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SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, Guatemala, veintidos de enero de
dos mil veinte.

CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva del Instituto, por conducto del Acuerdo 737 de fecha 12 de
diciembre de 1985, aprobd el Reglamento del Centro de Atencion Médica Integral
a Pensionados CAMIP, cuyo campo de aplicacion incluye Unicamente a los
pensionados y beneficiarios por el Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia,
el que posteriormente, mediante Acuerdo 738 del 11 de diciembre de 1985, fue
extendido a las personas que reciben jubilacion del Estado de acuerdo a la Ley de
Clases Pasivas Civiles del Estado y a las personas de instituciones estatales
descentralizadas, autbnomas o semiauténomas.

Que mediante Acuerdo No. 18/2017 de fecha 7 de junio de 2017, la Gerencia
autorizé la estructura orgénica y la reorganizaciéon administrativa y funcional
basica para la conformacion de los Centros de Atencién Médica Integral para
Pensionados -CAMIP-.

Que es necesario disponer de un instrumento técnico administrativo que defina
las funciones de los Centros de Atencion Médica Integral para Pensionados -
CAMIP-, asi como las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo
que la integran, para lograr de manera ordenada, eficiente y oportuna la labor del
recurso humano: también de utilidad en la induccién y consulta del personal y de
las autoridades internas del Instituto.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones en Salud con base en los considerandos y de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo del Gerente namero 21/2017
“Delegacién de Funciones” de fecha 18 de julio de 2017 y lo preceptuado en el
Acuerdo 1/2014 del Gerente de fecha 27 de enero de 2014,

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION DE LOS CENTROS DE

ATENCION MEDICA INTEGRAL PARA PENSIONADOS -CAMIP-", el cual

consta de setenta y tres (73) hojas, impresas unicamente en su lado anverso,

numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad d T§%bgerente de-/- .
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SEGUNDO. El Manual de Organizacién que se aprueba mediante esta
Resolucion, es de aplicacion y observacion general para el personal de los
Centros de Atencién Médica Integral para Pensionados -CAMIP-.

TERCERO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se
aprueba con la presente resolucion, la Subgerencia de Prestaciones en Salud
debe divulgar su contenido y enviar copia certificada a Gerencia, Departamento
de Organizacion y Métodos, Departamento de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas, para su difusion dentro del Portal Electrénico del Instituto y al
Departamento Legal para su recopilacion.

CUARTO. Las modificaciones que necesiten realizar al presente manual, derivado
de reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados
con la administracién o funcionamiento de los Centros de Atencion Medica
Integral para Pensionados -CAMIP-, se realizaran mediante resolucién que deje
sin efecto la presente, a solicitud y propuesta de los mencionados Centros de
Atencién con la anuencia del Jefe del Departamento Medico de Servicios
Centrales y la Subgerencia de Prestaciones en Salud y con el apoyo técnico y
legal de las instancias designadas.

QUINTO. Cualquier situacién de interpretacién que se presente en la aplicacion
del Manual sera resuelta, en su orden, por los Directores Médicos de los Centros
de Atencion Médica Integral para Pensionados —CAMIP-, el Jefe del
Departamento Médico de Servicios Centrales y en ultima instancia por el
Subgerente de Prestaciones en Salud.

SEXTO. La presente resolucién entra en vigencia al dig siguiente de su emision y
deja sin efecto cualquier otra disposicion que se le opg F.-
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La Infrascrita Secretaria de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social,
CERTIFICA:

La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de la
Resolucién numero trescientos veintiséis guion SPS diagonal dos mil veinte (326-
SPS/2020), de fecha veintidos de enero de dos mil veinte, contenida en dos hojas, el
“MANUAL DE ORGANIZACION DE LOS CENTROS DE ATENCION MEDICA INTEGRAL
PARA PENSIONADOS -CAMIP-", el cual consta de setenta y tres (73) hojas impresas
anicamente en su lado anverso, todas numeradas, rubricadas y selladas por el Subgerente
de Prestaciones en Salud del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. En tal virtud,
extiendo, numero, sello y firmo la presente fotocopia certificada, haciendo constar que fue
debidamente confrontada con su original, para remitir a la Subgerencia Administrativa,
del Instituto Guatemaiteco de Seguridad Social, para que sea trasladado al
Departamento Legal, con base en el Articulo diez (10) del Acuerdo dieciocho diagonal dos
mil siete (18/2007) del Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. La
presente certificacion estad exenta del pago del Impuesto de Timbres Fiscales de
conformidad con los Articulos cien (100) de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y diez (10), numeral uno (1) del Decreto treinta y siete guion noventa y dos (37-
92) del Congreso de la Republica, y se extiende en la Ciudad de Guatemala, departamento

de Guatemala, el dia veintidos de enero de dos mil veinte.

TIRZA MAITHEE CRUZ GONZALEZ
Secretaria “C”
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Manual de Organizacién de los Centros de Atencion

Médica Integral Para Pensionados -CAMIP-

I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de los Centros de Atencion Médica Integral para
Pensionados —CAMIP-, describe la estructura organica, funcional y administrativa de

las referidas Unidades Médicas; también establece las atribuciones y responsabilidades |

de los puestos de trabajo que la integran.

Il. OBJETIVOS

Disponer de un documento técnico administrativo que defina las funciones de las
Unidades Médicas, asi como las atribuciones y responsabilidades de los puestos de

trabajo que la integran, para lograr de manera ordenada, eficiente y oportuna la labor |

del recurso humano; también de utilidad en la induccion y consulta del personal y de las
autoridades internas del Instituto.
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El presente Manual de Organizacién se fundamenta en las disposiciones legales que
establecen las normas de organizacién, administracion y control para el
funcionamiento de los Centro de Atencién Médica Integral para Pensionados CAMIP.

CENTRO DE ATENCION MEDICA INTEGRAL PARA PENSIONADOS
- CAMIP-

El Consejo Técnico del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en el mes de
Febrero de 1,984, propuso la ampliacion de la cobertura de los servicios de atencion
médica a los pensionados cubiertos por el Programa sobre Proteccion relativa a
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia del Instituto, por lo que la Gerencia ordeno la
formacion de un grupo técnico muitidisciplinario con el propdsito de analizar y
complementar la puesta en marcha de la referida ampliacion.

Por mandato Constitucional, expresado en el Articulo 115 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, se establece la cobertura gratuita del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social a Jubilados del Estado.

La Junta Directiva por medio del Acuerdo nimero 737 de fecha 11 de diciembre de | |

1,985, aprueba el Reglamento de Atencion Medica Integral a Pensionados, cuyo
campo de aplicacion incluye Unicamente a los pensionados y beneficiarios por el
Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

Posteriormente, la Junta Directiva emiti6 el Acuerdo 738 del 11 de diciembre de 1985,<
para dar cumplimiento a la extension de los servicios para las personas que reciben

jubilacion del Estado de acuerdo a la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y a las ™

personas de instituciones estatales descentralizadas, autbnomas o semi autonomas;
haciendo una extension y ampliacion de la cobertura de los servicios que figuran en

foreent
r

el Acuerdo 737 antes mencionado. - N

La Junta Directiva, por medio del Acuerdo 739 del 11 de diciembre de 1985, cre
Centro de Atencién Médica Integral para Pensionados -CAMIP-, el cual tiene a%{gQ‘
cargo la coordinacion general de la asistencia medica Integral a personas que teng\aQ

derecho a los servicios de conformidad con la reglamentacion interna. ™1

De acuerdo a los Niveles de Atencion aprobados por la Junta Directiva, los CAMIP
de Pamplona, Barranquilla y Zunil son clasificados como de tercer nivel de atencion,
con 6° grado de complejidad y resolucion, con categoria de Unidad llI-1. deberan
proveer los servicios de consulta externa de especialidqd%srb_xsubespecialidades,

servicio de laboratorio e imagenes diagnosticas insgwﬁm%. 0 por Servicios
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La Junta Directiva emitié el Acuerdo nimero 1227 de fecha 08 de diciembre de 2008311'/
que crea la Unidad Médica denominada Centro de Atencion Médica Integral para\s
Pensionados, CAMIP 2 “Barranquilia”. ' ~

Posteriormente, con Acuerdo nimero 1265 de Junta Directiva, de fecha 21 de junio
de 2011, crea la Unidad Médica denominada Centro de Atencion Médica Integral
para Pensionados, CAMIP 3 “Firenze”, que posteriormente fue modificada a “Zunil”,

mediante Acuerdo 1271 de Junta Directiva de fecha 22 de septiembre de 2011. ‘

Asi mismo, mediante el Acuerdo No. 1321 de Junta Directiva de fecha 22 de mayo
de 2014 se crearon las Subdirecciones Médicas y Subdirecciones Administrativas
Financieras, que dependeran del Director de cada Unidad Medica, y por medio del
Acuerdo No. 18/2017 de Gerencia del 7 de junio de 2017, se autoriza la estructura
organica y la reorganizacion administrativa y funcional del Centro de Atencion Médica
Integral para Pensionados CAMIP, el Centro de Atencion Médica Integral para
Pensionados -CAMIP- 2 “Barranquilla” y el Centro de Atencion Médica Integral para
Pensionados -CAMIP- 3 “Zunil”; ello conlleva la emision de un instrumento técnico
administrativo, manual de organizacién, que sirva de comunicacion y coordinacion,
que facilite el cumplimiento y desarrollo de las funciones administrativas y atencion
médica especializada que se brinda en los Centros de Atencion antes enunciados.
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Manual de Organizacion de los Centros de Atencion

Médica Integral Para Pensionados -CAMIP-

IV. AREAS DE ADSCRIPCION

A través del Acuerdo de Gerencia 18/2018, de fecha 22 de junio de 2018, se realizd
modificacién de las areas de adscripcion de los Centros de Atencion Médica Integral
para Pensionados —CAMIP-, definiéndose de la siguiente forma:

E| Centro de Atencion Médica integral para Pensionados —CAMIP- ubicado en |
Pamplona, para los pensionados cuya residencia se encuentra ubicada en las zonas
3 4,8, 9, 10, 11, 12,13, 14, 20 y 21, colonias Betania, Amparo, Castillo Lara y Seis
de Octubre ubicada en la zona 7 del Municipio de Guatemala, zona 1, 2,8,9, y10del
Municipio de Mixco; Municipios de Amatitlan, Villa Nueva, San Miguel Petapa, Villa
Canales y fututas colonias, residenciales, condominios, otros que sus vias de acceso
colinden y queden mas cercanas al referido centro de atencién, todos del
Departamentos de Guatemala, asi como a los pensionados de los diferentes
departamentos a nivel nacional para la atencién de especialidades médicas.

El Centro de Atencion Médica Integral para Pensionados, CAMIP 2 “Barranquilla”,
tendra como areas de adscripcién las zonas 1, 2, 5, 6, 15, 16, 17, 18,24 y 25 de la
Ciudad Capital, asi como, municipios de Santa Catarina Pinula, San José Pinula,

Palencia, Fraijanes, Chinautla, San Pedro Ayampuc, San José del Golfo, i

Chuarrancho hasta el limite territorial ubicado en el kilémetro 39 de la carretera a El 23
Salvador y futuras colonias, residenciales, condominios, otros que sus vias de {
accesos colinden y queden mas cercanas al referido centro de atencion, todos del |
Departamentos de Guatemala.

El Centro de Atencion Médica Integral para Pensionados CAMIP, 3 “Zunil”’, “Para
cubrir a la poblacién con derecho, cuyas residencias se encuentren ubicadas en las
zonas 3, 4, 5, 6, 7 y 11 del Municipio de Mixco, 7 y 19 de la Ciudad de Guatemala, en
lo referente a la zona 7, las colonias Tikal I, I y Ili, Villa Linda 1, Il y Ill, Martinez d

Villa Linda, Ciudad de Plata | y Il, Kaminal Juyd |, Colonias Villas de San stqén,c_
Utatlan |, Yuinima, Toledo, Torrelavega, Villa del Pedregal, El Rodeo, La Flo .énsta
San Martin, Villas de San Martin, Santa Elena, Mario Julio Salazar del municipios; Qﬁ
Guatemala, y los residentes de los municipios de San Pedro Sacatepéquez, S%frb
Juan Sacatepéquez, San Raymundo y futuras colonias, residenciales, condominios, -
otros que sus vias de acceso colinden y queden mas cercanas a CAMIP -3 “Zunil”; y

las colonias Tierra Nueva | y Il del Municipio de Chinautla”. \

Lejarza, Nifio Dormido, Incienso, Cuatro de Febrero, Centro América, Bosqu?/d,é“
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Manual de Organizacion de los Centros de Atencion
Médica Integral Para Pensionados -CAMIP-

V. ESTRUCTURA ORGANICA Pog o

Los Centros de Atencién Médica Integral para Pensionados —CAMIP- , dependen
jerarquicamente de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, y para cumplir con sus ,
funciones se organiza internamente de la forma siguiente: )

)

A. DIRECCION DE UNIDAD MEDICA

A. 1 SUBDIRECCION MEDICA

A2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

;
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Manual de Organizacion de los Centros de Atencion
Médica Integral Para Pensionados -CAMIP-

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Los Centros de Atencién Médica Integral para Pensionados —CAMIP-, tienen
funciones delimitadas, conforme su estructura organica, linea jerarquica vy
responsabilidad asignada, las mismas se detallan a continuacion:

A. DIRECCION DE UNIDAD MEDICA

a. Planificar, organizar, y controlar el desarrollo de las actividades médicas,
técnicas, administrativas y financieras de la Unidad Médica, para brindar la
asistencia médica general y especializada, preventiva y curativa de tipo
ambulatorio a los derechohabientes de las zonas adscritas a la misma y
referidos de otras dependencias.

b. Velar por que la prestaciéon de servicios que se otorgue a la poblacion que le
corresponde sea de calidad y conforme a las especialidades médicas
respectivas para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los
pensionados, beneficiarios y jubilados.

c. Coordinar, supervisar y controlar que la prestacion de los servicios que se |
contraten en la Unidad Médica sean de calidad y garanticen el mejoramiento
de la atenci@n que se otorga a los pensionados, beneficiarios y jubilados.

d. Elaborar, &jecutar, monitorear y evaluar planes y programas para realizar X
acciones de promocion, prevencion, curacion y rehabilitacion de salud dirigidos
a la poblacién que se atiende,

e. Brindar asistencia médica domiciliaria a pensionados, beneficiarios y jubilados, <
conforme la normativa establecida.

f.  Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrareferencia, pf‘
coordinar actividades de asistencia médica con otras dependencias a nivgl
intra y extra institucional. & A

N\

g. Promover la capacitacion y especializacion del personal medico, técnicé?\
administrativo y operativo en el tema de competencia, y gestionar la T
participacion en actividades educativas y de investigacion, con otras
organizaciones y entidades, que beneficien a la Institucion.

h. Formular y proponer programas, planes y proyectos.de mejora o de
restructuracion de la Unidad Médica, ante las instancias respectivas, para
optimizar el otorgamiento de la asistencia médica. R 2 R

i. Dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las activiqadééﬁ‘;a%npersb;r’iaiv-,-_—’e\s_i-

.. g . o BC . LS U g
como el cumplimiento de las politicas y reglamentos |g}§§fumon%sé) b
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j. Ejecutar y evaluar el logro de objetivos, metas y estrategias trazados por Ia\f‘ v
Unidad Médica. h

A.1 SUBDIRECCION MEDICA

a. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de los servicios
a su cargo, en la atencion que se brinda a los pacientes.

b. Dirigir y supervisar las actividades de los servicios clinicos externos y
domiciliarios, clinicos adjuntos y paramédicos

c. Controlar los procesos de gestion para que las Unidades Médicas del Centro
de Atencidon Médica Integral para Pensionados —CAMIP-, tengan disponibilidad
de materiales, medicamentos y equipos necesarios para brindar atencion de
calidad a la poblacién que se atiende,,

d. Dirigir, coordinar y autorizar los procesos de gestion de compra y suministro de
medicamentos, material médico quirlrgico, insumos Yy bienes para el
funcionamiento de la Unidad Médica.

e. Coordinar y gestionar permanentemente con las demas unidades médicas del
Instituto, la referencia y contrareferencia, traslados e interconsultas, para la
atencion de los pacientes. / S

N

f  Planificar actividades cientificas, de docencia e investigacion para actualizar al Yzl

personal en los avances de las ciencias médicas, de acuerdo con los |°

programas establecidos institucionalmente. /

g. Llevar a cabo los planes y programas de trabajo y actividades organizadas por
la Subgerencia de Prestaciones en Salud y la Direccion. N

h. Evaluar y proponer lineamientos para la definicion y aplicacion
procedimientos, normas y otras disposiciones internas del Centro de Atengiéh
Médica Integral para Pensionados ~CAMIP-.

i. Supervisar la aplicacion efectiva de reglamentos, disposiciones, norm
lineamientos establecidos por el Instituto, para otorgar asisten_c_ia médica. _-
A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar actividades
administrativas y financieras de la Unidad Médica, vigilando que cuente copyaser,
»

. . . .y . f <

servicios que requiera en la gestion operativa de la misma re-, S 0”"59/;_0‘%
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— A
b. Administrar los recursos financieros asignados a la Unidad Médica utilizando
los procesos y normas establecidas, obteniendo como resultado una buena
ejecucion del gasto. RS f/\;f‘
O O
c. Planificar e integrar en coordinacion con la Direccion de la Unidad Medica W e P )
Subdireccion Médica el Plan Operativo Anual y Plan Anual de Comprg$ 4 /S0
conforme las estrategias y metas institucionales establecidas. <.

A

d. Planificar, organizar y evalla coordinadamente con la Direccion de la Unidad
Médica y la Administracion de los Centros de Atencién Medica Integral para
Pensionados -CAMIPS, las actividades que desempefia el personal.

e. Dirigir y coordinar los procesos de compra y suministro de medicamentos,

material médico quirdrgico, insumos y bienes para el funcionamiento de la
Unidad Medica.

f. Controlar y supervisar la correcta ejecucion y utilizacion de los recursos |
financieros, recursos humanos, materiales, bienes y servicios asignados.

g. Autorizar el manejo del presupuesto y fondo rotativo asignado a la Unidad
Médica :

h. Elaborar y presentar oportunamente informes administrativos y financieros que
sean solicitados por autoridad competente.

i. Velar que las distintas areas y servicios que conforman y se prestan en los
Centros de Atencion Médica Integral para Pensionados -CAMIP-, funcionen
con la logistica y las condiciones fisicas adecuadas. %

j. Aplicar e implementar controles administrativos en las areas de Su NN
competencia, orientados al buen funcionamiento de los Centros de Atencién | [R5
Médica. d

MEDICA

k. Cumplir y velar porque se aplique en forma efectiva la normativa relacionada >
con el area administrativa y financiera. <8 Quy; y
Q_
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VI. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de sus funciones los Centros de Atencién Médica Integral par,

Pensionados -CAMIP- , estan conformados con la estructura administrativa siguiente;

A. DIRECCION DE LA UNIDAD MEDICA

Director de la Unidad Médica
Secretaria de Direccion
Secretaria de Recepcion
Asistente de Direccién
Asesor Legal

ahwON=

A.1 SUBDIRECCION MEDICA

1. Subdirector Médico
2. Secretaria de Subdireccion Médica

A.1.1 SERVICIOS CLINICOS INTERNOS
A.1.1.1 Clinicas de Enfermedad Comiin y Especialidades

Jefe de Consulta Externa

Secretaria de Consulta Externa

Médico General

Médico Especialista

Odontoélogo General

Psicélogo Clinico

Terapeuta

Nutricionista

Encargado de Servicio Médico Domiciliario

©CoNOORWN=

A.1.2 SERVICIOS CLINICOS PARAMEDICOS
A.1.2.1 Enfermeria

Superintendente de Enfermeria .
Secretaria de Superintendencia de Enfermeria
Jefe de Servicio de Enfermeria '
Enfermera Graduada

Auxiliar de Enfermeria
Ayudante de Enfermeria

oOhON=
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A.1.2.2 Registros Médicos

Encargado de Registros Médicos
Secretaria de Clinica

Secretaria de Servicio Médico Externalizado
Encargado de Admision

Secretaria de Admisién

Encargado de Archivo Clinico

Archivistas

NOORWN =

A.1.2.3 Farmacia y Bodega

Jefe de Farmacia y Bodega
Encargado de Farmacia
Encargado de Bodega
Secretaria

Bodeguero

aobhwN=

A.1.2.4 Trabajo Social

1. Supervisor de Trabajo Social
2. Profesional de Trabajo Social
3. Técnico en Trabajo Social

A.1.3 SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS
A.1.3.1 Laboratorio Clinico

Jefe

Subjefe

Secretaria de Jefatura
Quimico Bidlogo
Técnico de Laboratorio
Secretaria

Camarero

NoohkoON =

A.1.3.2 Servicio Radiolégico

1. Médico Radiélogo
2. Técnico Operador Rayos X

A.1.4 SERVICIOS EXTERNALIZADOS

1. Encargado de Servicios Contratados
2. Médico General
3. Técnico de Servicios Contratados

12
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-

4. Secretaria de Recepcion

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Subdirector Administrativo Financiero
Secretaria de Subdireccion
Responsable de Relaciones Publicas

@ -

A.2.1 ADMINISTRACION

1. Administrador

2. Secretaria de Administracion
3. Mensajero

4. Agente de Seguridad

A.2.1.1 Mantenimiento

1. Encargado de Mantenimiento
2. Técnico en Mantenimiento

A.2.1.2 Informatica

1. Encargado de Soporte Técnico
2. Técnico en Soporte Informatico

A.2.1.3 Estadistica

1. Responsable de Estadistica

A.2.1.4 Inventarios

1. Responsable de Inventario

A.2.1.5 Recursos Humanos
1. Responsable de Recursos Humands
A.2.1.6 Almacén

1. Encargado de Almacén
2. Bodeguero

\
13 o8
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A.2.1.7 Servicios Varios
1. Encargado de Servicios Varios
2. Camarero
3. Piloto
4. Responsable de Roperia
A.2.2 COMPRAS

1. Encargado de Compras
2. Técnico de Compras

A.2.3 SERVICIOS FINANCIEROS

A.2.3.1 Presupuesto

1. Encargado de Presupuesto
2. Técnico de Presupuesto

A.2.3.2 Fondo Rotativo

1. Encargado de Fondo Rotativo
2. Técnico de Fondo Rotativo

. ogﬁ:ﬁ
<
=
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Viil. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

L
Las atribuciones y responsabilidades que se describen a continuacion, no so g 7
limitativas, sino enunciativas que procuran orientar a los ocupantes de los diferente§ A

puestos existentes en las Unidades Médicas Centro de Atencion Medica Integral paral] |

b
Pensionados -CAMIP-. N,

A. DIRECCION DE LA UNIDAD MEDICA

1. Director de la Unidad Médica

a. Dirige, planifica, coordina, supervisa, organiza y dicta normas
administrativas para el eficiente desarrollo de las actividades técnicas y
administrativas de la Unidad Médica.

ol

g T i
TIREL S Teld

b. Verifica, evallia, presenta y toma acciones correctivas sobre el resultado E
del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para la Unidad |
Médica. 5

T
&

c. Evalia peridicamente la operatividad y ejecucion del presupuesto
asignado.

R Ry

d. EvalGia desempefio del personal a su cargo.

e. Vela por la correcta utilizacion de los recursos asignados para el
desempefio de la Unidad Médica.

f.  Propone a la autoridad superior la creacién o necesidad de mejoramiento<‘
de acuerdos y reglamentos internos. N

g. Aplica los reglamentos necesarios para el cumplimiento, de funciones
atribuciones especificas. :

h. Reporta faltas y solicita sanciones, conforme - Iohe’sti_[;);'ula el Reglam
Interno Disciplinario. ‘

i. Fomenta, promueve y motiva al personal poniendo en practica la filosofia
institucional y Valores para el cumplimiento de sus atribuciones.

j. Coordina, supervisa, integra y evalla en base a las necesidades las |

)

mejoras o reestructuracién de los planes, programas y \a\queoc}os. N};RESTO%
T\Q’ ot ?:‘U‘;Sf Ué\(‘,‘ \\’*Q‘."“. 40/041
S L%
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Supervisa y evalta la ejecucién del trabajo del personal a su cargo, el
trabajo de empresas contratadas que prestan servicios a la Unidad.

Ejecuta programas de trabajo definidos por la Gerencia.
Convoca reuniones con comités multidisciplinarios.
Realiza y autoriza visitas de supervision.

Participa en procesos de seleccién y reclutamiento de personal para su
dependencia.

Ejecuta programas de trabajo elaborados por la Subgerencia de
Prestaciones en Salud.

Asigna al area de bodega para la elaboracion de actas de recepcion de
medicamentos, actas administrativas y realiza certificaciones de las
mismas cuando lo requieran.

Mantiene la coordinacion y cooperacion de atenciéon de pacientes.

Organiza y preside las sesiones clinico administrativo que san necesarias
asi mismo participar en otras reuniones de trabajo en donde se necesite su
presencia.

Atiende los tramites establecidos por el Instituto en casos de fal|ecimiento/g~
de pacientes. \3

&

Avala con su firma oficios, providencias, dictamenes, informes y otros 2K,

documentos.

Realiza otras funciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por |~

el Jefe Inmediato.

Secretaria de la Direccion ~ A
Recepciona la correspondencia interna o externa, dirigida a la Unidad o
Director de la Unidad, la clasifica e informa oportunamente al despacho.

Redacta, transcribe bajo instrucciones de la Direccién y envia

D

RN

A

é,

.
& b
L
"

RDA A
;,\) A0
ARA Py v
NS
BN &2
o) L

by A

correspondencia interna y externa de la Unidad Médica. 7~

. Archiva y resguarda la correspondencia y cualquier dgpumenfgacién recibid‘aMJ:no
y enviada por la Direccion. ,\?Qf;, L\zg\ Nk ss,,g‘,,’
e & 5 Q¢
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d. Atiende y resuelve de acuerdo a su competencia, consultas de los |
pensionados, beneficiarios o visitantes de la Unidad Medica.

. . . ‘." "‘I X
e. Organiza, traslada y asiste ordenadamente a las personas que requieren ‘°
reunion directamente con la Direccion. \-

f. Atiende llamadas, correos e indicaciones recibidas por cualquier medio
definido por la Direccion y canaliza la informacion bajo las instrucciones del
Director.

g. Apoya en el control de la agenda y compromisos de la Direccion.

h. Controla las existencias de los Utiles, materiales, muebles y equipo de
oficina de la Direccion.

i. Vela por el orden, cuidado y limpieza de la Direccion.

E §assrai
oLy

j. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y las asignadas por la
Direccion. '

GIRECTOR D

i

3. Secretaria de la Recepcion

a. Atiende, transfiere y de acuerdo a su competencia orienta y resuelve,
consultas de informacién general de la Unidad Médica, sean via telefénicai\ez-
o directamente en ventanilla. '

R
ATIIA

+

b. Solicita y controla los expedientes médicos requeridos para uso de la| -
Direccion o Subdirecciones y trasladados a requerimiento para consulty | -
fuera de la Unidad Médica.

{

LA

c. Recepciona, revisa, registra y distribuye correspondencia a las diferen

areas de la Unidad Médica. B A

]

M
TN ZAN

. 9
d. Recibe y margina las solicitudes de certificaciones medicas, conforme\{os-
procedimientos definidos para ello. \

e. Elabora oficios, providencias y marginados para los diferentes servicios de
la Unidad Médica y el Instituto, conforme indicaciones de la Direccion.

f. Convoca al personal nombrado para participar en cgrpités, reunionegk®
. N ’ . [ L P
juntas programadas dentro de la Unidad Medica, cor;{o!'tﬁe&@
Direccion. G“;;;;*‘\'
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. . . . . e \\,LA BY
g. Mantiene el orden, cuidado y limpieza del area. /QL»}“Q A
h. Realiza otras tareas y funciones afines al puesto, que le sean asignad o (%

a.

e. Da seguimiento a requerimientos externos y concierta reuniones fuera del

h. Atiende los requerimientos de la Direccion de la Unidad, brinda

k. Participa en comités o comisiones asignadas.

por la Direccion. k &

Al

Asistente de Direccion

Asesora a la Direccion de la Unidad Médica y a quien en delegacion del
mismo le autorice, en todo lo referente a compromisos a suscribir de
caracter administrativo que le sean presentados.

Estudia situaciones problematicas que le sean asignadas y prepara ylo
propone planes de accién alternativas administrativas y legales.

Brinda asistencia técnica en materia médica, administrativa y financiera, de
acuerdo a requerimientos del Director de la Unidad Médica.

Analiza, elabora y presenta opiniones, propuestas y diagnosticos sobre las
solicitudes del despacho.

Instituto. it

Pl
\'1'.,'(

Lieva los asuntos de la Direccion de la Unidad y mantiene vigilancia a los [&3% .o

comunicados de las diversas areas del Instituto que competen a la Unidad S

Médica.

Asiste a las diferentes areas con aval de la Direccion y Subdirecciones,
para atencion de normas, reglamentos, politicas y otras disposiciones
emanadas de la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

propuestas de soluciones oportunas y viables eficiqntemente.

E . .i S

Analiza, elabora, colabora y presenta anteproyectos, . proyecigs,”
propuestas, politicas, normas, reglamentos e investigaciones para mejo 2
los procedimientos empleados en la Unidad Médica.

Coordina con las subdirecciones la elaboracion de proyectos, dictamenes
procesos administrativos y otros, solicitados por Gerencia.

18
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I Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le se
asignadas por el Jefe inmediato. <

5. Asesor Legal
a. Asesora a su jefe inmediato, y a cualquier autoridad, comisiéon o ente del
Instituto en defensa de los intereses del mismo; en todo lo referente a
compromisos a suscribir de caracter legal y administrativo que sean
presentados.

b. Asiste y evacua las audiencias programadas en los tribunales de justicia o

bien a cualquier entidad administrativa y su naturaleza para resolver los
casos que le fueran Estudia situaciones problematicas que le sean
asignadas y prepara y/o propone planes de accion alternativas legales.

c. Emite dictamenes por resoluciones, expedientes, memoriales, oficios,
providencias o cualquier documento.

d. Da seguimiento a la aprobacién de contratos que produciran efectos

dentro de su dependencia, lo que implica revisar y corregir minutas,
contratos, cotizaciones y las contrataciones finales de manera diligente.

la Unidad Médica, como para Institucion.

materia juridica afin, diligenciando tanto ante los tribunales o el sistema de
conforme la autoridad de la Unidad lo disponga.

g. Integra comisiones para la atencion de trabajo determinados, asign
por la autoridad superior. '

h. Recolecta informacion necesaria para el giro de sus funciones.

por el jefe inmediato.

A.1 SUBDIRECCION MEDICA

1. Subdirector Médico

a. Dirige, planifica, coordina, supervisa, organizg. ¥~ dicta normas

e. Ejerce funciones de abogacia y notariado, que le sea requerido tanto para:5\Y

f  Asesora, auxilia y procura los casos que le sean asignados en cualquier< E

justicia o bien ante cualquier entidad no judicial, incluyendo las privadas, N

i Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas:/G|""

? administrativas para el eficiente desarrollo de la(g}@cﬁii‘rifaées técnicasdws_“oo&
: administrativas de la Unidad Médica. U e % SC I
L\ T m'g = . &(
e & O REME m
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%6,

¥

b. Verifica, evalGa, presenta y toma acciones correctivas sobre el resulta\?,ié{ % ¢ e

del cumplimiento de las metas y objetivos. T &
>l <
b

c. Toma el lugar del Director de la Unidad, en caso de ausencia temporal o [-|*2=- ~
por delegacion del mismo.

d. Participa en reuniones clinico-administrativas que sean necesarias, asi|
mismo participa en otras reuniones de trabajo en donde se necesite su
presencia, y en ausencia del Director organiza y preside las mismas.

e. Avala con su firma oficios, providencias, dictdmenes, proyectos,
resoluciones, informes y otros documentos de acuerdo al area de su|
competencia.

f.  Participa en la elaboracion la Memoria de Labores y el Plan Operativo
Anual -POA- del area médica, previo a la autorizacion del Director.

g. Coordina comisiones, comites, consejos y programas de atencion médica
de la consulta externa.

h. Supervisa la adecuada distribucién de pacientes a empresas de servicios
contratados.

i. EvalGa desempefio del personal a su cargo.

j. Autoriza permisos de ausencia de personal del area Médica, siguiendo los—+}
procedimientos establecidos. (

k. Propone cambios organizativos a la estructura funcional de la Unidad. ms

. Rinde cuentas ante los entes contralores. N

_ N {= =

m. Participa en reuniones multidisciplinarias de la Unldad-. :

|
IGBY

n. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y:que le: -sean a3|gnad\pe? il

el Jefe Inmediato. N
2. Secretaria de Subdireccion Médica

a. Realiza la recepcion, clasificacion y traslado diligente de la|
correspondencia dirigida a la Subdireccion.

'“:AOOF

b. Da seguimiento a la documentacion que ingresa a Ia Stliﬁdm—;bo;on Medlc\é"gﬁffsa‘g%

(‘?,; &
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A11

c. Redacta, envia, archiva y resguarda la documentacién enviada y reci
de la Subdireccion.

d. Atiende y realiza llamadas, correos electrénicos e indicaciones recibid
por cualquier medio, de conforme instrucciones del Director de la Unidad

e. Gestiona el aval de recetas emitidas por los médicos de consulta
domiciliaria. '

f. Realiza recepcion de expedientes de pago de los médicos que prestan |
servicios profesionales en la Unidad, para la posterior revision, analisis y |
aval del Subdirector Médico.

g. Gestiona el aval de las érdenes y estudios generados por la consulta
médica.

h. Atiende a los pacientes que requieran de algun tipo de informacion |
relacionada con el area médica.

i, Coordina reuniones con los diferentes profesionales medicos y otros | -

profesionales de consulta externa.

j. Toma nota para la realizacién de correspondencia del area medica.

k. Otras atribuciones o funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato iR 1R

o autoridad superior.
SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS ad

CA

DIRE:

Jefe de Consulta Externa y Especialidades ‘\\;

a. Dirige, planifica, coordina, organiza, y emite instrucciones a su persﬁqay

para el eficiente desarrollo de las actividades de:la ‘consulta externa y |

domiciliaria a cargo de la Unidad Médica.

b. Orienta, coordina y supervisa y evalua la ejecucion del trabajo de los |-
médicos y personal de soporte a su cargo.

c. Elabora, revisa e integra la Memoria de Labores y el Plan Operativo Anual
-POA- del area para que el mismo sea revisado y-aprobado por el jefe

inmediato.

d. Examina, evalGa y prescribe tratamiento a pacientes.

T

PHES
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I!i(/ g
e. Autoriza examenes especiales, autoriza consultas y transferencia/#ig9.s
pacientes de un servicio a otro. 2

f. Actua como consultor técnico del personal médico y paramédico y resuelve.p;

dudas o problemas que tenga el personal a su cargo
g. Conoce, dictamina y supervisa el tratamiento de pacientes a su cargo.

h. Define funciones y asigna trabajo de ejecucion de proyectos.

i. Evalta desempefio del personal a su cargo.

j. Supervisa los expedientes clinicos de los pacientes.

. Tramita la adquisicion de materiales, exdmenes, medicamentos, equipo |
necesario y medicamentos que no estan incluidos en el Listado Local de | [ 1)
Medicamentos. 1E £y

B

T
4

£ o
k. Elabora programas para ejecutar los niveles de atencion. +

m. Participa en Salas Situacionales presentando el resultado de las metas y
objetivos definidos del area a su cargo.

n. Vela porque se cumplan los programas de actividades cientificas y |4
docencia.

o. Reporta faltas y/o ausencias del personal, solicita sanciones, conforme |
estipulado en el Reglamento Interno y otras normas o leyes aplicables.

el Jefe Inmediato.

2. Secretaria de Consuilta Externa

a. Orientay ayuda a los pacientes en tramites administrativos que sohmtaﬁ** \%)
b. Controla, recibe, envia, despacha y archiva la correspondencia interna y \'/

externa.

c. Transcribe documentos relacionados con certificados médicos, informes,
tramites administrativos y otros.

d. Controla los certificados médicos.
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Institucionales y otros inherentes al cargo que desempena.
f. Solicita expedientes médicos al Archivo.
g. Controla los expedientes médicos que devuelve al Archivo.

h. Solicita materiales y utiles de oficina.

i. Analiza expedientes que ingresan para tramites segun corresponda.

j. Procura por la realizacion de la limpieza del area de trabajo.

k. Visa recetas manuales emitidas por los médicos de servicios
externalizados, verificando si las mismas ya fueron despachadas.

I. Atiende a pacientes, en cuanto a aclaracion de dudas, tramites, quejas,
recepcion de solicitudes escritas, tales como solicitud de certificaciones,
cambios de clinica, cambios de jornada, etc. Y el seguimiento respectivo de
las gestiones.

m. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
Inmediato Superior.

3. Médico General

a. Atiende pacientes de enfermedad comun en consulta externa y segun |

I

referencias programadas. 7 %gﬁw

b. Determina la necesidad de traslados, en casos que asi lo requieran, aot’rq/\ .
unidades asistenciales, médicos de cabecera y/o visita domiciliaria. 5 e

c. Registra los datos de pacientes atendidos en los formularios y/o sistemas!|*
correspondientes.

d. Brinda asistencia de diagnéstico, abordaje terapeutlco segwmlento del |
caso.

e. Revisa historial clinico, verifica los datos y avala con su firma los
diagnésticos.

f. Realiza solicitud de laboratorios y estudios dlagnostncos necesanos para el |
seguimiento de los pacientes. iyt o
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4. Médico Especialista

a.

Analiza, interpreta y emite diagnostico sobre analisis y examenes que haya
solicitado para el paciente.

Vigila la administracion de medicamentos o tratamientos de su nivel de |

atencion.
Efectia interconsultas con otros médicos y especialistas.

Aplica técnicas actualizadas en la atencion al paciente, para limitar costos |
en atencién con diagnésticos y tratamientos clinicos acertados.

Avala con su firma recetas, requisiciones, certificaciones medicas, | |

examenes y otros documentos.

Participa en programas médico-cientificos que estén dentro de su campo
de accion.

Notifica al jefe inmediato superior las inconveniencias o irregularidades que
sucedan, durante la jornada laboral.

Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto,
inherentes a su cargo.

Elabora y formula informes médicos solicitados por el jefe inmediat(
superior.

Participa en comisiones o Comités que existan 0 puedan llegar a|

establecerse en la Unidad.
Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia nacion

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

Atiende pacientes en su especialidad en consulta externa y segun
referencias programadas. -.

Determina la necesidad de traslados, en casos que asi lo requieran.

Atiende al personal de la Unidad, por el programa de enfermedad g/m,
M R

determina la referencia que el caso amerite.

24,
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[e o7 ¥

d. Registra los datos de pacientes atendidos en los formularios y/o smt%fgé%}s LI ¢
correspondientes. ol o
Yo, 1&%‘%‘/

e. Brinda asistencia de diagnéstico, abordaje terapéutico, seguimiento y |
finalizacién del caso.

f. Revisa historial clinico, verifica los datos y avala con su firma los|
diagnosticos.

g. Realiza solicitud de laboratorios y estudios diagndsticos necesarios para el g
seguimiento de los pacientes de su especialidad.

h. Analiza, interpreta y emite diagnéstico sobre analisis y examenes que haya | |
solicitado para el paciente, segln la especialidad.

i. Vigila la administracion de medicamentos o tratamientos de su nivel de
atencion.

j. Efectda interconsultas con otros especialistas.

k. Aplica técnicas actualizadas en la atencién al paciente, para limitar costos
en atencién con diagndsticos y tratamientos clinicos acertados.

| Avala con su firma recetas, requisiciones, dictamenes médicos, examenes:
y otros documentos. .
m. Asesora al personal médico, segln su especialidad. A

n. Participa en programas meédico-cientificos que estén dentro de su campol_|
de accion.

o. Notifica al jefe inmediato superior las inconveniencias o irregularidades que |
sucedan, durante la jornada laboral. é
p. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Insty E‘t%/\ai
inherentes a su cargo. : AV

(_)s

s

g. Elabora y formula informes meédicos solicitados por el jefe _inmediat}

superior.

r. Participa en comisiones o Comités que existan 0 puedan llegar a|:
establecerse en la Unidad.

s. Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o gemergencia nacional.

N
oA
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t.

5. Odontoélogo General

a.

‘\‘ﬁ@
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el j“‘efél‘
inmediato superior.

Atiende pacientes de odontologia general en consulta externa y segun
referencias programadas. :

Determina la necesidad de traslados, en casos que asi lo requieran.

Registra los datos de pacientes atendidos en los formularios y/o sistemas |
correspondientes.

Brinda asistencia de diagnéstico, abordaje terapéutico, seguimiento del |
caso.

Revisa historial clinico, verifica los datos y avala con su firma logjare
PSR

diagnésticos.

Realiza solicitud de laboratorios y estudios diagnosticos necesarios para
seguimiento de los pacientes de su especialidad.

Analiza, interpreta y emite diagnéstico sobre andlisis y examenes que hay<-

solicitado para el paciente.

Vigila la administracion de medicamentos o tratamientos de su nivel de
atencion.

ol

: . . : : . SGRRY
Aplica técnicas actualizadas en la atencion al paciente, para limitar ) tos /
.y . , . . e . J,
en atencion con diagnésticos y tratamientos clinicos acertados. e
' ' < D\RE;Q 3
. . e . e N . A (D) o] b
Avala con su firma recetas, requisiciones, certificaciones, examenes yofros |-
documentos. SIS

Participa en programas cientificos que estén dentro-de su campo de
accion. ’

Participa en los eventos programados de promocion de la salud vy
prevencion de enfermedades.

Notifica al jefe inmediato superior las inconveniencias o irregularidades que | -

sucedan, durante la jornada laboral.

Conoce, aplica y cumple los reglamentos y no[)mé'ﬁ\las del lnstitut,g;w;m"oo
-~ o A‘J'Cy' A\ o q

“ D A0

inherentes a su cargo. «

-
m
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o. Elabora y formula informes odontolégicos solicitados por el jefe inmediato”’s 3
superior. :

p. Participa en comisiones o Comités que existan o puedan llegar a|
establecerse en la Unidad.

g. Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia nacional.

r. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe |
inmediato superior.

6. Psicdlogo Clinico

a. Atiende pacientes de psicologia en consulta externa y segun referencias |-
programadas.

b. Llena ficha de Salud Mental a los pacientes de primer ingreso a la Unidad.
c. Determina la necesidad de traslados a Neurologia y Psiquiatria, en casosv"":‘j’}f,.,
gue asi lo requieran.

d. Registra las evoluciones de pacientes atendidos en los formularios y/o(
sistemas correspondientes.

e. Brinda asistencia de diagnostico, abordaje terapéutico, seguimiento de,,.Li,«;‘;-j ;
caso y conclusion de caso. VG

f. Aplica técnicas actualizadas en la atencion al paciente, en cua(ggoﬂgg.
procesos psicoterapéuticos, de consejeria, apoyo y psico-educacion. —

g. Participa en los eventos programados de Promocién de la Salzhﬁ‘
Prevencion de Enfermedades.

h. Notifica al jefe inmediato superior las inconveniencias o irregularidades que |
sucedan, durante la jornada laboral.

i. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto,
inherentes a su cargo. ‘

j. Elabora y formula informes psicolégicos solicitados por el jefe inmediato

superior.
k. Participa en comisiones o Comités que existan ?wi\pHgdan llegarﬁ,.au‘_frl‘fr"ol,<¢
establecerse en la Unidad. S P 0 %
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I.  Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia nacional.\‘tj {\
. . . . . . \\Jé’ Al
m. Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefelq
inmediato superior. '
7. Terapeuta

a. Atiende pacientes de Fisioterapia referidos de la clinica de la especialidad
de Fisiatria y traumatologia.

b. Atiende pacientes en el area del gimnasio referidos de la clinica de la|
especialidad de Fisiatria.

c. Registra las evoluciones de pacientes atendidos en los formularios y/o |3
sistemas correspondientes.

d. Brinda asistencia de diagnéstico, abordaje terapéutico, seguimiento del
caso y conclusién de caso.

e. Aplica técnicas actualizadas en la atencion al paciente, en cuanto a
procesos de fisioterapia.

f. Participa en los eventos programados de Promocién de la Salud
Prevencién de Enfermedades.

g. Notifica al jefe inmediato superior las inconveniencias o irregularidades que
sucedan, durante la jornada laboral. '

h. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto, |
inherentes a su cargo. P

i. Elaboray formula informes solicitados por el jefedinmediato superior.

j. Participa en comisiones o Comités que existan o puedan lle
establecerse en la Unidad. '

k. Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia nacional.
. Participa activamente en las Salas Situacionales programadas. .

m. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe
inmediato superior.

: 15“0
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“\?Nf N ‘:\Q- E?HES/"{/{\}:’
(\,\Z.»"’ W\ )\ X
- i A RENTE ¢

-28 ;‘,‘.: . / 2 ;N o @0
;;)rp if)%b “7 Q%

0



Manual de Organizacion de los Centros de Atencion
Médica Integral Para Pensionados -CAMIP-

8. Nutricionista

a. Realiza visitas médicas para conocer la patologia de pacientes y evaluar
nutricionalmente al mismo estableciendo el diagnéstico de nutricion.

b. Vigila el cumplimiento de las 6rdenes médico dietéticas.

c. Elabora plan alimenticio de pacientes.

d. Determina conjuntamente con el medico el tratamiento dietético del
paciente.

e. Calcula el régimen dietético de pacientes y solicitarlos al servicio de
alimentacion.

f. Brinda orientacion al paciente en relacion al régimen dietético.
g. Evalua el avance del paciente en relacion al tratamiento dietético brindado.

h. Dirige y supervisa las actividades operacionales del servicio de
alimentacion en unidades médicas de acuerdo a normas establecidas.

i. Vela por el mejoramiento de la calidad del servicio dietético, asi como las
capacitacion del personal a su cargo. ‘

j. Coordina, administra y supervisa el personal a su cargo.

unidad asignada. p R
"7,(\/
I. Selecciona y recomienda personal para trabajar en el servicio. j =3
m. Elabora planes de trabajo, reportes e informes. \ .
\\\:! ( ' -

n. Participa en programas de capacitacion regionales, comités hospitalarios y
otros en donde su presencia sea requerida.

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

9. Encargado del Servicio Médico Domiciliario

a. Dirige, planifica, coordina, organiza al personal medico contratado, para el
desarrollo de la consulta domiciliaria a pacientes qu& por su condicion 1.

s g . . . “#
médica no puedan asistir a la Unidad. l/}\;\ﬁ;gg
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b. Supervisa y evalla la ejecucion del trabajo de los Médicos y personal
soporte a su cargo.

c. Elabora, revisa e integra la Memoria de Labores y el Plan Operativo Anual
-POA- del area para que el mismo sea revisado y aprobado por el jefe
inmediato.

d. Orienta y brinda la asistencia que requieran los meédicos a su cargo, '
conforme la agenda de los pacientes a quienes se les brinda consulta en su
domicilio.

e. Actlia como consultor técnico del personal médico y paramédico, en cuanto |
a la visita domiciliaria. ‘

f. Define funciones y asigna trabajo al personal a su cargo.
g. Evalla desempefio del personal a su cargo.

h. Resuelve dudas o problemas que tenga el personal a su cargo asi como | |
pacientes de la Unidad. (9 CYEE

IS

i. Participa en Salas Situacionales presentando el resultado de las metas y |
objetivos definidos del area a su cargo.

j. Reporta faltas y/o ausencias del personal, solicita sanciones, conforme I{ -
estipulado en los contratos, Normas y Leyes aplicables.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por |
el Jefe Inmediato. o

A.1.2 SERVICIOS CLINICOS PARAMEDICOS

A.1.2.1 Enfermeria
1. Superintendente de Enfermeria

a. Planifica, organiza, dirige, controla y evalUa la atencion de los servicios de | -
enfermeria que se proporcionan a pacientes en la Unidad Médica.

b. Gestiona al recurso humano de enfermeria, turnos de atencion, roles y
asignaciones, conforme a la normativa vigente y politicas institucionales.

. . y . <EWT ’\QNL\;YFSE;?Oé\

c. Vigila y supervisa que la atencion de enfermeria sqg»}xdec%ay oportu 1§ Q@f i,
~ T e /. p

| ;o,’ll o .“" Hfm
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b

. . . . 0
brindando un buen servicio libre de riesgos a los pacientes en odé
momento. |

Promueve el uso eficiente de los recursos y aplicacién correcta de los
métodos de trabajo, manejo y cuidado de instrumentos, equipo Yy
herramientas médico quirtrgicos de la Unidad Médica, de acuerdo a
normativa vigente del Instituto.

Coordina con area médica y administrativa los servicios técnicos y de
enfermeria.

Instruye y verifica el conocimiento y uso de formularios, formatos, guias e

instrumentos establecidos para el servicio de atencién médica y de
enfermeria.

Elabora y propone programas y da seguimiento para su realizacion a|
actividades de induccién y capacitacién para el personal a su cargo.

Vigila el buen funcionamiento, orden y limpieza de los instrumentos, equipo
médico, instalaciones y areas bajo su cargo.

Apoya en la realizacion de los programas de educacion para la salud, para | |
pensionados y beneficiarios, conforme lo establecen las autoridades de la |

Unidad Médica.

Planifica y gestiona la dotaciéon de equipo, materiales y recurso humano, |

procurando su eficiente administracion y utilizacion.

Brinda atencion y avala con su firma la correspondencia recibida y enviada \
al area, provee informacion estadistica de gestion y desempefio del area de
Enfermeria de la Unidad Médica.

Participa activamente en los comités, reuniones y actividades que le sean T,

GQ

nombrados por las autoridades de la Unidad Médica y de la Institucion. &7 N
<

Promueve actividades que permitan la estandarizacion y. modernizacion de |
los procesos y actividades que desempefia Enfermeria a nivel Unidad
Médica e Institucionalmente.

Propone ante el ente técnico normativo central, la actualizacion de los
instrumentos administrativos del servicio.

Interpreta, orienta, divulga y verifica que se apliquen los métodos, técnicas, |

procedimientos e instrumentos técnicos, establecidos por las autoridadesk <80
normativas de la Institucion. R X fdesr
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p. Participa activamente en la formulacion del presupuesto de la Unlda\EE‘

Médica, brindando informacién del area de Enfermeria para el
establecimiento de sus planes y programas.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne al Jefe |

inmediato Superior.

2. Jefe de Servicio de Enfermeria

a.

Programa, dirige y controla las actividades que se deben realizar en el

Servicio, segun tipo de pacientes y tratamiento.

Supervisa y evalla las actividades que brinda el personal de enfermeria de |

la Unidad Médica.

Atiende y da respuestas a la correspondencia recibida y enviada, con visto |-

bueno de la Superintendente de Enfermeria.

Realiza rondas de supervisién en las clinicas médicas de la Unidad e
informa sobre los acontecimientos relevantes que se presenten, que,
vinculen al personal, procesos o actividades de enfermeria. /

Asiste y verifica se cumpla, por parte del personal de enfermeria, con los’}

métodos de trabajo y la adecuada aplicacion de las técnicas y rutinas
establecidas.

Mantiene existencia de materiales e insumos, para uso del servicio de
supervisién de enfermeria y controla el consumo de los mismos en las

clinicas. o
s

Verifica que estén equipados los servicios y clinicas medlcas,/ky la

funcionalidad del equipo que esta a cargo de enfermeria.’ & (QE
PRI

]

A,
Gestiona la solicitud de ambulancias para el traslado de pacientes a\%:s

dependencias médicas cuando la urgencia lo amerite o el meédico o

establezca.
Supervisa el orden y limpieza de las clinicas.
Orienta al personal de enfermeria en tramites administrativos.

Identifica y sugiere mejoras a los instrumentos administrativos del servicio,
para ser propuestos ante el ente técnico normativo central.

MY
Conoce, aplica, cumple y vigila su cumpllmlegtb"de reglamentos‘%@

-
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3. Enfermera Graduada

a.

normativas vigentes del instituto, inherentes al cargo.

Coordina y ejecuta actividades de retroalimentacion con el personal de |

enfermeria.

Mantiene comunicaciéon con otras jefaturas y supervisoras de enfermeria, |

para integrar criterios respecto a la funcion de enfermeria, |

coordinadamente y con visto bueno de la Superintendente de Enfermeria.

Participa en las actividades de capacitacién y desarrollo para el personal de
enfermeria y en las que le sea nombrada.

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

Distribuye y coordina las actividades en conjunto con el Auxiliar de
Enfermeria, velando por la calidad de atencion en los servicios.

Mantiene vigilancia en clinicas y salas de espera, supervisa la adecuada {3

aplicacién de normas, técnicas y procedimientos y verifica que las areas se
encuentren limpias y ordenadas.

Controla la asistencia y puntualidad del personal de Auxiliar de Enfermeria,(\

segun rol de turnos.

Equipa y corrobora que el equipo de atencién de emergencias en clinica de
atencion inmediata, esté en buen estado y adecuadamente abastecido.

. < Dk
Verifica datos, administra medicamentos intravenosos y 6rdenes meédjcas |
STAT (inmediatas) a los pacientes y lleva registro de lo actuado conforme |,
los instrumentos oficiales. ‘ )

Controla y monitorea los signos vitales a pacientes delicados de salud.

3 i

Atiende a pacientes cuando se le efectia procedimientos meédicos |

especiales.

Participa en el programa de inducciéon al puesto del personal Auxiliar de
Enfermeria, de nuevo ingreso y en la integracion de docencia que se le
proporciona al personal una vez por semana.

iy A gy
Teeids JL3iTEg

7y
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)

AN N

%ﬁ_,:‘
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Asiste a las actividades de capacitacion y desarrollo para el personal dety
Enfermeria, por delegacién de su Jefe inmediato, Director de la Unidad | .
Médica o autoridades superiores. '

Participa en acciones de promocion y prevencion de la salud para el| |
pensionado y beneficiario con derecho. '

Colabora en la elaboracién del proyecto de presupuesto retroalimentando
sobre necesidades del servicio.

Asiste a actividades o reuniones administrativas por delegacion del Jefe
inmediato y autoridades de la Unidad Medica.

Participa en reuniones y comités permanentes a requerimiento de las |
autoridades de la Unidad Médica y de la Institucion.

Elabora reporte diario correspondiente al turno y participa en la elaboracion |
del informe de labores, con la periodicidad establecida por norma e |
instrucciones del jefe inmediato superior.

Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por el
Jefe inmediato. 1

4. Auxiliar de Enfermeria

a. Atiende a pacientes, conforme cita médica, aplicando técnicas y |-

procedimientos de enfermeria establecidos institucionalmente, dandoiRE
cumplimiento a la normativa vigente. 7Y

Controla y registra signos vitales y medidas antropomeétricas, prepgraf~yc~"f

aplica tratamientos pre y durante la cita médica indicados por el mgdico |
tratante. Y,
Procura que la clinica médica y servicios de apoyo cuenten con el
equipamiento e insumos necesarios, y se encuentren en condiciones
optimas de limpieza y de esterilizacion. : <

Orienta al paciente, para la realizacion de examenes especiales y de |
laboratorio.

Verifica que el expediente cuente con los examenes medicos previamente
requeridos por el médico, cuando aplica; y retira el mismo de la clinica,
para entregarlo a la secretaria para dar contmundad\*a las indicaciones
medicas. N
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. . g . . . ) S

f. Asiste al médico, en procedimientos que realiza al paciente, traslada en |

silla de ruedas o camilla cuando la situacion lo amerita, cuidando en todo
momento el bienestar del mismo.

g. Solicita y devuelve instrumental médico quirirgico para limpieza y’f
esterilizacion a Central de Equipos.

h. Participa en acciones de fomento, promocién, prevencién, curacién vy |
rehabilitacion de la salud.

i. Provee instrumental y asiste al médico durante los procedimientos médico
quirargicos, cuidando y dando el tratamiento que corresponde a material y
equipo contaminado.

j. Resguarda y custodia el mobiliario, equipo e insumos de la clinica y
servicios a su cargo.

k. Coordina y participa en el sistema de cambio de ropa entre la clinica y lafs
roperia.

I. Elabora reportes sobre las actividades realizadas durante el turno de|
trabajo, estadisticas, registro de costo de insumos y otros informes
establecidos para Enfermeria.

m. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe
inmediato superior.

5. Ayudante de Enfermeria S S EBNR

a. Brinda asistencia al paciente que lo amerita para su movilizacion, apoyo%r; SPRN
mensajeria de formularios, ordenes medicas u otros documentos se
requieran ser movilizados dentro de la Unidad Medica.

b. Recibe y traslada expedientes médicos a las diferentes clinicas de consulta
externa previamente asignadas y cuando lo amerita da acompariamiento |
en los traslados de la documentacién y el paciente dentro de la Unidad
Médica. ' <

c. Diligencia en las diferentes clinicas informes de patologias,/"/exémenes '
especiales, imagenes diagndsticas, de acuerdo a indicaciones de la auxiliar |
de enfermeria o0 médico tratante.

d. Realiza tramites administrativos de Enfermeria, reportes de trabajos

realizados, requisiciones de materiales, entre otros. ST WIEZ00e
A - 3 ,'/;O/L_
(&
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s

A.1.2.2 Registros Médicos

5 )
Solicita las autorizaciones que corresponden a las jefaturas autorizadas
para el efecto, para traslados o consultas a otras Unidades Médicas.
Proporciona orientacion a pacientes y familia.

Apoya al paciente y auxiliar de enfermeria en la toma de signos vitales y
medidas antropoldgicas.

Verifica tramites pendientes de realizar relacionados con la atencion del
paciente en clinica.

Asiste al médico en ausencia de la Auxiliar de Enfermeria en la realizacion
de procedimientos.

Limpia carros de curaciones, refrigeradora, camillas de examenes y otros.

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

Encargado de Registros Medicos Q/

Dirige, organiza, supervisa y evalla al personal responsable de la admis% o\

y registro médico de la Unidad Médica, para la acreditacion y calificacion
derechohabientes que asistan a la misma. e

O
Verifica que el personal atienda correctamente de acuerdo a\Jos :
procedimientos normativos para la atencion médica, manejo de agenda,5i
control de asistencia, elaboracién de formularios, traslado y registro de |-

documentacion que formara parte del expediente medico.
Establece, distribuye y asigna el recurso humano en el area de Registros
Médicos, vigilando vy ‘manteniendo el balance de cargas de' cada

colaborador.

Supervisa el ordenamiento, custodia, cuidado y archivo del expediente

médico, conforme el cumplimiento de las normativas institucionales |

establecidas para ello. R
o™
: P
o \Q,\t;‘:? AE. ,?,%jn?,\
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N

Vigila que el personal de secretaria cumpla con brindar un trato cordial V7
oportuno a todos los pacientes que asisten a la Unidad Médica por consulta |

médica.

Evalia el desempefio del personal de admision, secretarias de clinica .
médica y archivo, procura capacitaciones u orientaciones que sean |
necesarias y en caso sea pertinente aplica las medidas disciplinarias |

conforme las normativas establecidas para el efecto.
Mantiene constante vigilancia al proceso de traslado y archivo del
expediente médico y promueve y supervisa el cuidado de la documentacion

gue es parte del mismo.

Coordina con la Jefatura de Consulta Externa y Especialidades el

tratamiento de las agendas en caso de contingencias de los medicos, de /@ ¥

clinica, evitando afectar la agenda de los pacientes citados.

Propone las soluciones administrativas que sean necesarias para mantener
un eficiente servicio en la admision y registro médico, conforme las
programaciones establecidas por la Unidad Médica.

Gestiona y dispone de los suministros que se requiere admision, reg}s’u‘/osR
médicos y archivo, para el desempefio de sus labores. [y

/f &

VAL
Atiende la correspondencia recibida y enviada, dando respuesta\oa{,

requerimientos realizados a Registros Médicos, de acuerdo wt

competencia.

Participa activamente a las reuniones y comisiones convocadas por las
autoridades de la Unidad Médica y de la Institucion, como responsable de
Registros Médicos.

Promueve y realiza reuniones con el personal a 'su cargo, para
retroalimentacién del area y manteniéndole informada de toda instruccion
recibida por las autoridades de la Unidad Médica y de la Institucion.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe|

inmediato superior.

37.
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S

2. Secretaria de Clinica

confirma horarios de consulta, registra asistencia y da ingreso al mismo,
conforme procedimientos normativos.

b. Verifica que los expedientes médicos, de los pacientes con cita|
programada, extemporanea y nueva en la Unidad Médica, estén|
disponibles para el médico al momento de brindar el ingreso a la clinica |
médica.

c. Mantiene con la enfermera asignada a la clinica, una adecuada
coordinaciéon y cooperaciéon de actividades administrativas y médicas |
previas, durante y posteriormente a la cita dada a los pacientes de la
Unidad Médica, conforme a la competencia de cada area.

d. Dispone el expediente médico del paciente en la clinica y en caso de
ausencia, registra su inasistencia.

e. Alimenta la agenda conforme las citas programadas, da asistencia e
inasistencia del paciente y calendariza la cita al paciente conforme
indicaciones del médico.

f. Mantiene una efectiva comunicacion con Admision e informa sobre |
disponibilidad de clinica para los pacientes nuevos y extemporaneos.

g. Cuida, custodia y devuelve oportunamente los expedientes medicos.| |

requeridos para la consulta. PG

%

,

= Zerels

< e \R

h. Verifica y completa la documentacién en el expediente médico gerlxéja-’gég

por la consulta médica, cerciorandose que haya sido atendido lo indicado | | _
por el Médico tratante. N

i. Efectta la programacion de citas de los pacientes, conforme lo establece el |
médico y de acuerdo a la disponibilidad de la agenda. -

j. Notifica la hora y dia de la cita médica a los pacientes, asimismo entrega
las constancias médicas necesarias de acuerdo a lo indicado por el
médico.

k. Brinda la asistencia secretarial y administrativa al médi¢o de clinica durante |
su jornada de trabajo. N QNIETOD.
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10. Secretaria del Servicio Médico Domiciliario

a.

Encargado de Admision

a.

oficina, necesario para el desempefio de sus funciones, elaborando los
requerimientos a la jefatura del area oportunamente.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe
inmediato superior. :

Desarrolla las actividades secretariales requeridas para asistir al médico | -
encargado del servicio médico domiciliario. »

Lleva registro de las consultas realizadas a domicilio, gestiona las|
instrucciones médicas indicadas como examenes, laboratorios, estudio u |
otras indicaciones gque el médico tratante informe.

Prepara los expedientes médicos de los pacientes programados para.
brindar consulta médica en su domicilio.

Actualiza la documentacion del expediente médico fisico conforme las

indicaciones proporcionadas por el médico tratante y el Encargado del i

Servicio Médico Domiciliario.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por | .
el Jefe Inmediato. :

Dirige y organiza la atencion y calificacion de derechos de los pension
y beneficiarios con derecho que asisten por primera vez a la Unidad
Médica, trasladados o extemporaneos.

N¥o)u]
Cuida y mantiene la existencia de suministros, formularios y materiales de |

SRR 1 SPPrey S

%

b. Coordina y distribuye al personal asignado, velando por que se preste un —
servicio eficiente al paciente.

c. Mantiene comunicacién con las secretarias de clinica y verifica|
disponibilidad de espacios en agenda a pacientes nuevos y
extemporaneos. 3

d. Vigila que los pacientes sean citados conforme capacidad de la agenda y |
de acuerdo a las cuotas establecidas normativamente. '

. WIE"D g
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4. Secretaria de Admision

a.

Supervisa que la acreditacion de derechos sea efectuada correctamer{te,,

£
wul S
promueve que el personal mantenga constantemente capacitacion sobk@ 2’ B
normativa vigente. O,

Brinda asistencia normativa y administrativa al personal para la resolucion
de dudas sobre la acreditacién de derechos.

Controla y dispone de existencias de formularios y suministros que requiere

Admision, para el desemperio de sus labores.

Atiende y da respuesta a la correspondencia que ingresa a Admision.

I3

Elabora informes de gestion y desempefio requeridos por la jefatura del
area.

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

Atiende, verifica datos de pensionados y beneficiaros nuevos, trasladadq’;

de otras unidades, traslados internos, nuevas enfermedades

extemporaneos que asisten a la Unidad Médica.

Crea expediente médico a paciente de nuevo ingreso a Unidad Médica,

verificando previamente que no exista expediente creado en el Archivc(-

Clinico para el pensionado o beneficiario con derecho.

Registra y traslada solicitudes de expedientes médicos de otras Unidades,

ha encargado de Registros Médicos. y ;«N 180>
f~,-‘* pra

Emite los formularios de traslados internos y externos, emer%ghc?? ;\‘

dentales y por accidente. \ff/

-
P

pacientes que no tienen cita programada y ya han SldO atendidos en la
Unidad Médica.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe

inmediato superior.

dlepprg

13

i

G '/ |
Solicita informaciéon al Archivo Clinico el expediente meédico de Yos | |

Gl \»‘7?
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5. Encargado de Archivo Clinico

a.

6. Archivista

a.

Atiende diligentemente las solicitudes internas y externas, de expedlentes

médicos de la Unidad Médica.

Coordina y distribuye las actividades al personal asignado a las areas de

archivo de expedientes médicos de la Unidad Médica, manteniendo una |

distribucion equitativa y razonable.

Supervisa el manejo de los expedientes médicos, vigilando que sean

manipulados y mantenidos cuidadosa y responsablemente.

Monitorea que el expediente médico sea, resguardado, trasladado vy |
custodiado conforme los medios de requerimiento y reparto establecidos |

oficialmente y entregados a quienes corresponda la solicitud.

Lleva registro y control de la ubicacion fisica de los expedientes medicos,
resguardados en las areas destinadas para ello, tanto dentro de la Unidad
Médica como fuera de ella.

Apoya en la atencion de los requerimientos de expedientes médicos, y
vigila que el servicio sea oportuno y eficiente.

Procura mantener los expedientes médicos en las condiciones 6ptimas,’
supervisando que los mismos tengan el tamafio, la integracion de

documentos e identificacion correcta. ( '
s

Lleva control de los requerimientos y expedientes médicos enviados a la
unidades metropolitanas y departamentales del IGSS.

ZRA
Cuida y mantiene la existencia de suministros, formularios y m?‘@ v

necesario para el desempenio de las funciones de las areas de archivgh

Supervisa que el ordenamiento del expediente médico se realice con orme/;

las normas institucionales establecidas para el efecto.

]

Lleva control de ia estadistica del area y reporta perlodlcamente alaj

jefatura de Registros Médicos.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y las que el jefe inmediato |

designe.

Localiza y entrega expedientes médicos de pacientes de Ia Unldad Médica,
segun requerimientos previos recibidos. "

AL s et eh

Wartiez Jermers

NIDAD D

ECTOR DE Y
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b. Atiende solicitudes de expedientes médicos requeridos dentro y fuera dé’,@@ .

Unidad Médica, conforme las normativas y medios autorizados. O

c. Archiva los expedientes médicos recibidos, conforme la clasificacion y area
establecida para su resguardo.

d. Distribuye a clinicas, los expedientes médicos conforme las asignaciones
establecidas por el encargado del Archivo de la Unidad Médica.

e. Ejecuta el mantenimiento de los expedientes médicos fisicos, considerando
tamanio, condicién y tipo.

f. Recepciona e integra los resuitados de examenes especiales, ultrasonidos, |
informes de biopsias, electrocardiogramas, resultados de Papanicolaou y

todo resultado de examenes al expediente médico.

g. Ordena, clasifica y depura expedientes médicos, conforme los criterios y
directrices dadas por el encargado del Archivo.

h. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe
inmediato superior.

A.1.2.3 Farmacia y Bodega

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones Y
responsabilidades del personal de Farmacia y Bodega, han sido contempladas |
en normativa de competencia vigente y aprobada por Gerencia; razon por la que

este Servicio debera circunscribirse a lo establecido en dicha normativa. -

A.1.2.4 Trabajo Social \

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones \y
responsabilidades del personal de Trabajo Social, estan contempladas enz>
normativa de competencia vigente de aplicacion Institucional; razén por la que
este Servicio debe circunscribirse a lo establecido en tal normativa.

A.1.3 SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS

A.1.3.1 Laboratorio Clinico

De contar con Laboratorio Clinico en las instalaciones de la Unidad Medica, la |
estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y|
responsabilidades del personal del Laboratorio Clinico, debera atender lo

establecido en la normativa de competencia vigente de aplicra\eit?hpI'r}stituciona%l*»}g;r o
-2 SOl %
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A.1.3.2 Servicio Radiolégico

1. Médico Radiélogo
a. Realizar estudios de Ultrasonido.

b. Realizar la interpretacion de los diferentes estudios Radiograficos que |
se realizan el servicio. '

c. Realizacion y/o supervision de los estudios especiales de rayos X.

d. Supervisar el trabajo diario de los técnicos de rayos X y del personal
administrativo del servicio.

e. Supervisar y apoyar la programacion de pacientes y manejo de
agendas.

f.  Cumplir con las funciones de Encargado de Proteccion Radiologia
(EPR)

g. Realizar las gestiones pertinentes para la actualizacién de las
Licencias de Operacién del Servicio y Operador de los Tecnicos, ante
el Ministerio de Energia y Minas. '

h. Realizar las gestiones y actividades administrativas del servicio: | |
programacién de roles de turnos, responder correspondencia recibida,
autorizar y supervisar los cambios de turnos, reposiciones de tiempo y
permisos extraordinarios reglamentarios, del personal técnico y
administrativo.

i. Asistir a las reuniones locales o fuera de la Unidad a las que/séa

convocado. o ’é
J- Proceso de Evaluacién del Blindaje de los Servicios de Rayos X ¥ su-

o

mediciones  radiométricas, asi como el control de los informes de.
dosimetria mensual de los Operadores de Equipos de Rayos X.

ANTSEN

k. Encargado de Proteccion y Seguridad Radiologica Institucional (EPR),
cumplir con el mantenimiento del enlace con la Direccion General de
Energia del Ministerio de Energia y Minas.

2. Técnico Operador Rayos X
a. Atiende, orienta y toma radiografias a pacientes de acuerdo a

instrucciones recibidas. \
W R

e

Q: h
b. Ayuday posiciona a pacientes para efectuar exémébes der
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c. Registra datos de pacientes para el control adecuado.

d. Recibe y archiva radiografias de otros departamentos o unidades.
e. Proporciona informacién a personas que asi lo soliciten.

Lleva el control de tarjetas de ingresos y egresos de peliculas de rayos
X.

g. Realiza la limpieza del cuarto obscuro y estanque de revelado.

ki

h. Elabora las requisicion a farmacia y bodega por materiales; peliculas,
reactivos, medio de contrastes y otros.

i. Identifica las placas de personas.

j- Entrevista a pacientes previos al examen a realizar y efectua
radiografias de acuerdo a indicaciones recibidas.

k. Prepara la maquina para revelado y maquina del mismo.
L. Anota pacientes atendidos con identificacién, tipo de radiografia,

nimero de placas y tamaro, niimero, de exposiciones en la hoja SPS-
645 y entrega el trabajo a secretaria de jefatura.

m. Solicita mantenimiento del equipo utilizado para realizar los exémenes.< ‘
n. Reporta reacciones adversas a los medios de contraste. T

o. Solicita cambio de ropa (batas, sabanas), que son utilizadas por
pacientes en los examenes de Rayos X.

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

A.1.4 SERVICIOS EXTERNALIZADOS

1. Encargado de Servicios Contratados

a. Atiende con prontitud las solitudes de atencion médica en entidades
estatales, privadas o médicos particulares, indicados por los médicos
tratantes de los pacientes de la Unidad Médica. ~

A \YETC p
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Supervisa y revisa que las solitudes de servicios médicos no se dispongan
en la Unidad Médica y que las mismas cumplan con lo establecido en la
normativa emitida para el efecto. . f\;‘\“'
H"’J }
Coordina y resuelve problematicas que se presenten en la Unidad M?é)l cajay
sobre el analisis y desarrollo de los servicios contratados. B

\o,

Selecciona y asigna a las entidades o médicos particulares que sgf’?«e-e

encuentren contratados por el Instituto, como proveedores de conformidad
con los contratos o convenios, para la prestacion de servicios o examenes
requeridos para el paciente.

Supervisa el tramite firmas para las autorizaciones de los servicios con las
autoridades de la Unidad Médica autorizadas para el efecto.

Informa y asiste al paciente respecto a la atencién médica a realizar con la
entidad estatal, privada o médico particular que proporcionara el servicio.

Recibe informes y resultados del diagnostico médico realizado a cada
paciente y verifica que cumplan con los requisitos administrativos conforme
el contrato o convenio pactado formalmente.

Elabora expedientes de pago de contratacion de servicios y gestiona la
autorizacion presupuestaria de los mismos.

Realiza las gestiones que correspondan respecto a los impuestos‘
tributarios de los proveedores. (Retenciones de IVA, ISR, entre otros).

referencia o consulta a otras Unidades.

Refiere pacientes a los médicos contratados, a través de hojas de< L

LA s,

[

<
E:

vie
5
=]
o3
1=
=
1<
= 3

< Imq

_/
A
Recibe las sugerencias o inconformidades de los pacientes, por I6s-T"
servicios contratados e informa a las autoridades superiores de la Un(cjad P
Médica cualquier informacion relevante. o D

O
Mantiene un registro actualizado de la informacién de los proveedores que

N

prestan servicios. N

Controla y resguarda la documentacién recibida y emitida,, mherentes al
area de servicios contratados y al cargo que desempefia. /

Elabora reportes, informes y estadisticas de los servicios prestados
proveedores y examenes que se realizan en clinicas pnvadas e informa a
las autoridades correspondientes. \,«i‘*
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—/

= T v - , -
o. Solicita la contratacion de servicios que se requieren en la Unidad Médica,
a través de los procesos y tiempos determinados para el efecto, ,\XQ"LLA'T@;;\

, @

conforme lo establece la normativa correspondiente. ,;"o Ny &

¥ ) e

L , 5% Lo

p. Elabora, solicita visto buen y ejecuta el plan anual de compras del éze@%“d;‘ﬁ@ o
para la adquisicion de los servicios médicos que no se encuentren eRzel | - AN

listado de proveedores, a través de los métodos autorizados para 184
Unidad Médica. gL

q. Administra al personal a su cargo, coordina vacaciones, permisos,
suspensiones, capacitaciones u otras actividades relacionadas, vigilando y
evaluando su desempefio apegado al cumplimiento normativo.

r. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe
inmediato superior.

2. Técnico de Servicios Contratados

a. Asiste via telefonica y personaimente a pacientes, médicos y personal de la
Unidad Médica, por consultas relacionadas con la atencion y coordinacion
de los servicios contratados.

b. Recibe, analiza y valida facturas y documentacion de respaldo de Ic;)f
servicios contratados por la Unidad Médica.

" R &

c. Conforma los expedientes de pago de los servicios contratados y gestiona |

la autorizacion presupuestaria de los mismos. ,.i X /

d. Ordena y envia expedientes autorizados a mesa de entrada ylo fondg;
rotativo, seguin corresponda. :

s
e
e. Registra, emite copias y entrega formularios de servicios contratadci%“’, a L
paciente y al archivo clinico. ‘ {: I,
\.—i_) v/

a. Revisa, corrige y en caso asi lo amerite o requiera anula las solicitudes\de | -
atencion médica a entidades estatales, privadas o médicos particulares, a

través de servicios contratados. \
b. Controla, resguarda y archiva toda copia de solicitud de atencion médica a -
entidades estatales, privadas o médicos particulares, emitida.
c. Solicita informes de resultados de examenes realizados, a los diferentes |
lugares donde se envian a los pacientes, ya sea via I@x 0 por correo ‘“M
electronico. S o «@\&tgggg;;ifk?«
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d. Registra la rotacion de proveedores para la contratacion de servicios.

e. Lleva registro y control de examenes realizados, emite reportes y traslada 5
las autoridades del area y Unidad Médica.

. . . - . f"o ‘/
f. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el | fﬁ?;
"

inmediato superior. vk

3. Secretaria de Recepcion

a. Atiende ventanilla y recibe las solicitudes de atencion médica y examenes
especiales requeridos por los médicos tratantes de los derechohabientes,
resultados médicos, facturas de proveedores, estudios, oficios y toda
documentacion dirigida y vinculante al area de Servicios Contratados.

.
55 0

R
i

b. Asiste al derechohabiente facilitando informacién relacionada con la
atencion médica en entidades estatales, privadas o médicos particulares, |
requeridos por el médico tratante.

a

TerTiEs nateit

1
A

[
o !

c. Gestiona y coordina con los proveedores los servicios contratados, cuando
asi se requiera, vigilando que al paciente se le brinde el servicio de la
manera mas agil y oportuna que corresponda.

d. Elabora, registra, controla, traslada y resguarda la documentacion recibida
y enviada del area. i

e. Controla, recibe y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe via correo RNy
electrénico, documentos institucionales y otros inherentes al cargo que
desempenia. <

f.  Controla existencia y solicita materiales y utiles de oficina necesarios para | NG %
L z /‘_f,.»,- N
el servicio del area. L

:‘(\V

Han .
g. Elabora reportes para estadisticas, conforme requerimientos de'-Jas\
autoridades e inherentes al area. ‘ '

h. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que.le asigne el jefe
inmediato superior.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Subdirector Administrativo Financiero N ‘

%
a. Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa y evalia activid f}f%s P

administrativas y financieras de los Centros de Atencion Médica Intggr%"{i2 B

para Pensionados —CAMIP-. L0,

e

b. Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa la administracion de los | N

recursos financieros asignados a la Unidad Médica, asi como la|

racionalizacién del gasto y el pago oportuno de las obligaciones con los
proveedores y/o entidades contratadas.

¢. Planifica e integra en coordinacion con la Direccion de la Unidad Médica y N

Subdireccion Médica, el Plan Operativo Anual —POA- y Plan Anual de

Compras -PAC- de los Centros de Atencién Medica Integral para

Pensionados ~CAMIP-.

d. Planifica, organiza y evalua coordinadamente con la Direccion de la Unidad B

Médica y la Administracion de la Unidad, las actividades que desempefia el | &

personal.

e. Planifica, organiza y coordina las Salas Situacionales.

f. Dirige y coordina los procesos de compra y suministros de medicamentos,tj -

material médico quirargico, insumos y bienes para el funcionamiento de los
Centros de Atencion Médica Integral para Pensionados —CAMIP-.

g. Controla y supervisa la correcta ejecucion y utilizacion de los recursos i\

financieros, recursos humanos, materiales, bienes y servicios asignados.

h. Autoriza el manejo del presupuesto, fondo rotativo y caja chica asignaddfég-\:

los Centros de Atencién Médica Integral para Pensionados —CAMIP-. "V

<3 [
e

i. Elabora y presenta oportunamente informes administrativos y financf[pé,

que sean solicitados por autoridad competente.

~

j. Vela que las distintas areas y servicios que conforman‘y'Se prestan en la

Unidad Médica funcionen con la logistica y las condiciones fisicas |

adecuadas.

k. Aplica e implementa controles administrativos en las areas de su
competencia y los orienta al buen funcionamiento de la Unidad Médica.

PN
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2. Secretaria de Subdireccién

a.

Cumple y vela porque se aplique en forma efectiva la normativa |-

relacionada con el area administrativa y financiera de los Centros de
Atencién Médica Integral para Pensionados ~CAMIP-.

Cumple con las actividades y funciones definidas en los procedimier)tg‘s‘:’:f\

normados por el Organo Rector del Sistema Integrado de Administragiom

Financiera del Instituto —SIAF-. 19 3

L] * . . L3 A \l} ~' .
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas'por | -
“\‘C.‘ff’M

el Jefe Inmediato.

Atiende y realiza llamadas telefonicas de la Subdireccion Administrativa ‘.
Financiera.

Recibe la documentacion del area Administrativa Financiera.

Elabora y redacta oficios, providencias, circulares, guias de memoria, toma | -

dictado, entre otros.

Traslada al Subdirector Administrativo Financiero la documentacion |

recibida para su posterior distribucion a donde corresponda.

Lieva control de los folios del Libro de Actas autorizado por la Contraloria
General de Cuentas. /
it
i

Entrega talonarios de requisiciones a bodega a los diferentes servicios que?
lo soliciten y establecer control de su utilizacion.

Organiza ruta de mensajeria y piloto de la Unidad, estableciendo

prioridades en cuanto a importancia y urgencias, de la documentacion

recibida de los diferentes servicios para su envio. %j
,;)‘

Recibe del area de Archivo: oficios, estudios y placas de pacientes;’i:_"ug<

deben ser enviados a las diferentes clinicas de los medicos de servigios:]- -

contratados y de otras unidades medicas y lo coordina dentro de la ‘futa-t

tanto del Piloto como del Mensajero de la Unidad para que sean_
entregados.

Traslada a la Secretaria de Direccion de la Unidad los expédientes de pago
para firma del Director.

e

. . .. L. V\Q?‘::. . \IETC
Unifica las necesidades de suministros de Utiles devoficina Qelxgw@v s, %
N

Administrativa Financiera por cuatrimestre. e AT

,'/
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k. Elaborar solicitudes al area de bodega los insumos requeridos.

N REA
I. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignada¥ Q&
por el Jefe Inmediato.

3. Responsable de Relaciones Publicas
a. Supervisa y procura la atencién brindada a los pacientes.

b. Asesora a la Direccion en temas de comunicacion y tratamiento de eventos
de crisis en las Unidad Médica.

c. Atiende requerimientos de los diversos medios de comunicacion con
prioridad y diligencia.

d. Elabora informes de los acontecimientos dados en la Unidad, adjuntando
fotografias o material visual de la actividad llevada a cabo.

e. Apoya en la atencion y observacion de pacientes especiales que visitan la
Unidad Médica.

f. Apoya en las actividades protocolarias de la Unidad, interviene como
maestro de ceremonias, si asi lo requiere la Direccion de la Unidad; y
elabora informe de lo desarrollado.

g. Colabora en la organizacion de actividades y discursos llevados a cabo en
la Unidad Médica.

é.}' |

h. Elabora propuestas de planes de trabajo para mejorar la atencion de I?
v

pacientes vy visitas de la Unidad.

i. Mantiene de manera permanente monitoreo de informacion institucion&i%yCj ;
otros medios (radio, prensa, redes sociales, etcétera) y propone_
actuaciones por parte de la Unidad. "

j. Disefia y propone redaccion y contenidos de material informativo tales |
como afiches, volantes y otros especificos de la Unidad, como parte de las
campafas de los proyectos institucionales y programas .a cargo de la
Unidad. Ta T

k. Participa en la sala situacional de la Unidad.
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A.2.1 ADMINISTRACION
1.

Administrador

a.

Planifica, coordina y supervisa las actividades y tareas administrativas, de

la Unidad Médica.

Evallla permanentemente la ejecucién de planes, programas y proyectos
administrativos que le correspondan.

Supervisa las labores que se desarrollan en los diferentes servicios |
administrativos, soluciona los problemas y necesidades que se susciten |

con el personal y en las instalaciones.

Atiende la correspondencia de la Unidad Médica, consultas de
pensionados, beneficiarios con derecho y familiares, respecto a consultas | -
de tipo administrativo.

- Mertinez Hertera

Ore. Ira

Informa periédicamente a la autoridad inmediata superior de la e
g ),

dependencia médica y cuando lo estime necesario, sobre el funcionamient
de las areas a su cargo.

N

Convoca a reuniones de trabajo periédicamente al personal de los|
diferentes servicios a cargo de la administracién para dar directrices o
informacion. ( ‘

Participa en el proceso de compras de insumos correspondientes al area |
administrativa.
requiera para solucion de problemas.

Administra segun politcas de Recursos Humanos al
administrativo de la Unidad.

Gestiona propuestas de personal, solicitudes de nombramiento def_"

personal, permisos, vacaciones, tiempo extraordinario, entre otros.
Supervisa puntualidad y asistencia del personal
Aplica régimen disciplinario del personal a su cargo.

Participa en la fase inicial del proceso de reclutamiento y seleccion de |
personal administrativo para la dependencia en la que Iabor,\q\.»
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P

I?!,-..,\ ~\

n. Revisa y autoriza los roles de turnos del personal a su cargo, cua
corresponda.

Z,

NIyYo
o. Supervisa el abastecimiento de mobiliario, equipo, papeleria, utiles de|
oficina y otros insumos necesarios, para el funcionamiento de la|
dependencia médica.

p. Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones fisicas, |
equipo y maquinaria de la dependencia.

Herrers

q. Colabora en la elaboracion y presentacion de estudios tecnicos y|
administrativos requeridos para el funcionamiento de los distintos servicios.

fnez

r. Participa en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, Plan| |
Operativo Anual —POA- y la memoria anual de labores de la Unidad. =

P

g, [

s. Tramita ordenes de servicio de mantenimiento, construccién de obras y/o
reparacion en la dependencia.

t. Custodia, control y distribucion de los talonarios de recetas, asi com
entrega talonarios de recetas y recibe recetas anuladas a los profeswnale
médicos de servicios tanto internos como externalizados que lo solicitan.

u. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por(/
el Jefe Inmediato.

@
é’
AN

2. Secretaria de Administracién fwc_\/ .k
\/ % J/
a. Elabora oficios, providencias, propuestas de personal, mformes “deT

controles de puntualidad y asistencia, otros informes, etc. N

7
/

7
pn

b. Recibe, controla, despacha y archiva la correspondencia de Administracion.

c. Transcribe documentos relacionados con actas administrativas, llamadas | ‘7
de atencién, sanciones, tramites administrativos, horas extras, otros. ‘

d. Controla, recibe y realiza llamadas telefonicas.
e. Transcribe dictados del jefe inmediato superior.

f. Verifica un manejo adecuado de ia fotocopiadora y. la reproducc:on de |
documentos.
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3. Mensajero

a.

4. Agente de Seguridad

a. Controla el ingreso, salida y movimiento del personal y publico en general

b. Vigila que los bienes de la Unidad Médica sean utilizacég_s sin causarles

@0 &K

Elabora pedidos de mobiliario, equipo, papeleria, dtiles de oficina@?@ﬁ_ fg‘

limpieza. N
Atiende al publico cuando se le requiera.

Entrega talonarios de recetas y recibe recetas anuladas a los profesionales
médicos de servicios tanto internos como externalizados que lo solicitan.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que e asigne el jefe
inmediato superior.

Recibe correspondencia de los diferentes servicios de la Unidad médica |
para su posterior entrega dentro y fuera de la misma, tales como
expedientes, correspondencia, libros de conocimientos y otros.

Guarda confidencialidad de los documentos que transporta.

Entrega a las Secretarias y encargados de los diferentes servicios, los;

comprobantes de recepcion de los documentos enviados, recibidos y "

correspondencia que esté dirigida hacia los mismos.

Traslada estudios y placas en original de pacientes a los medicos de
servicios médicos externalizados.

N e T

Apoya en tareas administrativas de tipo operativo. /ﬂ,,;,f»“ :
(N
Lleva registro de correspondencia de lo entregado. - %’; -

Velar por el buen mantenimiento de vehiculo asignado (motocicleta).

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

que ingresa a la Unidad Médica, vigilando en todo momento que el
movimiento del mismo sea en armonia y respeto. )

algun dafio o pérdida. o

N « \?—‘;2\} foo
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A211

3. Encargado de Mantenimiento

a.

reporta a su Jefe Inmediato las anomalias que sean detectada.

Consigna a donde corresponde, a las personas que incurran en acciones y

omisiones delictivas dentro de las instalaciones bajo su custodia.

Conoce y orienta al publico la ubicacién de las oficinas y servicios que se
encuentran en la Unidad Médica.

Controla y prohibe los ingresos de armas, explosivos, combustibles y | |

similares a la Unidad Médica y acata las disposiciones relacionadas con las
medidas de seguridad que sean adoptadas.

Recibe correspondencia y atiende llamadas telefénicas en horas y dias |
inhabiles, permite el ingreso de trabajadores conforme autorizaciones |

otorgadas por la Administracion.

Efecta recorridos periddicos de inspeccion a las instalaciones para |-

prevenir riesgos y da aviso inmediato a las autoridades competentes en

relacion a hechos, acciones y omisiones que amenacen la seguridad de las |
personas o de las instalaciones del Instituto. Ve

Examina las puertas y ventanas constatando que las mismas estén
cerradas, previene y reporta desperfectos observados en las instalaciones | -

que puedan ser causales de riesgo.

Solicita autorizacién previa a dar ingreso a personal en horas y dlas 2N

inhabiles.

Recibe instrucciones en el manejo de ascensores y de extlngmdores YT
orienta al personal agente de seguridad de nuevo ingreso a la Umdad» 2
Médica. @E

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe|

inmediato superior.

MANTENIMIENTO

Elabora el plan de mantenimiento preventivo anual de Ia unidad, detallando | i

las actividades cuatrimestrales a realizar.
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. . . . . . \2
b. Supervisa el buen funcionamiento de las instalaciones electricas, a '”%Q &,
potable, sanitarios, equipos, entre otros. &ifs,
c. Planifica y coordina los trabajos solicitados por las diferentes areas de la
unidad.

d. Resguarday distribuye los insumos de mantenimiento y limpieza.

e. Revisa y controla niveles de lubricantes de compresores, bombas de vacio |
y plantas eléctricas de emergencia. :

f. Supervisa que se encuentre en buen funcionamiento el equipo de los |
diferentes servicios del Centro.

g. Realiza reparaciones diversas.

h. Lleva control del mantenimiento correctivo y preventivo de magquinaria, v
equipo y herramientas de trabajo. :

i. Supervisa los trabajos que se contratan.
j. Coordina instalaciones de equipo médico o industrial.

k. Coordina y planifica mejoras a la infraestructura de la unidad.

. . . S RANES

l. Recibe y lleva control de las solicitudes de trabajos del Centro. g{\:’a;\ P
LY ol
, . . ., \ oI TG
m. Elabora 6rdenes de trabajo y realiza programacion para ejecutarlas(:-:; mng:ﬁl‘;e

N
W
0
X

o. Cotiza repuestos y artefactos para realizar las reparaciones.

p. Vela por el orden y limpieza en el area de trabajo.
g. Elabora informes de trabajo de acuerdo con solicitud del jefe inmediato.

r. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe
inmediato superior. .

rd

E ~
Q}“P‘\;" O:,.Oé‘

9

e

s
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4. Técnico de Mantenimiento

a.

A.2.1.2 INFORMATICA
1. Encargado de Soporte Técnico -

a.

Ejecuta trabajos técnicos en el area de su especialidad (carpinteria,

electricista, plomeria, entre otros) que se requieran en la Unidad Medica,
de manera proba y en el tiempo justo.

Mantiene supervision periddica en las instalaciones generales de la Unidad | |

Médica con el objeto de identificar necesidades de mantenimiento,
reparacion o cambio.

Elabora presupuestos o estimacion de precios de materiales, insumos y

estima tiempos para una reparacion, mantenimiento o remozamiento que
se necesite en la Unidad Médica. :

Hace uso adecuado y eficiente de las herramientas e insumos de trabajo
otorgados, cuidando en todo momento realizarlos de manera coordinada
con las areas de la Unidad Médica, manteniendo el orden y la limpieza de |
las mismas.

Realiza especificaciones técnicas para las necesidades de adquisicién d
insumos de acuerdo a su especialidad.

Realiza otras atribuciones que le sean asignadas por el jefe inmediato\ -

superior.

Supervisa el mantenimiento preventivo y actualizaciones que se realizan a |
los equipos de computo de la Unidad.

Vela por el cumplimiento de la normativa que rige el uso de equipo de|
cémputo y telecomunicaciones.

Diagrama la estructura de redes de la Unidad Médica e indica los puntos de
red necesarios y su ubicacién respectiva. '

Determina las necesidades de equipo de computo ‘y herramientas de|

informatica en la Unidad, asi mismo brinda asesoria y soporte en su ||

adquisicion e implementacion. <o

¢ .
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Determina las necesidades de capacitacion de los usuarios actuales™ y

potenciales de equipo de computo.

Brinda apoyo técnico a los usuarios de equipo de computo, consistente en -

asesorias y sugerencias especificas del area de informatica.

Supervisa el sistema de camaras de vigilancia en su funcionamiento y
mantenimiento.

Diagnostica problemas de software y de hardware en los equipos de la| -

Unidad y propone la solucion.

Revisa el inventario de software y hardware del equipo de computo e
identifica las caracteristicas respectivas y el usuario del mismo, de manera |-

anual.

Asesora a la unidad de compras en la adquisicion de equipo relamonado

con el desarrollo de informatica de la Unidad.

Asiste a reuniones con el Departamento de Informatica para informar sobre |

el avance de las tareas asignadas.

Elabora el Plan Operativo Anual —POA- del area de informatica.

Instala herramientas de software y sistema operativo. /< N

Realiza mantenimiento correctivo mayor y menor al equipo de cémRut TN
:"«\\-‘ §
““v-’

telecomunicaciones.

Elabora diagnéstico preliminar para determinar si el equipo de cémr}utp\f}‘

debe ser enviado con proveedor especializado.

Realiza periddicamente monitoreo y prevencion de virus con la aplicacion |

de las herramientas de antivirus actualizadas.

Determina las necesidades de equipo de computo y herramientas de |-

informatica en la Unidad.

Establece el enlace al servidor central para acceder informacion de interés

para la dependencia hospitalaria.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe|-

inmediato superior.
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2. Técnico en Soporte Informatico

a. Realiza mantenimiento preventivo y correctivo al software y hardware |-
informatico y de telecomunicaciones de la Unidad Médica.

b. Revisa, actualiza e instala software en los equipos informéticos de la B
Unidad Médica e informa al jefe inmediato superior, cualquier uso
inadecuado detectado.

c. Elabora diagnéstico para determinar si el equipo de computo o cualquier | -
hardware finalizo su vida Utl o debe ser enviado a revisiones |
especializadas.

7. 17na G, Wartinez Herrert

d. Asiste al personal de la Unidad Médica en cualquier soporte informatico |
cuando asi lo requiera.

e. Procura por el cumplimiento de la normativa que rige el uso de equipo de
coémputo y telecomunicaciones.

d
!\{
f. Realiza monitoreo periddico para la prevencion de virus, manteniendo las

actualizaciones correspondientes. ( /
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe\

inmediato o autoridad superior.

2RO —
NN
& ;

SN 2

3

A.2.1.3 ESTADISTICA
3. Responsable de Estadistica
a. Elabora informe epidemioldgico y sus causas, informe de inmunizaciones,
de produccion de la Unidad Medica y reportes de control con la
periodicidad y medios requeridos a nivel institucional y los especificos de la-| -
Unidad.

b. Registra la informacién sobre las ordenes de trabajo y reportes de las areas
de la Unidad en los sistemas informaticos definidos para el efecto.

c. Integra el Plan Operativo Anual —POA-.
d. Realiza programacion cuatrimestral de metas fisicas.

e. Elabora informe de ejecucion de metas mensuales.
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g. Proporciona asistencia de datos estadisticos al personal que lo requiera.

h. Colabora activamente en la Sala Situacional de la Unidad, proporciona %o’é; ST

) g

informacion a jefes y encargados de los servicios. %

i. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe
inmediato superior.

A.2.1.4 INVENTARIOS

1. Responsable de Inventarios

a. Efectia recuento fisico de bienes de la Unidad y verifica el estado de los |-
mismos, periédicamente.

b. Elabora listado de bienes fijos y fungibles ingresados durante el afio para |
solicitar asignacion de numero de inventario a los mismos.

c. Verifica los nimeros de bien de activo fijo que salen a reparacion y elabora
pases de salida.

d. Elabora listados de bienes fijos y fungibles para solicitar calificacion de baj
definitiva.

e. Confronta las actas de baja para operar en el libro de inventarios y €
tarjetas de responsabilidad.

f  Interviene en la recepcion, entrega y asignacion de bienes en la Unidad.
g. Concilia anuaimente el inventario e informa al area financiera de la Unidad | 72X

o . . . . L)
h. Certifica documentos de inventarios conforme instrucciones especificas. |
e

i i. Elabora tarjetas de responsabilidad, verifica los datos consignados en éstas |
: con el inventario contable e identifica los bienes segun nomenclatura |
asignada por el Departamento de Contabilidad. ' '

j. Registra en tarjetas de responsabilidad operaciones por cargos, saldos y
regularizaciones respectivas segun movimientos realizados.

B e

k. Certifica los bienes de activos fijos y fungibles. o Vs %’*‘ ?:?,ﬁgo

|. Realiza gestiones de traslado de valores.
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A.2.1.5 RECURSOS HUMANOS

1.

Responsable de Recursos Humanos

Extiende solvencias definitivas cuando lo solicitan.

Elabora oficios y actas para las gestiones pertinentes ante el Departamento :

de Contabilidad, realiza informes y otros documentos administrativos.

Revisa y confronta las actualizaciones de Inventario segun factura, recibo |

de almacén.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe

inmediato superior.

Herrera

’

wieZ

O T 'g, Hart

a. Asiste al jefe administrativo en la planificacion y ejecucion de programas d
trabajo, segln el area de su competencia. *
b. Apoya cuando se le requiere, en la formalizacion de sanciones
disciplinarias al personal de la Unidad.
c. Envia fichas de pre solicitud de empleo a la Subgerencia de Recursos |
Humanos para proceso de evaluacion.
,»f"' Y
\ 4
d. Da seguimiento a los procesos de reclutamiento de personal de la Unidad |/
Médica. <@ s
T ;f’ S
e. Recibe, desglosa y entrega las boletas de pago y vacaciones del persgnal // i \
f Gestiona actas de toma de posesion, valuaciones de periodos de prueba; T %
hojas de evaluacion del desempefio y otros. ~
g. Solicita prorroga de personal contratado de manera permanente y bajo -~
contrato con tiempo limitado.
h. Elabora Actas de toma de posesion y posterio’rfnente firma y envia
certificacion a la Subgerencia de Recursos Humanos
i. Elabora y gestiona la solicitud de gafetes del personal de reC|ente ingreso a
la dependencia. :
. . . M <E
j. Elabora los nombramientos internos del personal cony'sus respectw.atsP ;ng?e@o
. . AR ’ . "l::/ ‘0
atribuciones. 8 5 ,“{\ ; %ﬂ%
' — 5 IENTEgg
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=
0
k. Elabora las solicitudes para laborar en tiempo extraordinario, del pers&vé&;
que trabaja en la Unidad y gestiona las planillas del tiempo autorizado.

I. Lleva control de plazas autorizadas por renglon 022, para ser distribuidas |-
en los diferentes servicios de la Unidad.

m. Elabora solicitudes de autorizacion para contratar personal 'é =
transitorio/provisional y gestiona ante la Subgerencia de Recursos| (&
Humanos. 3

n. Informa las constancias de participacion en actividades oficiales, licencias

por permisos especiales y suspensiones de personal de la Unidad ante |-
Recursos Humanos.

y Jrna G, en

o. Monitorea y supervisa el control de asistencia y puntualidad del personal y/"
envia a la subgerencia de Recursos Humanos mensualmente el reporte d¢
personal que ha incumplido con el tiempo de tolerancia establecido en’la |
normativa vigente.

p. Resguarday lleva control de expedientes del personal. *gy\/

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

o

r. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe
inmediato superior.

A.2.1.6 ALMACEN

1. Encargado de Almacén

a. Organiza, distribuye, supervisa y controla los insumos y materiales (no |
clasificados como medicamentos o materiales médico quirurgicos) para uso |
interno de la Unidad.

b. Mantiene los insumos y materiales en areas limpias, ordenados VY |
clasificados de acuerdo a sus caracteristicas, resguardados y protegidos de
cualquier area propensa a incendio, robo, contaminacién o deterioro.

b. Vigila y supervisa que las areas de resguardo de los insumos y materiales |
sea restringido y de acceso Unicamente para el personal autorizado.

c. Verifica que el ingreso y egreso de los productos alreacenados sean |

TE"O e
adecuada y oportunamente registrados en los controlee establec:dos p eﬁsfés;;-,f&u,oﬁ%,
' el efecto. - %
L ‘ 5
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2.

d. Se cerciora que los productos recibidos estén en condiciones 6ptimas, '
previo a registrar su ingreso o recepcion.

e. Coordina con la Administracién y el area Financiera la adquisicion oport
de los productos, manteniendo el abastecimiento adecuado y eﬂme{nfe‘
todo momento. o

s . 2o,

f. Hace uso de buenas practicas de almacenamiento como manejo de |- insy
maximos — minimos, rotacion de los mismos, ordenamiento de despacho,
entre otros.

g. Elabora reportes e informes que le sean requeridos por el jefe inmediato y
a nivel central.

h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que sean asignadas por el
jefe inmediato.

Bodeguero

a. Recepciona, almacena, distribuye y controla los insumos y materiales (no
clasificados como medicamentos o materiales médico quirlrgicos) para uso |-
interno de la Unidad.

b. Almacena los insumos y materiales de manera ordenada, clasificados pori
sus caracteristicas y resguardados de cualquier area propensa a da,n&
perdida.

"j Ry

c. Informa al encargado cualquier inconveniente observado en las aréa rde’ &
resguardo de los insumos y materiales. j;~

d. Daingreso y egreso a los productos aimacenados efectuando el registro en
los controles establecidos para el efecto.

e. Revisa que los productos que recepciona estén en condiciones Optimas,
previo a registrar su ingreso.

f. Aplica las buenas practicas de almacenamiento. para el manejo de]
maximos — minimos, rotacién y orden de despacho de los mismos. ‘

g. Elabora los reportes e informes que le sean requeridos.

h.

o e

jefe inmediato. N S

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que segu a3|gnadas p&ﬂé&% £ ou
Al \l'% e
2

ot
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A.2.1.7 SERVICIOS VARIOS
1. Encargado de Servicios Varios

a. Planifica, coordina y supervisa actividades de limpieza y camareria de |y.w+4 )
todas las areas del edificio con el personal correspondiente. =

%
A

b. Coordina al personal camarero y responsable de roperia en todas las ar
de la Unidad Médica en las que el servicio sea requerido.

c. Da cumplimiento a las normas de seguridad e higiene en el manejo de
desechos médicos e informa oportunamente cualquier situacion que ponga | -
en riesgo a las personas que se encuentren en la Unidad Médica.

d. Elabora papeleria del servicio, todas relacionados al servicio oficios,
audiencias, pedidos etc.

a. Controla y gestiona existencias de materiales y suministros necesarios para g
que el desarrollo de los servicios de limpieza y roperia, que requiere la |-
Unidad Médica sean llevados a cabo de manera eficiente y oportuna.

b. Atiende requerimientos y correspondencia recibida por cualquier medio
oficial.

e. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe
inmediato superior.

2. Camarero

a. Realiza la limpieza de todas las areas de la Unidad Médica, atendiendg
normas de seguridad e higiene de la Institucion y de acuerdo
programacion del area.

b. Limpia y organiza la cristaleria y enseres de las areas bajo su |
competencia, conforme instrucciones de las autoridades de la Unidad | | —
Médica. —

c. Coopera en el traslado mobiliario y equipo, correspondencia, materiales y
suministros dentro de las diferentes areas de la Dependencia. v

d. Realiza actividades de mensajeria interna y/o externa  cuando sea
necesario y a peticion de jefe inmediato.

e. Procura el uso y existencia de materiales y enseres para hacer limpieza, <
elaborando pedidos a la bodega de almacén cuando sea necesario.

ol WJE O
L N 4 2 “f‘
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f.

3. Piloto %

a.

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

N

4.

/o

o

7

4] i
Traslada al personal de la Unidad Médica del Instituto a reumonés%'gi,;,
comisiones de trabajo, conforme instrucciones dadas por las autoridages el

de la misma. RSN

¥

Traslada pacientes que se encuentren en estado delicado a otras unidades
del Instituto para la continuidad de la atencién médica y especializada
segln sea el caso.

Traslada estudios y placas en original de pacientes a los médicos de
servicios externalizados y/o a otras unidades médicas, insumos de oxigeno
y nitrégeno liquido para su recarga de los proveedores asignados,
examenes de laboratorio, placas, expedientes y otros estudios de los
pacientes que se han realizado en otras unidades del instituto.

Traslada y/o recoge materiales (medicamentos, insumos) en otras “
Unidades Medicas. :
Apoya con el traslado de los movimientos entre bodegas y/o prestamos de
medicamento y material médico quirdrgico que se realicen con oftras
unidades del instituto.

Vela por el adecuado mantenimiento y limpieza del vehiculo asignado. p/«;“

Lleva un control adecuado del servicio que se le debe realizar al vehlcul
asignado.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe |
inmediato superior.

Responsable de roperia

Recibe de los diferentes servicios de la Unidad Medica, ropa sucia y
realiza el lavado correspondiente. .

Gestiona la adquisicién de ropa nueva al servicio de roperla cuando asi lo |
considera necesario y de acuerdo a la programacion del‘area.

Acondiciona y mantiene ordenado la ropa, segun naturaleza clase y |\
tamafio, en los locales, estantes o recintos destinados gara el efecto.
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d. Revisa la ropa, vigilando que se encuentre limpia, clasifica la que esta ent10
mal estado y realiza la baja correspondiente. N
e. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe

inmediato superior.

A.2.2 COMPRAS

1. Encargado de Compras

Cumple con la normativa vigente establecida por autoridad competente | &

30@

&
¢l
?

S
rd
9

T
\

a.
que regula el proceso de compras en el Instituto.

b. Supervisa y monitorea la gestion de compra de insumos y/o servicios del
plan de compras, a través de los sistemas e instrumentos definidos para el
efecto. 3

c. Recibe y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe documentos
institucionales y otros inherentes al cargo que desempeinia.

d. Revisa bases y publica concursos en el portal de Guatecompras.

e. Aprueba las o¢rdenes y traslada a presupuesto con las firmas
correspondientes para continuar con el proceso de compra. -

f. Informa a los servicios que requieren insumos si no se puede realizar la
gestion de compra.

g. Traslada a los Técnicos de Compras informacion proveniente de la
Direccion Normativa de Contrataciones de Estado -DNCAE-, u otras
Dependencias del Instituto.

h. Recibe, clasifica y traslada los requerimientos de insumos y/o servicios
cada cuatrimestre.

i. Envia el reporte trimestral de las exenciones de IVA.

j.  Controla el ingreso y egreso de la correspondencia de compras.

k. Controla la estadistica de pedidos recibidos en la bodega.

|. Controla los casos en los que es necesario realizar actas de |
. . . N Ef\
incumplimiento. o I\o;tgpg
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: e . ey
m. Elabora informes de notificaciones a Farmacia y de actas de |~

2. Técnico de Compras

incumplimiento de proveedores.

Controla el registro y custodia de las facturas pendientes de pago y
pedidos.

Elabora informe mensual y anual de compras realizadas.

Atiende y proporciona informaciéon de procedimientos que solicita el
Departamento de Auditoria Interna y la Contraloria General de Cuentas.

Elabora pedidos de utiles de oficina.
Cumple con las actividades y funciones definidas en los procedimientos
normados por el Organo Rector del Sistema Integrado de Administracion

Financiera —SIAF-.

Revisa diariamente el correo electronico, para verificar las circulares que:
envia el Departamento de Abastecimientos y otros, inherentes al cargo que

desempenia. < '

Brinda capacitacion al personal de compras.

Asiste a reuniones convocadas por autoridades superiores. i

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

D
N\

Clasifica las solicitudes de bienes y/o servicios para iniciar las gestiones de | |

g e
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a.
compra.

b. Verifica y define la modalidad de compra en cada gestion.

c. Prepara bases, sube eventos, descarga ofertas y pubhca listados de|
oferentes en el portal de Guatecompras. ‘

d. Traslada los expedientes de compra a la Comision Adjudlcadora

e. Elabora 6rdenes de compras en el Sistema Informatlco de Gestion —|
SIGES-.

f. Elabora 6rdenes de compra manuales que se reg|stran d‘traves del Fond'Qo'.;
Rotativo. G g§ :

66 /%




Manual de Organizacién de los Centros de Atencion
Médica Integral Para Pensionados -CAMIP-

g. Da seguimiento a los proveedores en funcion de la oportuna entrega de los
productos y/o servicios requeridos por la unidad. 5

h. Traslada al area de contabilidad el expediente de compra ya notificado al
proveedor, para su integraciéon y analisis. ’

i. Realiza las gestiones administrativas correspondientes que se deriven de |
los procesos de compra en funcién del cumplimiento a la normativa vigente. | -

j. Lleva el adecuado registro, control, guarda y custodia de los expedientes |
de compra que se encuentren en proceso y finalizados.

k. Cumple con las actividades y funciones definidas en los procedimientos
normados por el Organo Rector del Sistema Integrado de Administracién | :
Financiera del Instituto —SIAF-.

| Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe| |

inmediato superior.

A.2.3 SERVICIOS FINANCIEROS

A.2.3.1 PRESUPUESTO

1. Encargado de Presupuesto

a. Solicita al ente rector del presupuesto las programaciones, |
reprogramaciones financieras, ampliaciones y disminuciones
presupuestarias de los grupos de gasto de la Unidad Médica.

b. Planifica, organiza, registra y controla la ejecucion presupuestaria y la
disponibilidad del efectivo del fondo rotativo asignado a la Unidad Médica,
conforme lo establece la normativa vigente.

c. Verifica que los renglones presupuestarios se registren correctamente en |
los formularios definidos para el efecto.

d. Gestiona las érdenes de compra confirme la normativa, procedimientos y
sistemas informaticos vigentes. S

e. Revisa expedientes de ordenes de compra previo a presupuestarlas y |-
liquidaciones de fondo rotativo verificando que se cumpla gen los requisitos | -
y la documentacién de respaldo correspondiente. ~ \ WO 0
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2. Técnico de Presupuesto:

a.

Mantiene y supervisa el control presupuestario, elabora informes, reporteré-

analiticos de gasto y saldo disponible por regién presupuestario y otros que

le sea solicitados por las autoridades de la Unidad Médica y a nivel

Institucional.
Consolida los planes y programas de la Unidad Médica.

Participa en comisiones, reuniones y otras actividades donde le es
nombrado por las autoridades de la Unidad Médica y a nivel institucional.

Administra y supervisa al personal a su cargo, vigila el cumplimiento de las |-

asignaciones de trabajo y calidad del mismo.

Realiza otras atribuciones, inherentes al cargo que le asigne el Jefe |-

inmediato.

LU
Revisa y analiza expedientes de compra y los renglones presupuestarios | ™
que corresponde. P
/;u :

jefe inmediato.

Registra y coteja las 6rdenes de compra, constancias de dlspombllldéa/_

presupuestaria su anulaciéon o modificacion, comprobante Unico de registro,
u otros documentos establecidos, confirme la normativa, procedlmlentos
sistemas informaticos vigentes.

Analiza el expediente y procesa comprobante unico de registro para las’
etapas de comprometido y devengado para el pago respectivo.

Elabora conciliacion presupuestaria mensual y/o periédicamente conforme
los indiquen las autoridades, por renglén y grupo de gasto.

Controla, archiva y resguarda los expedientes contables.de la Unidad
Médica. ’

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe ||

inmediato.
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A 2.3.2 FONDO ROTATIVO

1.

2.

a.

b.

Técnico de Fondo Rotativo

Encargado de Fondo Rotativo

Administra y controla la asignacién del Fondo Rotativo Interno.

Gestiona los pagos a través de cheque o transferencia a proveedores, '

conforme lo establece la normativa vigente.

Realiza liquidacion de vales, verificando y anexando los documentos de
soporte correspondientes.

FIiALEZE )

o Wpeeora

Monitorea el movimiento del banco autorizado para la Unidad Médica, para | <. &z

comprobar los débitos y créditos liquidados y verifica su documentacion.

Realiza los cierres, liquidaciones y finiquitos que correspondan en el "

periodo normado.

Realiza las gestiones bancarias vinculadas al manejo del fondo rotativo.

Controla, archiva y resguarda la documentacién y medios de control y de |

pago del fondo rotativo.

Elabora el cierre del Fondo Rotativo con los documentos que le respalden y
envia a las dependencias que corresponde.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le indique el Jefe

inmediato o autoridad superior.

Revisa y analiza los rubros afectados a la deuda presupuestaria.

Elabora archivo digital y remitir el contenido de la deuda presupuestaria, a
la Subgerencia Financiera.

Recibe y cuenta efectivo, que es trasladado por una empresa particular, en
bolsa sellada.

Resguarda, controla y hace efectivo los pasajes a derechohabientes |

departamentales.
Realiza liquidaciones y registros contables.

Realiza depésitos bancarios y cambio de cheques del FO‘Q@D Rotativo.
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g. Elabora los informes correspondientes a la ejecucion del fondo rotativo y |
remite a las dependencias correspondientes.

h. Administra el registro de las quejas, reporta y da seguimiento a las mismas.

i. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe |- N
inmediato superior.

o o

]
?

ot
o

LE

BT\ E:
N3
Qyan®

70

2



Médica Integral Para Pensionados -CAMIP-

Py

JIRHEG

IX ORGANIGRAMA

1l

A. Organigrama General. Representa la linea jerarquica de la Unidad Médica: =21
CEE
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES . Q
EN SALUD ==1A
UNIDAD MEDICA
- CAMIP -
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B. Organigrama Estructural. Representa la estructura de organizacion interna

COMITES PERMANENTES

SUBDIRECCION ADMINISTRAT VA
FINANCIERA

funcionamiento.
DIRECCION DE UNIDAD MEDICA
_______________________ 4
SUBDIRECCION MEDICA
e o ;
CONSULTA EXTERNA REGISTROS MEDICOS LABORATORIO QLINICO ADMINISTRACION
, . !
ENFERMEDAD COMUN Y . MANTENIMIENTO
ESPECIALIDADES ENFERMERIA _
1 INFORMATICA
ODONTOLOGIA FARMACIA Y BODEGA
ESTADISTICA
S——— I
PSCOLOGIA TRABASO SOCIAL
- INVENTARIDS
TERAPIA FISICA i
SERVICIOS VARIOS
NUTRICION ——
— SERVICIOS CONTRATADOS
CONSULTA DOMICILIARIA ——
i
COMPRAS )
!
______ 1
[ it i
| SUBSIDIARADE |

PRESUPUESTO

T —————1

FONDQ ROTATIVO
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C. Organigrama Nominal, Representa la delimitacién de los puestos 3é~.-
responsabilidad, distribuidos en la estructura de organizacion interna de trabajo:

DIRECCION DE UNIDAD MEDICA
Director de 12 Unidag
Secretaria de Direceion
Receptionista
Asesor Legal
Asistentede Direccién

SUBDIRECCION MEDICA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Subdirector Medico FINANCIERA
Secretariy de Subdiceccidn

Subdwector Aaminisiratva ffinanclero
Secretaria de Subdireccion
Responsable de Relaciones Piblicas

SERVICIOSCEINECOS CIOCLINGCOS SERVICIONCLINECOS SERVIC B e T,
ENTERNGS DO ADJUNTOS AR INISE AP SERNVIC RSN ANCIEROS
[ { 1
CONSULTA EXTERNA REGISTROS MEDICOS LABORATORIO QLINCO ADMINISTRACION PRE SUPUESTO
lefe de Consua Externa Encargado de Registros Médicos Jefe de Labaratario Administradar Ercargaco de Presupuesto
Secretaria de Jetafuta Analista de Ragistros Mddicos Subjefe de Labor atorio Secretariy de Administravidn Técnico de Presupuesto
Secrataria de Clinica Sacretaria de Jelatura Meijero
———l Secretaria de Clinica Domicilia rip Quimico biglugo Agente de Seguriced
- E dda de Admisian Técnteo en Laboratorio l
ENFERMEDAD COMUNY Sacretaria de Admisién Secretoia P —
ESPECIALIDADES Encargada dr Archivo Clinico Camarero MANTENIMIENTO FONDO ROTATIVO
Médico General Archivista gado de irni Encargado de Fondo Rotative
Médico Ticnico ¢n Mantenimi ilo Téenica de Fondo Rotativo
1 INFORMATICA
ENFERMERIA €¢argado de Soporte Técnico
Superintendente de Enfermeiia T&knito en Sopone foematico

ODONTOLOGIA
Odontdlogo
PSICOLOGIA
Psicdlogo Clinico

Sacretaria de Superintendente
Jefe do Servicio de Enfermeria
Enfermera Graduada

Auxitizr de Enfermeria
Ayutlante de Enfermerla

TERAPLA

Terapeuta
NUTRICION

Nutricionista

I ——
CONSULTA DOMICILIARIA
Ercargado de Servicia
Clinico Domlcliaria

]

FARMACIAY BODEGA
Jeke de Farmacia y Bodepa
Secretaria
Emargado de Bodega
Boduguern
Camarero

1

TRABAJIO SOCIAL
Supervisor de Trabajo Social
Profesional de Trabajo Socia
Téenico en Trabajo Social

J———
ESTADISTICA
Responsable de Estagistica

]
INVENTARIOS
Aesponsable de wviatarsus
[P rest—

RECURSOS HUMANOS
Responsable de Recursos Humanos
]
ALMACEN
Exargado de amacén

Q

e ———

SERVITOS VARIOS
Encargado de Serviclos Varios
Camarero
Piwata
Responsable de Roperiay lavanderia

SEAVICIOS CONTRATALOS
Ercargado de S¢rvic iy Contratadas
Ténica de Servictos Contratadas
Secretoria de Recepcion

D e————————

COMPRAS
Emcargado ge Compras
Téenito de Compuas
Secretanid dv Recepeion
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