionales y reservas técnicas de salud.

e Establecerla metodologia a desarrollar para el proceso de gestion de riesgos, en
sus etapas identificacion, medicion, control, monitoreo y comunicacién de los
eventos potenciales de riesgo en las diferentes dreas del Instituto, a fin de contar
con el mecanismo de accidon que permita prevenirlos, detectarlos y mitigarlos
oportunamente.

e Definir los factores de riesgo en los temas de fondo de pensiones, riesgos
profesionales y reservas técnicas de salud, con la finalidad de precisar las
variables que se deben considerar para una adecuada identificacion vy
mitigaciéon de los riesgos institucionales, de acuerdo a la naturaleza del servicio
que se otforga.

e Coordinary elaborar matrices de riesgos financiero institucional, con la finalidad
de identificar, categorizar y evaluar los posibles riesgos a los que estd expuesta la
institucién, en concordancia con las regulaciones establecidas.

e |dentificar riesgos a los que estd expuesta la institucion y de los fondos que
administra, de acuerdo a los tipos de riesgos establecidos en la normativa
vigente, asi como sus efectos en la solvencia en el patrimonio de la institucion y
de los fondos administrados, a fin evaluarlos.
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e Participar en el andlisis de los tipos de riesgo identificados con el objetivo de medir
el impacto y la probabilidad de ocurrencia, asi como buscar en coordinacion
conlas dreas involucradas la forma de prevenirlos minimizar o eliminar los factores
que riesgo que lo generan.

e Verificar el proceso de evaluacion de los proveedores, usuarios, clientes con los
gue se inicien o mantengan relaciones comerciales, aplicando las politicas u
otras regulaciones pertinentes, con el objetivo de establecer la identidad de su
cliente y crear su perfil fransaccional.

e Asegurar que todas las actividades de negocios que son concretados por el
personal de la institucidn con los proveedores, clientes y usuarios sean llevadas a
cabo de conformidad con las leyes, normas y estdndares éticos establecidos a
fin de prevenir los riesgos.

o Establecer las medidas para controlar y mitigar la ocurrencia de actividades
riesgosas, evaluando constantemente la efectividad de las politicas, normas,
procedimientos y los controles internos existentes, a fin de fortalecerlos.

e Coordinarlos monitoreos permanentes a las transacciones realizadas por usuarios
y empleados, con alertas de riesgos, para establecer la existencia de casos
considerados como irregulares o sospechosos que ameriten informarse de
conformidad a las disposiciones legales vigentes.

e Desarrollar y difundir al personal de la institucion, capacitaciones relacionadas
con la prevencion de los riesgos de lavado de dinero y financiamiento al
terrorismo, enmarcado en cumplimiento a lo establecido en la Ley de Supervision
y Regulacién del Sistema Financiero.

e Comunicar de forma directa a la Unidad Investigacion Financiera de la Fiscalia
General de la Republicay ofras autoridades competentes, de acuerdo con cada
caso y en lo que sea pertinente, los reportes de operaciones irregulares o
sospechosas, operaciones en efectivo, de los actos y de las operaciones internas
qgue generen preocupaciéon, o en su caso, de los empleados, funcionarios o
consejales involucrados que por tal motivo se hayan separado de sus puestos,
segun lo establecido en la Ley Contra el Lavado de Dinero y de Activos y
disposiciones legales, para informar los eventos de riesgo.

e Participar en el Comité de Riesgos u otfros, aprobado por Consejo Directivo, a fin
evaluar, avalar y proponer sobre casos analizados o sobre el establecimiento y
mejora de las regulaciones internas.

e Gestionar e implementar las herramientas informdticas para el control vy
monitoreo de las tfransacciones efectuadas por los usuarios de la institucion.

e Valorar el contenido de los reportes de operaciones inusuales recibidos de las
diferentes dreas de la Institucion, con el objeto de verificar si cumplen las
regulaciones vigentes o determinar las acciones a seguiry ser comunicados a las
autoridades y entidades reguladores pertinentes.
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e Coordinar la elaboracién y mantenimiento de los expedientes electréonicos o
fisicos de los hechos y actores reportados como irregulares o sospechosos, a fin
de documentar el caso cumpliendo con los pardmetros y plazos establecidos por
la Ley.

e Verificar que se soliciten a las diferentes dreas la actualizacion del expediente de
usuarios, empleados u operaciones que resultan inconsistentes con el perfil
declarado, con el propdsito de contar con informacién actualizada sobre el
mismo.

e Elaborar el plan de frabajo de la Oficialia de Cumplimiento y someterlo a
aprobacion de Consejo Directivo, e informar sobre las actividades desarrolladas
por el dreqa, a fin de comunicar resultados.

Funciones comunes aplicables al puesto

e Colaborar en la evaluacién de riesgos cuando sea requerido, emitiendo opinidon
sobre los posibles riesgos que conlleve el establecimiento de nuevos servicios,
operaciones y actividades previo a su inicio; asi como respecto a los cambios
importantes en el entorno de los fondos que administra la institucion, a fin de
presentar su postura o recomendaciones sobre el tema.

e Conformar o formar parte de Comisiones o Comités Técnicos internos o externos,
para orientar, asesorar, definir, decidir e instruir sobre criterios de cardcter
estratégico o técnico relacionados al drea de competencia, para la toma de
decisiones o el debido ejercicio de las funciones.

e Velar por la actualizacién del Manual de Organizacion y otros documentos de
uso normativo, con el fin de que sirva de instrumento para el desarrollo de las
actividades del drea.

e Comunicar con efectividad los proyectos, objetivos y resultados de sus acciones
de manera formal e informalmente, con el fin de mantener informado a sus
jefaturas.

e Desarrollary aplicar sistemas de control interno, para la adecuada administracion
del trabajo del drea que permitan generar estadisticas sobre los resultados
logrados.

¢ Mantener informado al personal que dirige sobre los nuevos lineamientos,
procedimientos o reglamentos implementados para conocer, aplicar y hacer
cumplir los procesos, normas y politicas del ISSS.

e Realizar reuniones periddicas para definir, coordinar y dar seguimiento a los
planes de accidén encaminados a contribuir con los objetivos del drea.
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e Planificar y coordinar los proyectos asignados o definidos para el dreq,
participando en aquellos relacionados a la innovacién y automatizacion, para
verificar su ejecucioén y alcances obtenidos.

e Solicitar el abastecimiento oportuno y verificar el funcionamiento adecuado de
los instrumentos, herramientas de frabajo, asi como establecer medidas para
salvaguardar los recursos materiales y equipo asignado.

e Evaluar el desempeno del personal a su cargo, a fin de incentivar la eficiencia y
la mejora continua en los empleados.

e Apoyarenlo técnico u operativo, ante contingentes como ausencia de personal
U ofros, con el fin de no afectar el desarrollo de las actividades del drea.

e Apoyar el adiestramiento de personal nuevo y velar porque se cumpla el plan de
induccion.

e Revisary autorizar documentacién relacionada al drea, asi como informes, notas,
reportes, controles administrativos y ofros, para su respectivo tfrdmite.

e Velar por la armonia laboral en el drea, a fin de procurar la unidad del personal.

e Realizar otras actividades asignadas por la jefatura inmediata.
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Direccion Generdl

Descripcion:

Coordinar las acciones institucionales que conlleven a mejoras en el funcionamiento del
ISSS y extensiones del seguro en sus diferentes aspectos, a fin de garantizar un servicio
6ptimo a los derechohabientes.

NUmero de empleados:
Mujeres: 8
Hombres: 4

Funcionario encargado:
Dra. Ménica Guadalupe Ayala Guerrero
Cargo: Directora General ISSS

Funciones especificas:

Segun Art. 18 de la Ley del Seguro social, Corresponde al Director General:

a) Estudiar las posibilidades de extension del Seguro Social en cada uno de sus aspectos;
b) Cumplir y hacer cumplir esta ley, los reglamentos y los acuerdos del Consejo
Directivo;

c) Preparar los programas de trabajo y hacer los estudios e investigaciones especiales
de cardcter técnico y administrativo, tanto en lo que se refiere a las cotizaciones como
a las prestaciones;

ch) Formular recomendaciones esenciales sobre normas y procedimientos a seguir en la
organizacion y desarrollo del trabajo;

d) Establecer métodos prdcticos para que las prestaciones del Seguro den su mayor
rendimiento en calidad y economia;

e) Dirigir, orientar y coordinar las labores del personal y vigilar su eficiencia;

f) Evaluar los resultados obtenidos por las diversas dependencias del Instituto;

g) Nombrar, promover, dar licencia, permutar y corregir disciplinariamente al personal
del Instituto;

h) Proponer al Consejo la creaciéon de dependencias del Instituto y, una vez creadas,
proponer los nombramientos de los Directores de dependencias y de los jefes de
Departamento;

i) Representar administrativamente, judicial y extrajudicialmente al Instituto;

j) Presentar al Consejo Directivo los balances, el proyecto de Presupuesto y el Cuadro
de Ingresos y Egresos a que se refiere el Art. 14;

k) Asistir a las reuniones del Consejo y delegar en el Subdirector su representacion
cuando no pueda asistir; y

l) Las demds atribuciones que le confieran las leyes, los reglamentos y las instituciones
del Consejo

Regresar a Direccion General
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Subdireccion General

Descripcidn:

Asistir al Director General en el desempeno de sus funciones, colaborar con el Director
General en los estudios e investigaciones que se realicen coordinando el frabajo de las
diversas dependencias y sucursales del Instituto; desempenar las atribuciones y cumplir
con las obligaciones del Director General, cuando por cualquier motivo faltare éste; y
las demdads atribuciones que le confieren los reglamentos.

NUmero de empleados:
Mujeres: 4
Hombres: 2

Funcionario encargado:
Licda. Wendy Marisol Lépez Rosales
Cargo: Subdirector General del ISSS

Funciones especificas:

Segun Art. 19 de la Ley del Seguro social, Corresponde al Subdirector General:

a) Asistir al Director General en el desempeno de sus funciones, especialmente en la
consignada en la letra a) del articulo anterior;

b) Colaborar con el Director General en los estudios e investigaciones que se realicen
coordinando el tfrabajo de las diversas dependencias y sucursales del

Instituto;

e) Desempenar las atribuciones y cumplir con las obligaciones del Director General,
cuando por cualquier motivo faltaré éste; y

ch) Las demds atribuciones que le confieran los reglamentos.

Regresar a Direccién General
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INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL
AUDITORIA INTERNA
Consejo
Directivo
Unidad de
Auditoria
Interna
Departamento Departamento Departamento Departamento
Auditoria Degﬁgﬁg;%mo Auditoria Auditoria Auditoria Degﬁgﬁg:%mo
Financiero Informdtica Procesos de Procesos Operativa Del f
Institucional Salud Administrativos General elegaciones

Acuerdo de Consejo Directivo N° 2007-0824.JUL.

Fuente:

Departamento Gestion de Calidad Institucional
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Unidad de Auditoria Interna

Descripcidon de competencias y facultades:

Planificar, coordinar y dirigir la gestiéon contralora que se desarrolla en la Unidad
de Auditoria Interna, referente al andlisis y evaluaciéon técnica de los procesos
administrativos, médicos, financieros, informdaticos y operativos, a fin de verificar
y garantizar el cumplimiento de Ila normativa de control interno en las
operaciones y funcionamiento del Instituto, asi como en los Estados Financieros
Institucionales, comprobando la correcta aplicacién de las normas, protocolos
y leyes relacionadas a cada proceso y del manejo razonable y tfransparente de
los recursos.

NUmero de empleados:
Mujeres: 4
Hombres: 3

Funcionario encargado:
Licda. Violeta Haydee, Quan Rodriguez
Cargo: Jefatura de Unidad de Auditoria Interna

Funciones especificas:

e Planear, dirigir y conftrolar las acciones a auditoria a desarrollar, para
evaluar el funcionamiento de las dependencias, asi como las
operaciones financieras y su cumplimiento de las normas de control
inferno u otras regulaciones y leyes aplicables al ISSS, con el objetivo de
garantizar el manejo adecuado de |los recursos.

e Definir y dirigir la formulacioén y estrategias de los programas de auditoria
y procedimientos aplicables que ejecuten los equipos de frabajo, a fin de
orientarlos al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales
definidos.

e Plantear politicas y estrategias de administracién que permitan establecer
mecanismos de control que permitan identificar oportunamente
desviaciones en 10s procesos para anticipar acciones correctivas o la
solucidon de problemas.

e Brindar asesoria a la Administracién Superior en lo relacionado a los
resultados de las auditorias realizadas o con la operatividad de sus
actividades dentro del marco normativo y legal institucional.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas por el Consejo
Directivo o Direccién General, a fin de acatar los lineamientos necesarios.
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e Verificar la gestion realizada para evaluar los controles internos de los
diferentes procesos administrativos y de infraestructura, a fin de
determinar el grado de cumplimiento de las disposiciones legales, la
calidad de las obras, eficiencia y eficacia de las acciones ejecutadas y
la confiabilidad de los registros.

e Inspeccionar la labor efectuada para la auditoria de los procesos de
salud, a fin de valorar, si las técnicas de diagndstico y terapéuticas,
cumplen las regulaciones o protocolos para la actuacion del personal
médico, técnico y de enfermeria y verificar la calidad y asertividad en la
prestacion de servicios en salud.

e Supervisar la coordinacion efectuada para la contraloria de las
fransacciones financieras y operaciones contables, fin de evaluar que
estén basados en datos reales, asi como su transparencia, rendimiento y
acatamiento de las leyes en la administracién de los recursos financieros
y la confiabilidad de los registros que las respaldan, generando Estados
Financieros acertados para la foma de decisiones.

e Controlar la coordinacion de las auditorias implementadas a los procesos
o sistemas informdaticos institucionales, a fin de salvaguardar los equipos y
disminuir la posibilidad de riesgos y fraudes en la informacién que se
generaq, en concordancia de las regulaciones vigentes.

e Supervisar la coordinaciéon y el desarrollo de los controles internos
realizados por los Departamentos de Auditoria de Delegaciones vy
Operativa General a los ciclos operacionales de las distintas
dependencias, para medir la eficiencia y eficacia de su funcionamiento
y la administraciéon de los recursos, enmarcados en la normativa
correspondiente para su fiscalizacion.

e Proponer el establecimiento de controles internos que se consideren
necesarios, para las diferentes tfransacciones y operaciones, verificando
su implantacion, a fin de garantizar la efectividad en la informacién
proporcionada.

e Coordinar que los controles internos utilizados en las fransacciones y
operaciones sean confiables, con el objetivo de asegurarse de la
obtencion de los resultados deseados.

e Verificar que se cumplan los términos de fodo convenio, acuerdo o

contfrato celebrado, a fin de certificar que los resultados obtenidos
correspondan a lo pactado.
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e Investigar permanentemente sobre las nuevas disposiciones legales
relativas al ISSS, a fin de actualizar sus conocimientos, en lo relacionado a
la legalizacién aplicable al Instituto.

e Funciones comunes aplicables al puesto

e Conformar o formar parte de Comisiones o Comités Técnicos internos o
externos, para orientar, asesorar, definir, decidir e instruir sobre criterios de
cardcter estratégico o técnico relacionados al drea de competencia,
para la toma de decisiones o el debido ejercicio de las funciones.

e Velar por la actuadlizacion del Manual de Organizacidon y otros
documentos de uso normativo, con el fin de que sirva de instrumento para
el desarrollo de las actividades del drea.

e Participar por delegacion en la adecuacidon de términos técnicos o
evaluacién de ofertas en la adquisicidn de equipos, iNsSUMOs O servicios
utilizados en la ejecucién de trabajos del drea, brindando opinién técnica
en la elaboracion de las mismas, a fin de contribuir con las necesidades
institucionales.

e Comunicar con efectividad los proyectos, objetivos y resultados de sus
acciones de manera formal e informalmente, con el fin de mantener
informado a sus jefaturas.

e Desarrollar y aplicar sistemas de control interno, para la adecuada
administraciéon del trabajo del drea que permitan generar estadisticas
sobre |0s resultados logrados.

¢ Mantenerinformado al personal que dirige sobre los nuevos lineamientos,
procedimientos o reglamentos implementados para conocer, aplicar y
hacer cumplir los procesos, normas y politicas laborales del ISSS.

e Redlizar reuniones periddicas para definir, coordinar y dar seguimiento a
los planes de accidn encaminados a contribuir con los objetivos del drea.

e Planificar y coordinar los proyectos asignados o definidos para el dreaq,
participando en aquellos relacionados a la innovacion y automatizacion,
para verificar su ejecuciéon y alcances obtenidos.

e Solicitar el abastecimiento oportuno y verificar el funcionamiento
adecuado de los instrumentos, herramientas de trabajo, asi como
establecer medidas para salvaguardar los recursos materiales y equipo
asignado.
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e Evaluar el desempeno del personal a su cargo, a fin de incentivar la
eficiencia y la mejora continua en los empleados.

e Revisar y autorizar documentacion relacionada al drea, asi como
informes, notas, reportes, controles administrativos y ofros, para su
respectivo tframite.

e Velar por la armonia laboral en el drea, a fin de procurar la unidad del
personal.

e Realizar otras actividades asignadas por la jefatura inmediata.

Regresar a Auditoria Interna
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Departamento Auditoria Financiero Institucional

Descripcion:

Garantizar el uso adecuado de los recursos asignados a cada dependencia
para que ésta funcione con el mdaximo de eficiencia, de acuerdo con las
politicas establecidas por las Autoridades Superiores y demds disposiciones
internas y externas de naturaleza legal que afecten al ISSS, sugiriendo controles
infernos que permitan una evaluacion adecuada a los resultados.

NUmero de empleados:
Mujeres: 4
Hombres: 3

Funcionario encargado:
Lic. Arnoldo Vladimir Barahona Escoto
Cargo: Jefatura de Departamento Auditoria Financiero Institucional

Funciones especificas:

1. Examinar las operaciones financieras reguladas en la contabilidad
gubernamental del Instituto, para determinar si se desarrollan con base en
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

2. Verificar silos Estados Financieros del Régimen de Salud y Fondo de Proteccion
de los Trabajadores, al cierre de cada ejercicio fiscal y mensual, presentan
razonablemente en todos los aspectos importantes la situaciéon financiera vy
econdmica presupuestaria, de conformidad a leyes, reglamentos y normativa
técnica contable que le sea aplicable.

3. Evaluar el grado de eficiencia, eficacia y economia en la creacién, diseno e
implementaciéon de los controles internos establecidos para el funcionamiento
de las actividades desarrolladas en la UFl, UACI, Hospitales y Fondo de
Proteccion de los Trabajadores.

4. Evaluar la existencia y/o confiabilidad de los mecanismos de control sobre los
recursos institucionales.

5. Verificar que las transacciones y operaciones realizadas en el Instituto se
efectten de conformidad a Ley del Seguro Social y sus Reglamentos,
procedimientos e instrucciones determinadas por las mdximas autoridades vy
otras disposiciones legales aplicables al sector gubernamental; asi como las
establecidas por Consejo Directivo y Direccién General.

6. Efectuar trimestralmente, arqueos de Fondo Circulante y Titulos Valores
manejados por el Departamento de Tesoreria y Fondo de Proteccion de los
Trabajadores del ISSS, verificando la salvaguarda, rotaciéon, utilizacién vy
rentabilidad de los mismos.

7. Verificar fisica y selectivamente las adquisiciones de bienes capitalizables del
gjercicio, determinando su registro en la contabilidad.

8. Verificar el control de los registros contables de los bienes depreciables y no
depreciables.
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9. Confirmar saldos por pagar, cobrar, bancarios y fondos ajenos e investigar
acerca de ingresos y egresos excepcionales.

10. Comprobar que la franquicia de la cual goza el Instituto, sea utilizada
correctamente y en beneficio exclusivo del ISSS.

11. Realizar inventario selectivo de existencias de consumo y mobiliario y equipo
para comprobar su existencia y ubicacion fisica, segun centro de costo y nUmero
de inventario.

12. Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones tendientes a corregir los
hallazgos efectuados por la Auditoria Interna y Externa.

13. Proponer el establecimiento de controles internos que se consideren
necesarios para las diferentes tfransacciones u operaciones y verificar su
implementacion y efectividad.

14. Examinar contratos de compra en plaza y de importacion para comprobar
que cumplan con los requisitos legales establecidos y su congruencia con los
documentos que respaldan el proceso de compras.

15. Verificar el cumplimiento de confratos, manuales de normas, procedimientos
e instructivos en el drea de salud, mediante evaluaciones periddicas en los
hospitales.

16. Comunicar debilidades determinadas en evaluaciones del control interno a
Jefaturas y Direcciones correspondientes, segun lo relevante de lo encontrado,
para que adopten acciones tendientes a corregir.

17. Investigar cualquier caso de importancia no prevista en el programa de
trabajo del

Departamento o en las instrucciones recibidas de las autoridades superiores y
del cual tuviere conocimiento y noftificar el resultado inmediatamente a Consejo
Directivo.

18. Brindar asesoria a Jefaturas de las diferentes Dependencias que lo soliciten,
en lo referente a problemas surgidos en la operatividad de sus actividades, para
que éstas se realicen dentro del marco normativo y legal aplicable al ISSS.

19. Investigar en forma permanente sobre las disposiciones legales relativas al
Instituto, con el propdsito de mantenerse actualizado sobre todas las leyes,
reglamentos y disposiciones que regulen al ISSS.

20. Elaborar y presentar Plan Anual de Trabajo relativo al ejercicio inmediato
posterior, con su correspondiente presupuesto, asi mismo, efectuar evaluacioén
trimestralmente del Plan Anual de Trabajo del ano en curso.

21. Verificar que se cumplan, las medidas del Plan de Ahorro Institucional, en lo
relativo a compras por libre gestion de medicamentos, material médico
quirdrgico y articulos generales fuera del cuadro bdsico.

Regresar a Auditoria Inferna
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Departamento Auditoria Informdtica

Descripcion:

Evaluar la suficiencia de las medidas de control adoptadas por el Instituto, para
salvaguardar los recursos informdticos y disminuir la posibilidad de riesgos y
fraudes en la informacién que se genera; a fin de que sea confiable y Ufil para
la correcta y oportuna toma de decisiones.

NUmero de empleados:
Mujeres: 1
Hombres: 3

Funcionario encargado:
Licda. Ada Margarita Landaverde Perez
Cargo: Jefatura de Departamento Auditoria Informdtica

Funciones especificas:

1. Comprobar la existencia de Manuales de Normas y Procedimientos
(actualizados, autorizados y divulgados), en cada dependencia auditada.

2. Anadlizar, evaluar y recomendar mejoras a los Manuales de Normas y
Procedimientos de trabajo de las dependencias auditadas, de tal modo que
cumplan con principios de control interno.

3. Revisar la administracion de la funcién informdtica, verificando que los recursos
de informaciéon, energia, dinero, equipo, personal, programas de cémputo y
materiales sean adecuadamente coordinados y supervisados por la Jefatura de
la Unidad de Informdtica.

4. Examinar los sistemas de informacién que estdn en operacion, para determinar
la suficiencia de los controles existentes referente a los aspectos de totalidad,
exactitud, autorizacién, mantenimiento, oportunidad y utilidad.

5. Verificar que las fases del ciclo de vida del desarrollo de sistemas de
informaciéon: planeacion, andlisis y diseno, desarrollo, implantacion vy
mantenimiento, sean llevados a cabo de conformidad a requerimientos de los
usuarios, normas y estdndares establecidos.

6. Verificar que los reportes generados por los distintos sistemas de informacién
institucionales, contengan los datos requeridos para el adecuado apoyo y uso
por parte de los usuarios.

7. Verificar la suficiencia de las medidas de seguridad fisica y légica de la
informacion y los distintos recursos informdticos con que cuenta el Instituto.

8. Revisar los controles en adquisiciones y contratacion de servicios informdaticos
y evaluar la economia y la factibilidad de las inversiones, para la solucién de los
problemas institucionales.

9. Evaluar el grado de cumplimiento a los confratos de mantenimiento
preventivo y correctivo a equipos de coémputo y actualizaciones de licencias de
software.
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10. Verificar que los diferentes programas cuenten con las licencias
correspondientes.

11. Verificar que los equipos informdticos estén debidamente inventariados,
custodiados, asegurados, contabilizados y asignados a un cenfro de
responsabilidad.

12. Verificar el cumplimiento de la norma relativa a la elaboracion de los
respaldos (back up) de la informacion a través medios magnéticos y su
adecuado almacenamiento.

13. Verificar que exista un plan de contingencia elaborado por la Unidad de
Informdtica que considere lo siguiente: acciones, procedimientos y recursos; asi
como pruebas y divulgacion que permitan la continuidad y el restablecimiento
de los sistemas de informacion en casos de desastre.

14. Verificar que los sistemas de informacién desarrollados en el ISSS estén
debidamente registrados en el Registro de la Propiedad Intelectual.

15. Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones tendientes a corregir las
observaciones efectuadas por entes fiscalizadores, cuando éstas fueren
procedentesy de las cuales se recibieren lineamientos de Consejo Directivo y de
la Direccién General.

16. Plantear sugerencias que permitan mejorar el frabajo desarrollado por todos
los auditados, para que los controles establecidos cumplan con los requisitos
exigidos en la Normas Técnicas de Control Interno y demdas disposiciones legales.
17. Atender auditorias encomendadas por la Jefatura de la Unidad y dar
seguimiento a proyectos informdaticos sobre la marcha, cuando asi es requerido.
18. Elaborar el Presupuesto, Plan de Compras y Plan Anual de Trabajo, con sus
respectivos reportes de avance del cumplimiento de metas.

19. Prepararinformes de las dreas auditadas y dar seguimiento a la implantacion
de recomendaciones por las observaciones efectuadas.

Regresar a Auditoria Interna
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Departamento Auditoria Procesos de Salud

Descripcion:

Evaluar expedientes de pacientes para valorar el acto médico asi como los
servicios de apoyo concurrentes para realizarlo, basdndose para ello en las
normas, reglamentos, leyes y lineamientos que regulan dicha prestacion; a fin de
garantizar a los derechohabientes que reciban el mejor cuidado que la
medicina mundial considera adecuada.

NUmero de empleados:
Mujeres: O
Hombres: 2

Funcionario encargado:
Vacante

Funciones especificas:

1. Planear, coordinar y conducir las diferentes auditorias médicas a realizar.

2. Definir y sistematizar la metodologia de frabajo a seguir segun el caso a
evaluar.

3. Supervisar el cumplimiento de auditorias de expedientes clinicos a nivel
nacional.

4. Evaluar el cumplimiento de la normativa institucional y protocolos, a través de
las auditorias médicas efectuadas.

5. Establecer acciones de control sistemdtico del suministro de servicios de salud
institucional.

6. Emitir opiniones basados en los resultados de las auditorias realizadas,
tomando como base lo establecido en las normativas aplicables al drea de
salud vigentes.

7. Dar seguimiento y asesoria a los Comités locales de Evaluacion de la Calidad
de los Servicios de salud.

8. Redlizar seguimiento a auditorias con hallazgos pendientes de superar.

9. Participar en auditorias de ofros departfamentos de la Unidad las veces que
sea requerido.

10. Elaborar y presentar el Plan Anual de Trabajo, asi como su evaluacion cada
fres meses.

11. Efectuar auditorias solicitadas por Consejo Directivo del ISSS y la Direccion
General las veces que sea requerido.

12. Integrar y presentar informes de los resultados obtenidos de las auditorias
realizadas, a las instancias correspondientes.

Regresar a Auditoria Interna
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Departamento Auditoria de Procesos Administrativos

Descripcion:

Evaluar el control interno y ciclos operativos en las dreas de Pensiones (Régimen
de Salud), Subsidios, Recursos Humanos, Mantenimiento, Transporte e
Infraestructura; con la finalidad de determinar el grado de cumplimiento,
eficiencia de los sistemas de operacidon administrativa e informaciéon y
procedimientos de conftrol interno incorporados, establecer la confiabilidad de
los registros, analizar los resultados y eficiencia de las operaciones, asi como
también comunicar a las autoridades superiores de la Institucion, resultados y
recomendaciones para la toma de decisiones.

NUmero de empleados:
Muijeres: 3
Hombres: 3

Funcionario encargado:
Vacante

Funciones especificas:

1. Evaluar el control interno y ciclos operacionales de las dreas de: Pensiones
(Régimen de Salud), Subsidios, Recursos Humanos, Mantenimiento, Seccién
Transporte e Infraestructura, con la finalidad de verificar la correccidn, eficiencia,
efectividad y economia de las operaciones en las dreas descritas.

2. Redlizar el examen y andlisis de expedientes de pensiones otorgadas (Régimen
de Salud), para constatar que su otorgamiento se haya realizado cumpliendo
los requisitos establecidos por la Ley y Reglamentos del ISSS y demds
disposiciones legales aplicables.

3. Verificar que el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién, se haya
efectuado conforme a normas y procedimientos establecidos, asi como
también que contengan por empleado toda la informacién desde su ingreso
hasta el retiro de la institucion a través de exdmenes y andlisis de los expedientes
personales de los empleados.

4. Verificar que los subsidios cancelados estén debidamente respaldados con
una incapacidad y su respectivo Certificado de Incapacidad Temporal,
extendida por médicos autorizados por el ISSS.

5. Examinar y analizar los Sistemas de Pago de Pensiones (Régimen de Salud),
Abono a Cuenta, Tradicional (cheques), érdenes de pago y auxilios de sepelio,
para comprobar la veracidad, legalidad y exactitud de las cantidades pagadas
en este concepto.
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6. Examinar y analizar las partidas de diario por emision de pago de pensiones
(Régimen de Salud), cheque nulos de planillas generales y complementarias
(Régimen de Salud) Sistema Tradicional y cuadros estadisticos de pensiones.

7. Verificar el Sistema Escalafonario y Salarial del Personal del ISSS, con la finalidad
de establecer que el sueldo asignado a cada puesto este conforme a las
funciones y requisitos establecidos y a normativas propias de la Institucion.

8. Examinar y analizar los pagos efectuados al personal del ISSS en concepto de
sueldos, ajustes o incrementos salariales, evaluacién al mérito personal, prima
especial, aguinaldo, horas extras, vacaciones, etc.

9. Verificar que los pagos de subsidios se hayan efectuado previo cumplimiento
a requerimientos establecidos por la Ley, Reglamentos y demds Disposiciones
legales aplicables, a través de la revision y andilisis de las érdenes de pago; asi
como analizar los casos de pago de subsidios duplicados y/o traslapados.

10. Verificar el cumplimiento de contratos en concepto de mantenimiento
preventivo y correctivo, asi como las érdenes de frabajo (Area de
Mantenimiento).

11. Redlizar arqueos al Fondo Circulante del Departamento de Operacion vy
Mantenimiento, Hospital Amatepec y Hospital Primero de Mayo; con el objeto
de comprobar el correcto manejo del monto asignado, coordinando resultados
con el Departamento de Auditoria Financiero Institucional.

12. Comprobar que el consumo de combustible en el ISSS esté acorde al
recorrido de los vehiculos y el consumo reflejado en los controles de Centros de
Atencion.

13. Constatar que los proyectos de construccion y remodelaciones se desarrollen
segun documentos contractuales y detalles técnicos debidamente aprobados.
14. Colaborar en casos especiales o que requieran la participacion de la Unidad
de

Auditoria Interna.

15. Elaborar y presentar Plan Anual de Trabajo relativo al ejercicio inmediato
posterior y su correspondiente presupuesto, asi como efectuar la evaluaciéon al
Plan Anual de Trabajo del ano en curso.

16. Preparar informes de las dreas auditadas y dar seguimiento a las
observaciones efectuadas.

Regresar a Auditoria Inferna
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Departamento Auditoria Operativa General

Descripcion:

Evaluar los controles internos y ciclos operativos institucionales del drea central
para determinar grado de cumplimiento, eficiencia y eficacia en la
administracién de los recursos y verificar la confiabilidad de los registros; asi
mismo comunicar los resultados y las respectivas recomendaciones a las
autoridades superiores para la toma de decisiones.

NUmero de empleados:
Muijeres: 3
Hombres: 7

Funcionario encargado:
Lic. Mauricio Alejandro Chdavez Sosa
Cargo: Jefatura de Departamento Auditoria Operativa General

Funciones especificas:

1. Evaluar el control interno y ciclos operacionales de los Centros de Atenciény
las diferentes dreas médicas del ISSS: Consulta Externa, hospitalizacion, farmacia,
almacenes y bodegas, rayos "X", alimentacion y dietas, clinicas comunales,
clinicas empresariales, sistema de consulta privada, contratos y convenios,
laboratorio clinico, arsenal, medicina fisica y rehabilitaciéon, patologia, etc.

2. Verificar la eficiencia, eficacia y grado de cumplimiento en la operatividad
de las dreas médicas, para el otorgamiento de las prestaciones médicas a los
derechohabientes.

3. Verificar el grado de cumplimiento en el correcto uso de los equipos de
transporte, asi como la evaluacion de los controles internos relativos a su
mantenimiento y resguardo.

4. Evaluar el conftrol interno y ciclo operacional de la Lavanderia, para
determinar la eficiencia y eficacia en los procesos de lavado y aplanchado de
ropa hospitalaria, asi como el control de los inventarios de la misma.

5. Parficipar en los inventarios generales de existencias de consumo como
observadores en la foma fisica de existencias, considerando lo establecido en el
Art. 35 de la Ley de la Corte de Cuentas.

6. Readlizar inventarios selectivos de mobiliario y equipo de oficina para
determinar el correcto uso y control de las existencias de dichos bienes.

7. Efectuar arqueos de fondos circulantes y cajas chicas para comprobar el
correcto manejo de los fondos asignados a las diferentes dreas del ISSS.

8. Revisar los listados valorizados de inventarios practicados para verificar la
exactitud de las cifras contenidas en los mismos.
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9. Readlizar inventarios de pacientes hospitalizados y comprobacion del
cumplimiento de los requisitos para el goce de la atencién hospitalaria.

10. Dar seguimiento a las auditorias internas y externas y la implementacion de
las recomendaciones.

11. Atender auditorias encomendadas por la Jefatura de la Unidad.

12. Preparar informes de las dreas auditadas y dar seguimiento a las
observaciones efectuadas.

13. Elaborar el Plan Anual de Trabajo y la evaluacion del cumplimiento de metas.

Regresar a Auditoria Interna
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Departamento Auditoria Delegaciones

Descripcion:
Comprobar mediante inspecciones en las Sucursales Administrativas, Hospitales
Regionales, Unidades Meédicas, Clinicas Comunales Yy Empresariales que
conforman la Zona Occidental y Oriental, que las operaciones se realicen de
acuerdo a las disposiciones legales, administrativas y procedimientos
establecidos.

NUmero de empleados:
Mujeres: 1
Hombres: 1

Funcionario encargado:
Lic. Gerson Ernesto Bernal Alvarez

Cargo: Jefe de Departamento de Auditoria de Delegaciones

Funciones especificas:

1. Efectuar arqueos a Fondos Circulantes con el objeto de comprobar el correcto
manejo de los montos asignados.

2. Verificar la eficiencia y eficacia de los controles internos en cada una de las
dreas a fin de que éstas detecten y corrijan oportunamente cualquier desviacion
a los objetivos planteados a nivel institucional.

3. Verificar que las recetas, érdenes de examen y expedientes clinicos hayan
sido elaborados de acuerdo a las normas administrativas establecidas.

4, Realizar exdmenes y andlisis de expedientes de pensiones otorgadas en el
Régimen de Salud, para constatar que su otorgamiento se haya realizado
cumpliendo los requisitos establecidos por la Ley y Reglamentos del ISSS y demds
disposiciones aplicables.

5. Verificarla pertinencia de los subsidios cancelados, mediante la confrontacion
de los certificados de incapacidad temporal y su adecuado respaldo en los
expedientes clinicos.

6. Elaborar y presentar Plan Anual de Trabajo relativo al ejercicio inmediato
posterior y su correspondiente presupuesto, asi como efectuar la evaluacion all
Plan Anual de

Trabajo del ano en curso.

7. Preparar informes de las dreas auditadas y dar seguimiento a las
observaciones efectuadas.

8. Ejecutar exdmenes especiales originados por requerimientos efectuados a la

Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna.

Regresar a Auditoria Interna
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Direccion General

Subdireccién General
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Respuesta

Acuerdo de Consejo Directivo N° 2015-0458ABR. Fuente: Departamento Gestion de Calidad Institucional
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Oficina de Informacion y Respuesta

Descripcion:

Planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el proceso de
acceso a la informacion publica; a tfravés, de la formulacion, disefo e
implementacién de mecanismos de recepcidn de solicitudes, de recoleccion,
clasificacién, tramitacion y control de la misma, verificando y aprobando las
respuestas o resoluciones emifidas; asimismo, confrolar la divulgacion y
actualizaciéon de la informacién oficiosa en los medios electronicos definidos,
con el objetivo de ser facilitador de la informacién y garantizar el cumplimiento
de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

NUmero de empleados:
Mujeres: 6
Hombres: 2

Funcionario encargado:
Licda. Ena Violeta Mirén Corddn
Cargo: Oficial de Informacioén/Jefe de Oficina de Informacion y Respuesta

Funciones especificas:

e Definiry formular planes y proyectos, que apoyen el desarrollo del proceso
de acceso a la informacion publica, a fin de establecer las lineas vy
mecanismos de accidon técnicos u operativos que permitan el logro de
objetivos.

e Coordinar, dirigir y supervisar las actividades desarrolladas en el éreq, a fin
de proporcionar la informacién requerida en cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y el adecuado
funcionamiento de la Oficina de Informacion y Respuesta.

e FEstablecer los procedimientos internos, para la busqueda, ordenamiento,
clasificacién, registro, entrega y control de la informacién, para asegurar
la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

e Solventar los requerimientos de informaciéon, a fin de generar acceso,
inmediatez y fransparencia en las gestiones realizadas.

e Propiciar y coordinar acciones que permitan agilizar el flujo de
informacién entre la institucion y los usuarios de la informacion, con el
propdsito de satisfacer oportunamente las demandas de los mismos.

e Definiry catalogar la informacion que se considera clasificada, reservada

o confidencial, contando con los avales pertinentes; con el propdsito de
contar con un indice que establezca el tipo de informacion restringida.
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e Coordinar los procesos de recepcion y framitacion de los requerimientos
de informacion sobre datos personales del solicitante u ofra que sea de
cardcter publico perteneciente a la Institucion, a fin de verificar la
viabilidad de proveer lo solicitado y agilizar la emisién o preparacion de
la misma.

e Supervisar que se oriente adecuadamente a los consultantes sobre la
correcta elaboracién de solicitudes de informacién, asi como, de los
procedimientos a seguir y sobre las dependencias que la generan, con el
objeto de evitar demoras e imprecision en los datos que investigan.

e Inspeccionar la recoleccién y difusiéon de la informacién oficial, a fin de
dar a conocer oportunamente aquella de cardcter publico, de acuerdo
a las estipulaciones prescritas en la Ley correspondiente.

e Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacién de la
Institucidn, que permita la actualizacion peridédica de la misma y generar
oportunidad en el servicio.

e Definir y promover acciones que propicien la constante actualizacion de
la informacion, por parte de las dreas responsables de emitirla; con el
propdsito de contar con informacidén veraz, precisa y confiable.

e Coordinar y supervisar la realizacion de los trdmites internos para
localizacién y entrega de la informacién solicitada, con la finalidad de
agilizar la obtencién y otorgamiento de la misma.

e Verificar la adecuada y oportuna notificacién para el retiro de la
informacioén solicitada u otras resoluciones, con el propdsito de cumplir o
comunicar a los solicitantes sobre sus requerimientos.

e Supervisar la actualizacion de la informacion publica oficiosa, en el Portal
de Transparencia de la pdgina Web Institucional, verificando se realice
de forma trimestral, con la finalidad de generar disponibilidad de datos
recientes y confiables.

e Instruir al personal de la institucion que colabora directa o indirectamente
con el dreq, sobre los procedimientos a seguir para la recepcién y tframite
de las solicitudes de acceso a la informacidn institucional, a fin de evitar
inconvenientes y demoras.

e Supervisary/o llevar unregistro actualizado sobre las solicitudes de acceso
a la informaciéon, asi como los resultados proporcionados y costos que
originan, a fin de contar con un control detallado de los casos atendidos
y/0 resueltos.
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e Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacién Publica, de
conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos necesarios
para la formulacion del informe anual requerido por la Ley.

e Proveer de alternativas viables y factibles a inconvenientes en los
procesos de acceso a la informacion, asi como proyectos y propuestas,
con el objetivo de implementar acciones adaptables a los sistemas
internos.

e Funciones comunes aplicables al puesto

e Conformar o formar parte de Comisiones o Comités Técnicos internos o
externos, para orientar, asesorar, definir, decidir e instruir sobre criterios de
cardcter estratégico o técnico relacionados al drea de competencia,
para la toma de decisiones o el debido ejercicio de las funciones.

e Velar por la actuadlizacion del Manual de Organizacién y otros
documentos de uso normativo, con el fin de que sirva de instrumento para
el desarrollo de las actividades del drea.

e Participar por delegacion en la adecuacidon de términos técnicos o
evaluacion de ofertas en la adquisicidn de equipos, iNsSUMos O servicios
utilizados en la ejecucién de trabajos del drea, brindando opinidn técnica
en la elaboracion de las mismas, a fin de contribuir con las necesidades
institucionales.

e Comunicar con efectividad los proyectos, objetivos y resultados de sus
acciones de manera formal e informalmente, con el fin de mantener
informado a sus jefaturas.

e Desarrollar y aplicar sistemas de confrol interno, para la adecuada
administraciéon del trabajo del drea que permitan generar estadisticas
sobre los resultados logrados.

¢ Mantenerinformado al personal que dirige sobre los nuevos lineamientos,
procedimientos o reglamentos implementados para conocer, aplicar y
hacer cumplir los procesos, normas y politicas laborales del ISSS.

e Redlizar reuniones periddicas para definir, coordinar y dar seguimiento a
los planes de accion encaminados a contribuir con los objetivos del drea.

e Planificar y coordinar los proyectos asignados o definidos para el dreq,

participando en aquellos relacionados a la innovacion y automatizacion,
para verificar su ejecucion y alcances obtenidos.
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e Solicitar el abastecimiento oportuno vy verificar el funcionamiento
adecuado de los instrumentos, herramientas de trabajo, asi como
establecer medidas para salvaguardar los recursos materiales y equipo
asignado.

e Evaluar el desempeno del personal a su cargo, a fin de incentivar la
eficiencia y la mejora continua en los empleados.

e Apoyar en lo técnico u operativo, ante contingentes como ausencia de
personal u ofros, con el fin de no afectar el desarrollo de las actividades
del drea.

e Apoyar el adiestramiento de personal nuevo y velar porque se cumpla el
plan de induccién.

e Revisar y autorizar documentacion relacionada al drea, asi como
informes, notas, reportes, controles administrativos y otros, para su
respectivo trémite.

e Velar por la armonia laboral en el drea, a fin de procurar la unidad del
personal.

e Readlizar otras actividades asignadas por la jefatura inmediata.

Regresar a Oficina de Informacién y Respuesta
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ﬁ? UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Consejo
Directivo
l
Direccién Generall
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General
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Desarrollo
Institucional
I I
Departamento Departamento Departamento
Planes y Proyectos Gestidon de Calidad Actuariado y
Estratégicos Institucional Estadistica

Acuerdo de Consejo Directivo N° 2019-2232.NOV.

Fuente:

Departamento Gestion de Calidad Institucional
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Unidad de Desarrollo Institucional

Descripcion:

Planificar, coordinar y dirigir estratégicamente las actividades que se efectuan
en la Unidad, a través del establecimiento de planes y programas para el
funcionamiento de las dreas; del andlisis y presentacion de propuestas de
mejora a los procesos o sistemas; asi como el manejo de la informacion
estadistica - actuarial que facilite la foma de decisiones; con el objetivo de
contribuir al desarrollo institucional.

NUmero de empleados:
Mujeres: 1
Hombres: 1

Funcionario encargado:
Dr. Carlos Enrique Flamenco Rodriguez
Cargo: Jefatura de Unidad de Desarrollo Institucional

Funciones especificas:
e Disenar y desarrollar estrategias, a través del establecimiento de planes y
programas encaminados a la solucién de problemas y/o al logro vy
consecucion de los objetivos institucionales.

e Coordinary dirigir la formulacién de politicas y estrategias; su validaciéon y
presentacion al nivel superior, a fin de promoverlas, implantarlas, dar
seguimiento y el evaluar el cumplimiento de las mismas.

e Supervisar la coordinacion del diagndstico institucional para o
formulacion del Plan de Trabagjo, asi como de los planes anuales de
tfrabajo de cada una de las jefaturas responsables; del seguimiento,
andlisis y evaluacién de resultados de proyectos de preinversion y/o
administrativos y otras acciones relacionadas para su ejecucioén; a fin de
conocer y confrolar el cumplimiento de los mismos y de la gestion
desarrollada.

e Gestionar ante la Direccidn General la aprobacién de los planes
Institucionales, asesorando en cuanto a sus beneficios y costos, para la
puesta en marcha de los mismos.

e Verificarla administracion efectuada en funcién de la mejora de procesos
institucionales, desarrollo organizacional, actualizacién de documentos
normativos, definicion y medicion de indicadores y la conducciéon del
Sistema de Gestion de Calidad en el Instituto, con el propdsito de
garantizar la efectividad de la gestion realizada y el logro de los objetivos
planteados.
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e Someter para aprobacion de la Administraciéon Superior la implantacion
de nuevos procesos y/o sistemas o cambios a los existentes, con el fin de
cubrir las necesidades de la institucion.

e Inspeccionar la gestion desarrollada para la generaciéon, andlisis,
interpretacion y disposicion de la informacion estadistica, actuarial y
estratégica, con el fin de contar con datos confiables y certeros que
apoyen la toma de decisiones a nivel local, gerencial y estratégico, para
el desarrollo de la gestion institucional.

e Presentar a la Direccion General la Memoria Anual de Labores de la
Institucidn, con el propdsito de documentar la gestion institucional
desarrollada.

e Funciones comunes aplicables al puesto

e Velar por la actualizacion del Manual de Organizacién y otros
documentos de uso normativo, con el fin de que sirva de instrumento para
el desarrollo de las actividades del drea.

e Participar por delegacion en la adecuacidon de términos técnicos o
evaluacién de ofertas en la adquisicion de equipos, insumMos O servicios
utilizados en la ejecucién de trabajos del drea, brindando opinidn técnica
en la elaboracion de las mismas, a fin de contribuir con las necesidades
institucionales.

e Comunicar con efectividad los proyectos, objetivos y resultados de sus
acciones de manera formal e informalmente, con el fin de mantener
informado a sus jefaturas.

e Desarrollar y aplicar sistemas de confrol interno, para la adecuada
administraciéon del trabajo del drea que permitan generar estadisticas
sobre los resultados logrados.

¢ Mantenerinformado al personal que dirige sobre los nuevos lineamientos,
procedimientos o reglamentos implementados para conocer, aplicar y
hacer cumplir los procesos, normas y politicas laborales del ISSS.

e Redlizar reuniones periddicas para definir, coordinar y dar seguimiento a
los planes de accion encaminados a conftribuir con los objetivos del drea.

Funciones comunes aplicables al puesto

e Conformar o formar parte de Comisiones o Comités Técnicos internos o
externos, para orientar, asesorar, definir, decidir e instruir sobre criterios de
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cardcter estratégico o técnico relacionados al drea de competencia,
para la toma de decisiones o el debido ejercicio de las funciones.

e Velar por la actuadlizacion del Manual de Organizacidon y ofros
documentos de uso normativo, con el fin de que sirva de instrumento para
el desarrollo de las actividades del drea.

e Participar por delegaciéon en la adecuacion de términos técnicos o
evaluacién de ofertas en la adquisicidn de equipos, insuMos O servicios
utilizados en la ejecucién de trabajos del drea, brindando opinidn técnica
en la elaboracién de las mismas, a fin de contribuir con las necesidades
instifucionales.

e Comunicar con efectividad los proyectos, objetivos y resultados de sus
acciones de manera formal e informalmente, con el fin de mantener
informado a sus jefaturas.

e Desarrollar y aplicar sistemas de control intferno, para la adecuada
administracién del trabajo del drea que permitan generar estadisticas
sobre los resultados logrados.

¢ Mantenerinformado al personal que dirige sobre los nuevos lineamientos,
procedimientos o reglamentos implementados para conocer, aplicar y
hacer cumplir los procesos, normas y politicas laborales del ISSS.

e Redlizar reuniones periddicas para definir, coordinar y dar seguimiento a
los planes de accidn encaminados a contribuir con los objetivos del drea.

e Planificar y coordinar los proyectos asignados o definidos para el dreaq,
participando en aquellos relacionados a la innovacién y automatizacion,
para verificar su ejecucion y alcances obtenidos.

e Solicitar el abastecimiento oportuno vy verificar el funcionamiento
adecuado de los instrumentos, herramientas de trabajo, asi como
establecer medidas para salvaguardar los recursos materiales y equipo
asignado.

e Evaluar el desempeno del personal a su cargo, a fin de incentivar la
eficiencia y la mejora continua en los empleados.

e Apoyar en lo técnico u operativo, ante confingentes como ausencia de
personal u otros, con el fin de no afectar el desarrollo de las actividades
del drea.

e Apoyar el adiestramiento de personal nuevo y velar porque se cumpla el
plan de induccién.
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e Revisar y autorizar documentacion relacionada al drea, asi como
informes, notas, reportes, controles administrativos y oftros, para su
respectivo tramite.

e Velar por la armonia laboral en el drea, a fin de procurar la unidad del
personal.

e Redlizar otras actividades asignadas por la jefatura inmediata.

Regresar a Unidad de Desarrollo Institucional
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Departamento Gestion de Calidad Institucional

Descripcion:

Planificar, coordinar y supervisar el tfrabajo arealizar por los equipos de trabajo a su cargo
en funcidn de la mejora de procesos institucionales, desarrollo organizacional,
actualizacién de documentos oficiales, formularios, definicidén y medicién de indicadores
y la conduccidn del Sistema de Gestion de Calidad en el Instituto, a fin de contribuir a la
eficiencia y modernizacion organizacional.

NUmero de empleados:
Mujeres: 2
Hombres: O

Funcionario encargado:
Licda. Renata M. Vdsquez de Vdasquez
Cargo: Jefa Departamento Gestidn de Calidad Institucional

Funciones especificas:
 Planificar, coordinar y dirigir las acciones encaminadas al disefo, implantacion,
desarrollo, fortalecimiento y mejora contfinua de los procesos institucionales, con la
finalidad de establecer y regular las formas de trabagjo, para hacerlos mds
eficientes y que respondan a las necesidades especificas de los usuarios en funcion
de los objetivos organizacionales.

* Recibir, analizar y asignar las solicitudes de estudios técnicos, disefo, implantaciones
y evaluaciones de procesos, con el fin de contribuir oportunamente a su
mejoramiento.

» Dirigir las acciones de identificacidn de las necesidades de mejora en el
funcionamiento de los procesos institucionales, a través de investigaciones de
campo y andlisis de datos o situaciones especificas; a fin de presentar propuestas
orientadas a la eficiencia y a lograr la satisfaccion de los usuarios en el
otorgamiento de los servicios de salud y prestaciones econdmicas.

« Dirigir, en coordinacién con los usuarios, la adecuada planificacion y desarrollo de
estudios técnicos orientados a mejorar los sistemas administrativos del Instituto, en
lo que a procesos se refiere, con la finalidad de proponer innovaciones que
satisfagan las necesidades especificas de los mismos.

* Impulsar acciones tendientes a la implantacién de Sistemas de Gestidon de Calidad
en el Instituto, con el propdsito de contribuir al funcionamiento eficaz de la
Institucion.

e Supervisar y controlar sistemdticamente el funcionamiento de procesos vy
procedimientos criticos para el usuario y realizar propuestas de mejora de forma
oportuna.

« Dirigir y supervisar el adecuado establecimiento de indicadores, con el propdsito de
contar con un sistema de control que facilite informacién, permanente e integral
sobre el desempeno de los procesos; y que contribuya a evaluar la gestion y tomar
las medidas pertinentes.
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* Promover la actualizaciéon de los Manuales de Normas, Procedimientos y de

Organizacidn; asi como otras herramientas administrativas de utilidad para el ISSS,
respetando el marco legal vigente, a fin de contar con instrumentos que sean
referentes, respalden y regulen la actuacién de las dreas.

» Gestionar ante el Consejo Directivo, modificaciones a los Organigramas de la

Institucién, con el propdsito de documentar y dar a conocer a las diferentes
dependencias, los cambios efectuados en la estructura organizativa.

Disenar y/o rediseiar formularios institucionales para trédmites y recoleccién de
datos, con el objetivo que sean funcionales segun las hecesidades particulares de
los usuarios.

Asesorar técnica y administrativa a las diferentes dependencias del ISSS que lo
soliciten, a fin de orientar a los mismos en relacion a documentos normativos y a la
mejora de los procesos institucionales.

Participar en comisiones de trabajo intra e inter Institucionales, para la formulaciéon
y ejecucién de proyectos de desarrollo y modernizacion Institucional, a fin de velar
porque se logren los objetivos organizacionales.

Monitorear y supervisar el trabajo efectuado por las jefaturas de Seccidn, con el
propdsito de que se cumplan las tareas asignadas y se atienda de forma oportuna,
los requerimientos recibidos.

Funciones especificas:

Disenar y desarrollar estrategias, a fravés del establecimiento de planes vy
programas encaminados a la solucién de problemas y/o al logro y consecucion
de los objetivos institucionales.

Coordinar y dirigir la formulacion de politicas y estrategias; su validaciéon vy
presentaciéon al nivel superior, a fin de promoverlas, implantarlas, dar seguimiento
y el evaluar el cumplimiento de las mismas.

Supervisar la coordinacién del diagndstico institucional para la formulacién del
Plan de Trabajo, asi como de los planes anuales de trabajo de cada una de las
jefaturas responsables; del seguimiento, andlisis y evaluacion de resultados de
proyectos de preinversién y/o administrativos y otras acciones relacionadas para
suU ejecucion; a fin de conocer y controlar el cumplimiento de los mismos y de la
gestién desarrollada.

Gestionar ante la Direccidén General la aprobacién de los planes Institucionales,
asesorando en cuanto a sus beneficios y costos, para la puesta en marcha de los
mMismos.

Verificar la administracién efectuada en funcién de la mejora de procesos
institucionales, desarrollo organizacional, actualizacién de documentos
normativos, definicién y medicién de indicadores y la conduccion del Sistema de
Gestion de Calidad en el Instituto, con el propdsito de garantizar la efectividad
de la gestion realizada vy el logro de los objetivos planteados.
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e Someter para aprobacién de la Administracion Superior la implantacién de
nuevos procesos y/o sistemas o cambios a los existentes, con el fin de culbrir las
necesidades de la institucion.

e Inspeccionar la gestion desarrollada para la generacién, andlisis, interpretacion
y disposicién de la informacién estadistica, actuarial y estratégica, con el fin de
contar con datos confiables y certeros que apoyen la foma de decisiones a nivel
local, gerencial y estratégico, para el desarrollo de la gestion institucional.

e Presentar a la Direccidon General la Memoria Anual de Labores de la Institucion,
con el propdsito de documentar la gestion institucional desarrollada.

e Funciones comunes aplicables al puesto

e Velar por la actualizacién del Manual de Organizacién y otros documentos de
uso normativo, con el fin de que sirva de insfrumento para el desarrollo de las
actividades del drea.

e Participar por delegacién en la adecuacién de términos técnicos o evaluacion
de ofertas en la adquisicion de equipos, insumos o servicios utilizados en la
ejecucion de trabajos del drea, brindando opinidn técnica en la elaboracién de
las mismas, a fin de contribuir con las necesidades institucionales.

e Comunicar con efectividad los proyectos, objetivos y resultados de sus acciones
de manera formal e informalmente, con el fin de mantener informado a sus
jefaturas.

e Desarrollary aplicar sistemas de control interno, para la adecuada administracion
del trabajo del drea que permitan generar estadisticas sobre los resultados
logrados.

¢ Mantener informado al personal que dirige sobre los nuevos lineamientos,
procedimientos o reglamentos implementados para conocer, aplicar y hacer
cumplir los procesos, normas y politicas laborales del ISSS.

e Redlizar reuniones periddicas para definir, coordinar y dar seguimiento a los
planes de accién encaminados a contribuir con los objetivos del drea.

Funciones comunes aplicables al puesto

e Conformar o formar parte de Comisiones o Comités Técnicos internos o externos,
para orientar, asesorar, definir, decidir e instruir sobre criterios de cardcter
estratégico o técnico relacionados al drea de competencia, para la toma de
decisiones o el debido ejercicio de las funciones.

e Velar por la actualizacion del Manual de Organizacién y otros documentos de

uso normativo, con el fin de que sirva de instrumento para el desarrollo de las
actividades del drea.
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e Participar por delegacién en la adecuacién de términos técnicos o evaluacién
de ofertas en la adquisicién de equipos, insumos o servicios utilizados en la
ejecucion de trabajos del drea, brindando opinién técnica en la elaboracién de
las mismas, a fin de confribuir con las necesidades institucionales.

¢ Comunicar con efectividad los proyectos, objetivos y resultados de sus acciones
de manera formal e informalmente, con el fin de mantener informado a sus
jefaturas.

e Desarrollary aplicar sistemas de control interno, para la adecuada administracion
del trabajo del drea que permitan generar estadisticas sobre los resultados
logrados.

e Mantener informado al personal que dirige sobre los nuevos lineamientos,
procedimientos o reglamentos implementados para conocer, aplicar y hacer
cumplir los procesos, normas y politicas laborales del ISSS.

e Redlizar reuniones periddicas para definir, coordinar y dar seguimiento a los
planes de accién encaminados a contribuir con los objetivos del drea.

e Planificar y coordinar los proyectos asignados o definidos para el dreq,
participando en aqguellos relacionados a la innovacion y automatizacion, para
verificar su ejecucién y alcances obtenidos.

e Solicitar el abastecimiento oportuno y verificar el funcionamiento adecuado de
los instrumentos, herramientas de frabajo, asi como establecer medidas para
salvaguardar los recursos materiales y equipo asignado.

e Evaluar el desempeno del personal a su cargo, a fin de incentivar la eficiencia y
la mejora continua en los empleados.

e Apoyaren lo técnico u operativo, ante contingentes como ausencia de personal
U otros, con el fin de no afectar el desarrollo de las actividades del drea.

e Apoyar el adiestramiento de personal nuevo y velar porque se cumpla el plan de
induccién.

e Revisary autorizar documentacién relacionada al drea, asi como informes, notas,
reportes, controles administrativos y otros, para su respectivo trdmite.

e Velar porla armonia laboral en el drea, a fin de procurar la unidad del personal.

e Readlizar ofras actividades asignadas por la jefatura inmediata.

Regresar a Unidad de Desarrollo Institucional
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Seccion Desarrollo y Gestion de Procesos

Descripcion:

Planificar, organizar y controlar el trabajo realizado en el drea a fin de implantar y
asegurar el cumplimiento de procedimientos y normativas oficiales; asi como, verificar y
monitorear el desempeno de los mismos, con el propdsito de disenar estrategias que
permitan la mejora continua en los procesos.

NUmero de empleados:
Mujeres: 4
Hombres: 6

Funcionario encargado:
Inga. Alicia Beatriz Azucena Martinez
Cargo: Jefe de Seccidén Desarrollo y Gestion de Procesos

Funciones especificas:
e Disenar estrategias que permitan la mejora continua de procesos, a fin de
optimizarlos y evitar procedimientos criticos para el usuario.

e Brindar asistencia y asesoria técnico/ administrativa, a las diferentes
dependencias que lo soliciten, a fin de orientar a los mismos en relacion a
documentos normativos y a la mejora de los procesos institucionales.

e Participar en comisiones de frabagjo intra e inter Institucionales, para el
planteamiento y posterior ejecucién, de proyectos de desarrollo Institucional.

e Asesorar al equipo técnico, sobre la atencidén de los requerimientos de los
usuarios, a fin de proporcionar servicios de calidad y satfisfacer adecuadamente
las necesidades de los mismos.

e Aprobar y dar seguimiento a los programas de trabajo y sus respectivas
reprogramaciones, con el fin de efectuar dicho control oportunamente.

e Velar por la actuadlizacion del Manual de Organizacién, formularios y otros
documentos de uso normativo, con el fin de que sirva de instrumento para el
desarrollo de las actividades de las dependencias institucionales.

e Funciones comunes aplicables al puesto
e Conformar o formar parte de Comisiones o Comités Técnicos internos o externos,
para orientar, asesorar, definir, decidir e instruir sobre criterios de cardcter

estratégico y/o técnico relacionados al drea de competencia, para la toma de
decisiones o el debido ejercicio de las funciones.
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e Velar por la actualizacion del Manual de Organizacién y otros documentos de
uso normativo, con el fin de que sirva de insfrumento para el desarrollo de las
actividades del drea.

e Participar por delegacién en la adecuacién de términos técnicos o evaluacion
de ofertas en la adquisicién de equipos, insumos o servicios utilizados en la
ejecucion de trabajos del drea, brindando opinidn técnica en la elaboracién de
las mismas, a fin de contribuir con las necesidades institucionales.

¢ Comunicar con efectividad los proyectos, objetivos y resultados de sus acciones
de manera formal e informalmente, con el fin de mantener informado a sus
jefaturas.

e Desarrollary aplicar sistemas de controlinterno, para la adecuada administracion
del trabajo del drea que permitan generar estadisticas sobre los resultados
logrados.

e Mantener informado al personal que dirige sobre los nuevos lineamientos,
procedimientos o reglamentos implementados para conocer, aplicar y hacer
cumplir los procesos, normas y politicas laborales del ISSS.

e Redlizar reuniones periddicas para definir, coordinar y dar seguimiento a los
planes de accién encaminados a contribuir con los objetivos del drea.

e Planificar y coordinar los proyectos asignados o definidos para el dreq,
participando en aqguellos relacionados a la innovacion y automatizacion, para
verificar su ejecucién y alcances obtenidos.

e Solicitar el abastecimiento oportuno vy verificar el funcionamiento adecuado de
los instrumentos, herramientas de trabajo, asi como establecer medidas para

salvaguardar los recursos materiales y equipo asignado.

e Evaluar el desempeno del personal a su cargo, a fin de incentivar la eficiencia y
la mejora continua en los empleados.

e Apoyaren lo técnico u operativo, ante contingentes como ausencia de personal
U otros, con el fin de no afectar el desarrollo de las actividades del drea.

e Apoyar el adiestramiento de personal nuevo y velar porque se cumpla el plan de
induccién.

e Revisary autorizar documentaciéon relacionada al drea, asi como informes, notas,
reportes, controles administrativos y otros, para su respectivo trdmite.

e Velar porla armonia laboral en el dreq, a fin de procurar la unidad del personal.

Regresar al organigrama institucional
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e Readlizar ofras actividades asignadas por la jefatura inmediata

Regresar a Unidad de Desarrollo Institucional
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Seccion Fortalecimiento y Mejora Continua

Descripcioén:

Planificar, organizar y controlar el trabajo a realizar del drea, a través de la seleccion,
diseno y validacién de instrumentos de investigacién que faciliten el tfrabajo a efectuar;
asimismo, indagar nuevos métodos y herramientas de andlisis, a fin de contar con
elementos de estudio que contribuyan a la mejora continua, modernizacién y
fortalecimiento de los procesos institucionales.

NUmero de empleados:
Mujeres: 3
Hombres: 2

Funcionario encargado:
Ing. Aramis Aldemaro Chdvez Escoto
Seccioéon Fortalecimiento y Mejora Continua

Funciones especificas:
e Coordinar la elaboracidon de diagndsticos, andlisis, diseno y/o rediseno de

procesos institucionales, que contribuyan a su desarrollo y modernizacién, con el
objetivo de brindar mejores servicios a los usuarios.

e Asesorar al equipo técnico, sobre la atencidon de los requerimientos de los
usuarios, a fin de proporcionar servicios de calidad y satisfacer adecuadamente
las necesidades de los mismos.

e Impulsar y desarrollar acciones orientadas a la implantaciéon de Sistemas de
Gestion de Calidad, asi como, a la creacién y actualizaciéon de indicadores de
gestién y rendimiento de los procesos institucionales.

e Establecerindicadores, con el propdsito de contar con un sistema de control que
facilite informacién, permanente e integral sobre el desempeno de los procesos
y gque contribuya a evaluar la gestion y tomar las medidas pertinentes.

e Dar lineamientos al personal técnico, para el desarrollo de las investigaciones y
evaluaciones de los procesos insfitucionales, con el fin de frabajar
coordinadamente y de acuerdo a las normas establecidas.

e Participar en comisiones de frabajo, para el planteamiento y posterior ejecucién
de proyectos de desarrollo institucional.

e Coordinar, dirigir y apoyar en la indagacién de nuevos métodos y herramientas
de investigacion y andlisis que faciliten la identificacién de aspectos a mejorar en
los procesos y el planteamiento e implantaciéon de las innovaciones, asi como la
reorganizacién o modernizacién de las formas de trabajo.
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e Evaluar y aprobar las propuestas de mejoras derivadas del andlisis de los
procesos, verificando su aplicabilidad institucional, previa presentacion a los
interesados, a fin de generar eficiencia en el funcionamiento de las dreas.

e Asesorar y/o coordinar la adecuada orientacién y/o acompanamiento técnico,
en la implantacién de innovaciones y desarrollos de procesos, nuevos o
mejorados, a fin de contribuir en el adecuado establecimiento de los mismos.

e Disenar mecanismos para el control de sistemas, métodos, procesos vy
procedimientos del Instituto, a fin de contar con pardmetros que permitan medir
su efectividad o necesidades de mejora.

e Participar en comisiones de trabajo para solucionar problemas especificos, que
se presentan durante el proceso de supervisidén, innovacion y mejoramiento de
los procesos.

e Aprobar y dar seguimientfo a los programas de frabajo y sus respectivas
reprogramaciones, con el fin de efectuar dicho control oportunamente.

Funciones comunes aplicables al puesto

e Conformar o formar parte de Comisiones o Comités Técnicos internos o externos,
para orientar, asesorar, definir, decidir e instruir sobre criterios de cardcter
estratégico y/o técnico relacionados al drea de competencia, para la toma de
decisiones o el debido ejercicio de las funciones.

e Velar por la actualizacion del Manual de Organizacién y otros documentos de
uso normativo, con el fin de que sirva de instrumento para el desarrollo de las
actividades del drea.

e Participar por delegacién en la adecuacién de términos técnicos o evaluacion
de ofertas en la adquisicién de equipos, insumos o servicios utilizados en la
ejecucion de trabajos del drea, brindando opinién técnica en la elaboracién de
las mismas, a fin de contribuir con las necesidades institucionales.

e Comunicar con efectividad los proyectos, objetivos y resultados de sus acciones
de manera formal e informalmente, con el fin de mantener informado a sus
jefaturas.

e Desarrollary aplicar sistemas de control interno, para la adecuada administracién

del trabajo del drea que permitan generar estadisticas sobre los resultados
logrados.
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e Mantener informado al personal que dirige sobre los nuevos lineamientos,
procedimientos o reglamentos implementados para conocer, aplicar y hacer
cumplir los procesos, normas y politicas laborales del ISSS.

e Redlizar reuniones periddicas para definir, coordinar y dar seguimiento a los
planes de accién encaminados a contribuir con los objetivos del drea.

e Planificar y coordinar los proyectos asignados o definidos para el dreq,
participando en aguellos relacionados a la innovacién y automatizacién, para
verificar su ejecucion y alcances obtenidos.

e Solicitar el abastecimiento oportuno vy verificar el funcionamiento adecuado de
los instrumentos, herramientas de trabajo asi como establecer medidas para

salvaguardar los recursos materiales y equipo asignado.

e Evaluar el desempeno del personal a su cargo, a fin de incentivar la eficiencia y
la mejora continua en los empleados.

e Apoyaren lo técnico u operativo, ante contingentes como ausencia de personal
U otros, con el fin de no afectar el desarrollo de las actividades del drea.

e Apoyar el adiestramiento de personal nuevo y velar porque se cumpla el plan de
induccién.

e Revisary autorizar documentacién relacionada al drea, asi como informes, notas,
reportes, controles administrativos y otros, para su respectivo tfrdmite.

e Velar por la armonia laboral en el dreq, a fin de procurar la unidad del personal.

e Realizar otras actividades asignadas por la jefatura inmediata.

Regresar a Unidad de Desarrollo Institucional
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Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos

Descripcion:

Planificar, coordinar y supervisar las actividades del drea bajo su responsabilidad,
garantizando la efectiva formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes
instifucionales, con el objetivo que sirvan de base para la toma de decisiones.

NUmero de empleados:
Mujeres: 2
Hombres: O

Funcionario encargado:
Inga. Nuria Pamela Amaya Zelaya
Cargo: Jefatura Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos

Funciones especificas:

e Coordinar la Formulaciéon del Plan Anual de Trabajo y los proyectos de
funcionamiento correspondientes al drea administrativa-financiera, mediante la
definicién de lineamientos y conforme a la politica presupuestaria definida por el
Ministerio de Hacienda y al Plan Estratégico Institucional.

e Supervisar la noftificacién de los lineamientos para la formulacién de los planes
anuales de trabajo de todas las dreas administrativas, a fin de que cuenten con
las herramientas de conocimiento necesarias, para la realizacidn de dichas
actividades.

e Dirigir y supervisar la evaluacién de los resultados parciales y totales del o los
proyectos de inversidon y preinversion; definiendo las acciones correctivas en caso
de ser necesario, para no afectar el desarrollo de los mismos.

e Coordinar la formulacion y seguimiento a proyectos institucionales
administrativos, con el objetivo de verificar el cumplimiento de su ejecucion y
alcance.

e Planear, coordinar y dirigir la elaboracion del Informe Anual de Labores de la
Institucién, contando con la aprobacién de la Direccidn General, conforme a los
resulfados relevantes generados a nivel institucional, a fin de documentar los
resultados y logros obtenidos por la organizacion en el periodo requerido.

e Verificar que se realice periddicamente la actualizacién del banco de proyectos
institucionales de Inversidon Publica en Infraestructura, registrando la informacion
en el Sistema de Informacién de Inversion PuUblica (SIIP) del Ministerio de
Hacienda, en cada etapa y proceso definido en la legislacién correspondiente,
con el objetivo de disponer y dar a conocer oportunamente la informacion
relacionada a los mismos.

e Coordinar y dar seguimiento a la elaboracién de estudios de pre-inversién en

Infraestructura requeridos para la ejecucion del Programa Anual de Pre-inversion
(PAP) y Programa Anual de Inversién Publica (PAIP), en cualquiera de las etapas
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del proyecto (perfil, pre-inversion, disefo e inversion), con el objetivo de obtener
la opinidn técnica favorable del ministerio de hacienda.

e Asistir a reuniones convocadas por la jefatura inmediata superior, programadas,
eventuales o delegadas y ofras actividades relacionadas con el puesto de
frabajo.

e Planear, coordinar y dirigir las funciones del Departamento, optimizando la
utilizacién de los recursos para el logro de los objetivos establecidos.

e Brindar apoyo técnico a la Alta Direccién, durante el proceso formulacién del
Plan Estratégico Quingquenal del drea Administrativa-Financiera del Instituto, de
acuerdo a la definicién de politicas y estrategias de corto y mediano plazo, en
concordancia con los lineamientos del Plan de Gobierno.

Funciones comunes aplicables al puesto

e Conformar o formar parte de Comisiones o Comités Técnicos internos o externos,
para orientar, asesorar, definir, decidir e instruir sobre criterios de cardcter
estratégico y/o técnico relacionados al drea de competencia, para la toma de
decisiones o el debido ejercicio de las funciones.

e Velar por la actualizacién del Manual de Organizacién y otros documentos de
uso normativo, con el fin de que sirva de instrumento para el desarrollo de las
actividades del drea.

e Participar por delegacién en la adecuacién de términos técnicos o evaluacion
de ofertas en la adquisicion de equipos, insumos o servicios utilizados en la
ejecucion de trabajos del drea, brindando opinién técnica en la elaboracién de
las mismas, a fin de conftribuir con las necesidades institucionales.

e Comunicar con efectividad los proyectos, objetivos y resultados de sus acciones
de manera formal e informalmente, con el fin de mantener informado a sus
jefaturas.

e Desarrollary aplicar sistemas de control interno, para la adecuada administracion
del frabagjo del drea que permitan gener