
Instituto Guatemalteco de Sequridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

Instituto Guatemalteco 
de Segundad Social

RESOLUCION No. 941-SPS/2021

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, SUBGRENCIA DE 
PRESTACIONES EN SALUD. Guatemala seis de diciembre de dos mil veintiuno.

CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva establecio las normas generates de organizacion, administracion, 
supervision y control necesarias para el funcionamiento de los servicios medicos del 
Instituto.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo 1285 de fecha 28 de junio de 2012, la Junta Directiva del Instituto 
acordo actualizar la creacion de varias Unidades Medico Administrativas de la Institucion 
existentes en el pais, incluyendo al Hospital del IGSS Pochuta Chimaltenango.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo 1458 de Junta Directiva de fecha 26 de septiembre de 2019 y el 
Acuerdo 43/2019 de la Gerencia del Instituto de fecha 01 de noviembre de 2019, se 
suprimio la Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de 
Medicamentos del Municipio de Pochuta, Chimaltenango de la organizacion 
administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, indicando al Hospital del 
IGSS Pochuta Chimaltenango, que debe absorber los servicios, recursos humanos, 
funciones administrativas, los aspectos financieros, presupuestarios, procesos, 
inventarios, archives y todo lo que corresponda a la Unidad relacionada.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones en Salud con base en lo considerado y de conformidad 
con lo establecido en el Acuerdo 1/2014 del Gerente de fecha 27 de enero de 2014, y 
con fundamento en la delegacion de funciones que le ha otorgado el Gerente en el 
Acuerdo 21/2017 de fecha 18 de julio de 2017.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DEL IGSS 
POCHUTA CHIMALTENANGO, el cual consta de veintiseis (26) hojas impresas 
unicamente en su anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad 
de Subgerente de Prestaciones en Salud y que forman parte de esta resolucion.
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SEGUNDO: La aplicacion del MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DEL IGS%§^)9%- 
POCHUTA CHIMALTENANGO, asi como la responsabilidad de su funcionamientd^ 
corresponde a la Direccion Medica del referido hospital y al personal asignado al mi^mo. ^
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Instituto Guatemalteco de Sequridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

Insiiluto GuatemaKeco 
deSeguiidad Social

TERCERO: La finalidad del Hospital IGSS Pochuta Chimaltenango, se relaciona con la 
vision y mision institucional, as! como con otorgar asistencia de medicina general en los 
riesgos de: Enfermedad, Maternidad, Accidentes y Pediatrla, a la poblacion afiliada, 
pensionada, jubilados y beneficiarios.

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el MANUAL DE ORGANIZACI6N 
DEL HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO, la Subgerencia de 
Prestaciones en Salud, debe trasladar copia certificada de la Resolucion y del Manual a: 
Gerencia, al Departamentos de Organizacion y Metodos, al Departamento de 
Comunicacion Social y Relaciones Publicas para su publicacion dentro del Portal 
Electronico del Instituto, al Departamento Medico de Servicios Centrales, a la Direccion 
Medica del Hospital del IGSS Pochuta Chimaltenango y al Departamento Legal para su 
compilacion.

CUARTO: Las modificaciones y actualizaciones necesarias para el manual que se aprueba 
con esta resolucion, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente, por 
cambios relacionados con la administracion 0 funcionamiento. Se realizaran por medio de 
otro manual aprobado mediante una nueva resolucion a solicitud y propuesta de la 
Direccion Medica del Hospital del IGSS Pochuta Chimaltenango, con anuencia del 
Subgerente de Prestaciones en Salud y apoyo tecnico y legal de las instancias tecnicas 
designadas.

QUINTO: Cualquier situacion no prevista 0 problema de interpretacion generado por la 
aplicacion del presente Manual, sera resuelto en su orden por la Direccion Medica del 
Hospital del IGSS Pochuta Chimaltenango, el Jefe de Departamento Medico de Servicios 
Centrales y en ultima instancia por el Subgerente de Prestaciones en Salud.

SEPTIMO: La presente resolucion entra en vigencia el dla siguiente de la fecha de su 
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto.
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Institute) Guatemalteco 
de Seguridad Social

MANUAL DE ORGANIZACION DEL 
HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO

Aprobado por resolucion del Subgerente de Prestaciones en Salud, No. Novecientos 
cuarenta y uno guion SPS diagonal dos mil veintiuno 941-SPS/2021)

del 06 de diciembre de 2021

ORGANlMCIQJyY METODOS

0&

"5
POCHUTA CHIMALTENANGO, NOVIEMBRE DE 2021.
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Version 1, noviembre 2021.Version y fecha:

Hospital del IGSS Pochuta Chimaltenango/ 
Departamento Organizacion y Metodos.

Responsable de la elaboracion:

Responsable de la aprobacion: Subgerencia de Prestaciones en Salud.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL 
HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL 
HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGOi' ■3

I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion del Hospital del IGSS Pochuta Chimaltenango, 
contiene los instrumentos tecnicos que permitan normar y actualizar las funciones 
que realiza el personal a fin de mejorar el cumplimiento de los objetivos en el 
proceso de la reorganizacion tecnica y administrativa del Instituto.

Describe la estructura organica, funcional y administrativa del referida Hospital; 
tambien establece las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo 
que la integran.

El Hospital del IGSS Pochuta Chimaltenango, otorga asistencia de medicina 
General en los riesgos de: Enfermedad, Maternidad, Accidentes y Pediatria, a la 
poblacion afiliada, pensionada, jubilados y beneficiarios, contenidos en los 
reglamentos de Proteccion Relative a Enfermedad y Maternidad, de asistencia 
Medica y de Proteccion Relativa a Accidentes en General.

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1 Objetivo General:

Disponer de un Documento Tecnico Administrative que defina las funciones del 
Hospital del IGSS Pochuta Chimaltenango, 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, tambien de utilidad en 
la induccion y consulta del personal y de las autoridades internas del Instituto.

1.2 Objetivos Especificos:

Guiar a los colaboradores para que conozcan la llnea jerarquica de mando e 
interrelacion de las funciones contenidas en la estructura organizacional del 
Hospital.

a.

T.-r

31Fortalecer habilidades en cada area, para identificar situaciones que?^, 
presenten, buscando alternatives para resolverlas de manera oportuna. ^

b.

Describir y detallar las funciones, atribuciones y responsabilidades de/Ios 
puestos de forma clara y precise con la finalidad de evitar la duplicidad, asi 
como la omision de las atribuciones.

c.

.Df Am.:
3 % . 'A
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL 
HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO

III. MARCO JURIDICO

En Acuerdo 1285 de Junta Directiva del Institute de fecha 28 de junio de 2012, en 
el Artlculo 1, acuerda actualizar la creacion de varias unidades Medico 
Administrativas del pais y el Hospital del IGSS Pochuta Chimaltenango se 
encuentra descrito en el numero 11.

Mediante Acuerdo 1321 de Junta Directiva de fecha 22 de mayo de 2014 aprueba 
en el Artlculo 2, la estructura de Direccion entre ellos el del Hospital del IGSS 
Pochuta Chimaltenango.

El Acuerdo 1458 de Junta Directiva de fecha 26 de septiembre de 2019, establece 
que el Hospital del IGSS Pochuta Chimaltenango absorbera el recurso humano, 
las funciones administrativas, los aspectos financieros, presupuestarios, 
inventarios, archives y atencion medica, que correspondian a la Unidad Integral 
de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho de Medicamentos del 
Municipio de Pochuta Chimaltenango.

Mediante Acuerdo 43/2019 de Gerencia de fecha 01 de noviembre de 2019, se 
suprime la Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y Despacho 
de Medicamentos del Municipio de Pochuta Chimaltenango de la organizacion 
administrativa del Institute Guatemalteco de Seguridad Social.

f| straff
La Unidad Medica Hospital del IGSS Pochuta Chimaltenango tiene /^no4'' 
proceso sustantivo la prestacion de servicios de salud, ejecutando estrafegias, 
programas, proyectos y procesos de promocion de la salud, prevencipri de la 
enfermedad, curacion, rehabilitacion y otorgamiento de cuidados paliativos y 
compasivos, a traves de una efectivareferenciacion, como parte de la red integral 
de servicios de salud del Institute.

/
IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS *2
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL 
HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO

V. ESTRUCTURA ORGANICA

El Hospital del IGSS Pochuta Chimaltenango, depends administrativamente de la 
Direccion Departamental del IGSS de Chimaltenango y tiene la estructura 
organica siguiente:

A. DIRECCION MEDICA

A.1 SUBDIRECCION MEDICA

a.2 Area administrativa financiera

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones sustantivas del Hospital del IGSS Pochuta Chimaltenango, estan 
delimitadas conforme su estructura organica, linea jerarquica y responsabilidad 
asignada las cuales se detallan a continuacion:

Planificar, organizar y controlar el buen funcionamiento y operacion del 
Hospital para brindar asistencia medica general, preventiva y curativa de tipo 
ambulatorio a la poblacion afiliada y derechohabientes.

Atender los programas de medicina preventiva, recuperacion y proteccion de 
la salud, que esten dentro de su campo de accion, para promocionar la salud 
y prevenir riesgos de enfermedades a los afiliados y derechohabientes.

Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos, para mejorar la prestacion 
de los servicios medicos, tecnicos, administrativos y financieros conformed la 
reglamentacion vigente.

o| smM%—M

1.

2.

3.

DIRECCION MEDICA:A.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el buen funcionamiento y 
operacion del Hospital.

1.

O O mCD a:
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MANUAL DE 0RGANIZACI6N DEL 
HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO

2. Cooperar con los servicios administrativos del Hospital, cuando la demanda lo 
requiera.

3. Supervisar las actividades que desarrolla el personal medico asignado del 
Hospital, las areas de trabajo la existencia de medicamentos e insumos 
necesarios, para brindar atencion medica eficiente.

4. Poner en marcha programas de medicina preventiva, que esten dentro del 
campo de accion.

5. Aplicar de forma efectiva los reglamentos y disposiciones tanto de la Junta 
Directiva como de la Gerencia del Institute.

A.1 SUBDIRECCION MEDICA

Organizar, planificar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de los servicios 
medicos, en la atencion que se brinda a los pacientes.

Brindar atencion medica general y especialidades de Acuerdo con lo prescrito 
en los reglamentos de asistencia medica.

Prestar servicios de atencion en caso de emergencia y evaluar clinicamente 
cada caso ordenando el tratamiento correspondiente.

Establecer fechas para consultar y reconsulta de los pacientes, procurando el 
seguimiento a los tratamientos medicos prescritos.

Cooperar con los servicios de la consulta externa y promover actividades de 
docencia de la investigacion

Aplicar en forma efectiva los reglamentos y disposiciones tanto de la Junta 
Directiva como de la Gerencia, relativas a la atencion medica y asistencial.

y-

1.

2.

3.

4.

5.

6.

A.3 AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
25

y
ICIOSPlanificar, organizar, dirigir, evaluar las actividades de los s 

administrativos del Hospital.

Guardar, custodiar controlar y mantener en buen estado los recursos

1.

2.
institucionales asignados del Hospital.

%
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MANUAL DE 0RGANIZACI6N DEL 
HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO

Supervisar el abastecimiento oportuno de insumos evaluando el eficaz 
funcionamiento del Hospital y procurar el mantenimiento, la seguridad e 
higiene de las instalaciones.

Aplicar en forma efectiva los reglamentos y disposiciones vigentes emitidas 
por las autoridades del Instituto.

Procurar que la ejecucion presupuestaria se realice conforme a las metas 
establecidas en el Plan Operative Anual -POA-.

Vigilar que se brinde atencion, orientacion e informacion a los afiliados y 
derechohabientes en forma oportuna, eficiente y cordial.

Supervisar el control, custodio, mantenimiento del mobiliario, equipo y demas 
recursos institucionales asignados del Hospital.

Supervisar la transparencia y calidad en el proceso de compras de acuerdo 
con la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento vigente.

Procurar que la ejecucion presupuestaria se realice conforme a las metas 
establecidas en el Plan Operative Anual -POA-.

10. Supervisar la existencia y abastecimiento oportuno de medicamentos e 
insumos.

11. Revisar la existencia y estado de los insumos en los diferentes servicios del 
Hospital.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

VII. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de sus funciones el Hospital del IGSS Pochuta 
Chimaltenango, conforma su estructura administrativa con los puestos funcionales 
siguientes:

A. DIRECCION MEDICA

1. Director Medico Hospitalario
2. Medico General
3. Secretaria A (Secretaria de Direccion)

&5!%!
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A.1 SUBDIRECCION MEDICA

1. Subdirector Medico

M
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MANUAL DE 0RGANIZACI6N DEL 
HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO

2. Secretaria de Subdireccion

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

A.1.1 Registros Medicos.

1. Encargado de Registros Medicos

A.1.2 Farmacia y Bodega.

2. Encargado de Bodega

A.1.3 Enfermeria.

1. Enfermera Graduada
2. Auxiliar de Enfermeria

A.2 AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Oficial Administrative
2. Encargado de Presupuesto
3. Encargado de Compras
4. Encargado de Fondo Rotativo

A.2.1 Servicios varies.

1. Camarero
2. Agente de Seguridad

VIII. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO

Las atribuciones y responsabilidades que se detallan no son limitativas, sino 
enunciativas que procuran orientar a los ocupantes de los diferentes puestos 
existentes en el Institute.

4^,
C5*°

A. DIRECCION MEDICA 30

1. Director Medico Hospitalario

W'■o
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL 
HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO

Planifica, organiza, dirige, supervisa, controla y evalua las actividades 
medicas, servicios tecnicos, administrativos y financieros del Hospital.

Promueve el buen funcionamiento del Hospital y actividades de docencia e 
investigacion, resuelve situaciones de emergencia.

Atiende y procura la solucion de distintos problemas que le presenter) los 
pacientes y publico en general

Firma hojas de traslado de pacientes, trabajadores del Institute, informes, 
evaluaciones del personal en periodo de prueba, actas de tomas de posesion 
del personal y otras constancias extendidas el Hospital.

Autoriza con visto bueno las facturas por adquisicion de servicios basicos y 
compras de medicamentos, equipo medico, equipo de compute, consultas, 
examenes medicos y procedimientos contratados.

Coordina con la Administracion y Area Financiera, la elaboracion, ejecucion y 
control del presupuesto de egresos del Hospital, conforme a la normativa 
vigente establecida por la autoridad competente.

Firma cheques de Fondo Rotativo Interno, participa en la asignacion de 
ordenes de compra a proveedores y otros documentos de soporte que formen 
parte del expediente de compras.

Solicita al encargado de Inventario del Hospital, informacion actualizada 
respecto al inventario de los bienes y servicios del mismo, supervisa el 
abastecimiento de Insumos en el Hospital.

Conoce, revisa y avala la correspondencia y otros documentos que ingresen a 
la Direccion, colabora con sus servicios en caso de calamidad o emergencia 
nacional.

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

a.

b.

c.

d.

e.

f.

g-

h.

i.

J-

2 Medico General

a. Brinda atencion medica general en los riesgos de enfermedad, maternidad yxi 
accidentes, as! como cumplir con las recomendaciones de especialidade^g ^

¥ ^b. Autoriza y da visto bueno a las prorrogas de suspensiones de 26 % 39
semanas de incapacidad temporal, para efectos de subsidio. //

c. Cumple con la normativa en la prescripcion de medicamentos y prescribe 
medicamento.

tt'
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MANUAL DE 0RGANIZACI6N DEL 
HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO

Realiza la consulta al Departamento de Medicina Legal y evaluacion de 
incapacidades, para conocer si se declara la enfermedad como irreversible e 
incapacitante para el trabajo.

Efectua atencion medica en el Hospital de acuerdo con el contrato de trabajo 
y realiza examen general al paciente para determinar un diagnostico.

Evalua resultados de examenes especiales, consultas y analisis de laboratorio 
clinico.

Llena el registro de Historia Clinica del paciente en el sistema y atiende 
emergencias que se le presenten, realiza procedimientos quirurgicos 
menores, dando seguimiento a evolucion de paciente.

Avala con su firma recetas de medicamentos, requisiciones, dictamen y 
examenes medicos, providencias y documentos tratados en la realizacion de 
su labor.

Ingresa datos al sistema de los pacientes vistos en la consulta externa y firma, 
convalida certificados medicos.

Revisa, valida y aprueba los datos estadisticos generados por el Hospital. 

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

d.

e.

f.

g-

h.

J-

k.

3. Secretaria A (Secretaria de Direccion)

Elabora y envia oficios y providencias, entre otros documentos, recibe, 
controla, despacha y archiva la correspondencia, fotocopia documentos, toma 
y trascribe dictados, recibe y realiza llamadas telefonicas

a.

Ordena y archiva documentos, atiende a pacientes y publico en general que 
acuda a buscar al Director.

b.

Toma dictados, responde correos institucionales, efectua y recibe llamadas 
telefonicas, escanea documentos.

c.
a

*42#
7!.&Lleva el control de la existencia de materiales y utiles de oficina para la Uni£® 

hace requerimiento de lo que haga falta.

Tramita expedientes para aplicacion de regimen disciplinario al personal, j

< ^ 0/7%,% i i

d.

*
sye.

despachos a cargo de Direccion Medica.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL 
HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO

Vela porque los informes o reportes solicitados por diferentes unidades y 
entidades y que sean enviadas por Direccion Medica, lleguen en el tiempo 
estipulado.

f.

Recopila o envla informes circunstanciados a entidades infra o extra 
institucionales.

g-

Resuelva consultas relacionadas con las actividades del area de Direccion 
Medica.

h.

Tramita firmas urgentes de diversos documentos institucionales y otros 
documentos.

i.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe 

Inmediato.
J-

A.1 SUBDIRECCION MEDICA

1. Subdirector Medico

Planifica y organiza conjuntamente con el Director Medico Hospitalario la 
actividad de los servicios medicos, paramedicos y administrativos.

a.

Impulsa la publicacion de material cientifico producto de la investigacion 
desarrollada, y asiste a actividades de tipo academico.

b.

Autoriza las recetas medicas de los pacientes que acuden al hospital, cuando 
sea necesario.

c.

Revisa, emite, y traslada correspondencia e informes circunstanciados. agiliza 
el egreso de la correspondencia que ingresa a la oficina.

d.

l
Ti

fis/' 5Supervisa conjuntamente con el Director Medico Hospitalario la lab* 
realizada por los medicos y Jefes de Departamento.

e.
n
*
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL 
HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO

Autoriza consultas y examenes medicos que por su naturaleza haya que 
efectuar en otras unidades medicas.

f.

Aplica las correcciones disciplinarias al personal por faltas cometidas e 
interviene en la resolucion de conflictos internes.

9-

Atiende diversos problemas de los afiliados y derechohabientes, con respecto 
a la atencion medica recibida.

h.

Autoriza y firma requisiciones, hojas de traslado de pacientes, informes de 
asistencia al patrono, evaluaciones de personal en periodo de prueba, actas 
de toma de posesion de personal medico y paramedico, y constancias 
extendidas por servicio social.

i.

Cubre al Director Medico Hospitalario en su ausencia, firma ordenes de 
examenes especiales SPS - 465 o cualquiera que este vigente.

J-

Firma recetas de medicamentos restringidos por la Direccion Medica en 
ausencia del Director Medico Hospitalario, recetas de niveles II y III cuando se 
requiera y propuestas y certificaciones de personal supernumerario 
paramedico y tecnico.

k.

Firma boletas de razonamiento por ausencias o entradas tardias, formulario 
RRHH - 161 o cualquiera que este vigente, del personal tecnico y Jefes de 
Servicios Tecnicos, boras extras del personal medico, paramedico y tecnico, 
suspensiones del personal del Institute.

Firma constancias de hospitalizacion de pacientes, cuando se requiere, la 
evaluacion del desempeno del personal que depende de la Subdireccion 
Medica, cheques en ausencia del Director Medico Hospitalario.

m.

Autoriza permisos a Jefes de Departamento y Tecnico, cambios de turnos a^ 
Tecnicos, permisos para ingresos de familiares de pacientes fuera del hor§^ 

de visita.

n. iomi
ISIf
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL 
HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO

Coordina atencion de urgencia con proveedores medicos de servicios 
contratados, supervisa las areas Hospitalaria y de Consulta Externa, 
monitorea roles de turno del personal paramedico y tecnico.

o.

Da el visto bueno de los SES 43 o cualquiera que este vigente, relacionados a 
la actividad medica, elabora del Plan Operative Anual -POA-, y reporta la 
estadistica mensual de servicios contratados a Oficinas Centrales.

P-

Supervisa el trabajo de Dietetica en la alimentacion de pacientes, supervisa 
en rondas hospitalarias con los Jefes no Medicos.

q-

Traslada estudios de pacientes que se encuentran en el Hospital, a las 
Unidades o medicos de Servicios Contratados que lo requieran y coordinar el 
traslado del paciente con equidad.

r.

Reporta Indicadores Rapidos de Gestion de la Subdireccion Medica a la 
Direccion Medica con las consideraciones pertinentes.

s.

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

2. Secretaria A (Secretaria de Subdireccion)

Lleva control de ingresos y egresos de correspondencia recibida diariamente 
en el Despacho de acuerdo a procedimientos establecidos, elabora cartas, 
completa formularies, archiva documentos, atiende publico.

a.

b. Cumple con los plazos requeridos de informacion solicitada al Despacho, 
lleva el control de correlatives de oficios elaborados tanto internes como 
externos.

Elabora DAB-75 o cualquier otro vigente, firma y sella copias de documentos,^^ 
recibidos, resguarda los sellos que se utilizan en la secretaria del Despacho^ ^

Proporciona informacion que solicita el publico, personal interne 
personeros del Institute, atiende y orienta a afiliados, revisando came d£ 
citas, trasladandoles a donde corresponda.

P^-po 

%%

c.

*2m w
d.

^6 
Q
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Traslada permisos y cambios de turno a la seccion de asistencia y 
Puntualidad cuando el personal interesado no finaliza el tramite.

e.

Elabora vales de expedientes medicos, recibe expedientes de pacientes que 
solicitan tramite de lentes y aparatos auditivos.

f.

Vela por el orden y limpieza del area de trabajo, efectua pedidos de 
papeleria y utiles de oficina.

g-

Elabora estadisticas, informe de labores cuando el jefe inmediato asi lo 
solicite.

h.

Lleva control de agenda del Subdirector, localiza al personal a cargo del 
Despacho cuando sea necesario.

i.

Traslada permisos y cambios de turno a la Seccion de Asistencia y 
Puntualidad cuando el personal interesado no finaliza el tramite.

J-

Elabora oficios de solicitud a donde corresponda para iniciar con el tramite 
de compra de lentes y aparatos auditivos.

k.

Entrega por conocimiento suspensiones medicas del personal del Area que 

llevan visto bueno del Despacho.
I.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe 
inmediato

m.

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

A.1.1 Registros Medicos.
'o p

r-§Encargado de Registros Medicos1.
%

T^0<’

Controla diariamente el registro de la correspondencia y papeleria que recibe 
y envia a donde corresponde, ordena expedientes en las carpetas SPS-3 o 
formate vigente.

a.

,*msuc'oj%tslL
<3 X l
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL 
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b. Controla, recibe y realiza llamadas telefonicas, institucionales y otras 
inherentes al cargo que desempena.

c. Elabora y envia diariamente formularies a la oficina subsidiaria de 
Prestaciones en Dinero.

d. Elabora hojas de consulta y traslados mediante las hojas SPS-12 y SPS-123, 
o formas vigentes, gestiona las firmas correspondientes.

e. Extiende constancias a patronos; de pacientes que asistan a su cita y otras 
constancias solicitadas.

f. Controla las carpetas de expedientes, para cambiarlas cuando pasen a 
pensionados.

g. Revisa las incidencias por conteo de 26 semanas por desempleo y en el caso 
que amerite 45 dias postparto de las pacientes que ingresan con numero de 
afiliacion, nombre y fecha de finalizacion del desempleo.

h. Lleva el control de suspensiones y altas de pacientes que son miembros del 
personal del Institute y del Ministerio de Educacion.

i. Controla el registro de pacientes con enfermedad irreversible e incapacitante, 
que cumplen 39 semanas de suspension de labores, para informar al Medico.

j. Acredita derechos a los afiliados y derechohabientes que necesiten atencion 
medica, realiza suspensiones de trabajo y altas laborales, para luego 
enviarlas al patrono y elabora SPS-57 o formas vigentes cuando el paciente 
es trasladado a otra Unidad Medica.

k. Lleva el control de ausentes y casos concluidos, solicita citas a otras 
Unidades Medicas.

l. Archiva expedientes medicos conforme a la normative vigente, procura por el 
ordenamiento en el archive de los expedientes medicos, as( como cada uno 
de ellos con su respectiva carpeta de contencion SPS-30 o formas vigentes

m. Controla, archiva y resguarda informes de laboratorio, patologia, rayos x, 
ultrasonidos, examenes especiales y otros.

0<o
n. Arancela los formularies SPS-465 o formas vigentes “Solicitud de Servid$ag 

Medicos a Entidades del Estado, Privadas o Medicos Particulares” por m^|io> 
del sistema SIAD.

o. Atiende la elaboracion de reportes, informes o estadisticas cuando el j 
inmediato as! lo solicite.

5n:
II£
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Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe Inmediato.P-

A.1.2 Farmacia y Bodega.

1. Encargado de Bodega

Las atribuciones y responsabilidades del Encargado de Bodega, no se detallan en 
este Manual de Organizacion, en virtud que ban sido contempladas en normativa 
vigente y aprobada por Gerencia, la cual contiene el Manual de Organizacion de 
Farmacia y Bodega; razon por la que debe circunscribirse a lo establecido en dicha 
normativa.

A.1.3 Enfermeria.

1. Enfermera Graduada

Asigna funciones, supervisa, coordina y controla la asistencia y puntualidad 
del personal de turno a su cargo, notificando anomalias al Jefe inmediato.

Coordina telefonicamente ambulancias, elabora el reporte diario de labores y 
casos extraordinarios.

a.

b.

Efectua rondas de supervision a auxiliares de enfermeria en clinicas y salas 
de espera, velando porque las areas se encuentren limpias y ordenadas.

Procura e instruye sobre el cumplimento de planes, normas y disposiciones 
relacionadas al area de enfermeria.

c.

d.

Orienta a pacientes y familiares que se encuentren en condiciones delicadas 
sobre los derechos y obligaciones que los respaldan.

Auxilia al medico en la realizacion de procedimientos quirurgicos menores 
(suturas, drenaje de absceso y retiro de unas), brinda el cuidado directo a <tnA.^ 

pacientes especialmente en alto riesgo. o^°

Elabora requisiciones de materiales y equipo medico de Acuerdo a normgi 
establecidas, vigila la existencia de medicamentos y materiales necesarios.^

e.

f.

n&
g- a£

a
h. Revisa ordenes medicas, cumple y hace cumplir lo que a enfermeri 

compete.

-3" /ff ll__—- (P ■gi>
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Participa en el equipo docente del curso de enfermerla y en programa de 
induccion al puesto al personal auxiliar de enfermerla de nuevo ingreso.

Supervisa y aplica medidas correctivas en el procedimiento de toma de 
signos vitales a pacientes.

Participa en Programas de capacitacion e induccion del personal auxiliar de 
enfermeria y sustituye a Jefe inmediato cuando sea necesario.

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

k.

I.

2. Auxiliar de Enfermerla

Brinda atencion a pacientes, llamandole por su nombre, toma signos vitales e 
ingresa al sistema, aplicando tecnicas de enfermeria.

a.

Aplica tratamientos indicados por los medicos tratantes, segun sea el caso 
para Enfermedad, Maternidad y Accidentes y sus especialidades.

b.

Procura que en las clinicas de consulta y examenes se encuentre el 
equipamiento necesario, en condiciones optimas de higiene, limpieza y de 
esterilizacion.

c.

Reclama laboratorios de urgencia de pacientes especiales y orienta al 
paciente, para la realizacion de examenes especiales y de laboratorio.

d.

Solicita material, insumos y medicamentos para tener equipadas las clinicas y 
lo anota en los libros de control respectivos y vela por el manejo adecuado de 
equipo, material, libros, tarjetas de inventarios y otros controles establecidos 
para la atencion a los pacientes.

e.

Administra medicamentos y ordenes medicas STAT a los pacientes, 
anotandole en su registro correspondiente, elabora y traslada estadistica 
diaria, conteniendo datos relevantes de las actividades realizadas.

f.

&Ordena, limpia y cuenta el equipo instrumental que tiene a su cargo, mangj^ 
adecuadamente los desechos solidos hospitalarios.

g- i5

h. Asiste al medico, en procedimientos que se realiza a los pacientes y colaboi 
con sus servicios en caso de calamidad o emergencia nacional.

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

i.

A.2 AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. Oficial Ad ministrati vo

Recibe, califica, registra y soluciona tramites provenientes de otras 
dependencias de la Institucion, patronos y otras fuentes, Neva el control de 
inventarios de la dependencia.

Atiende consultas personalmente o por telefono de afiliados, personal de la 
institucion y derechohabientes, patronos y otras fuentes.

Sustituye al Jefe Inmediato en su ausencia, forma parte del proceso de 
emision y firma de cheques.

Asiste y participa en reuniones multidisciplinarias del Hospital, elabora 
informes periodicos de las actividades realizadas.

Administra, coordina y supervisa las tareas signadas del personal a su cargo.

Efectua recuento fisico de bienes del Hospital y verifica el estado de los 
mismos de manera trimestral.

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

Elabora listado de bienes fijos y fungibles para solicitar calificacion de baja 
definitiva, confronta las actas de baja para operar en el libro de inventarios y 
en tarjetas de responsabilidad y realiza las gestiones de traslado de valores.

Interviene en la recepcion, entrega y asignacion de bienes de la Unidad 
Medica, certifica los bienes de activos fijos y fungibles.

Concilia anualmente el inventario y envia reporte al Departamento de 
Contabilidad.

Elabora tarjetas de responsabilidad y verifica los dates consignados en • 
tarjetas con el inventario contable. ^

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe Inmediafb

^ \i

a.

b.

c.

d.

e.

f.

g-

h.

i.

J-

p'j&o
k.
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2. Secretario A (Encargado de Presupuesto)

Lleva control del presupuesto programado y ejecutado cuatrimestral y 
mensualmente y elabora la Conciliacion Presupuestaria (Deuda Flotante) 
normal, bajar archive en servicios electronicos, el segundo dia habil de cada 
mes, deuda UNOPS actualizar archive, cargar la informacion al sistema en 
fechas estipuladas.

a.

Elabora Informe Ejecutivo (Pronunciamiento) el ultimo dia habil de cada mes, 
enviarlo el primer dia habil de cada mes a la Direccion Departamental de 
Chimaltenango.

b.

Lleva control de los documentos de las compras UNOPS, trabaja los 
expedientes UNOPS, revisa el sistema SIBOFA si ya se tienen expedientes 
para trabajar, archiva las copias de los expedientes pagados por UNOPS.

c.

Solicita informacion de compras UNOPS al encargado de Farmacia y Bodega 
para realizar las gestiones correspondientes.

d.

Lleva el control de los formularios de viaticos, elabora informe y solicita los 
formularies al departamento de Tesoreria.

e.

f. Lleva el control de recibos de almacen DAB-60, Requisicion a Bodega Local 
DAB-75 o formas vigentes, elabora informes y solicita los formularios al 
Departamento de Abastecimientos.

Elabora el cuadro Excel de la modificacion del PAG, oficios y resolucion, pasa 
la informacion a la encargada de compras para la modificacion del mismo en 
Guatecompras.

9-

Elabora Programaciones, Reprogramaciones, Transferencias entre renglones 
y ampliaciones Presupuestarias en las fechas descritas en la normativa 
vigente del Departamento de Planificacion, Presupuesto y SubgerenciaK 
Financiera.

h.

£*AAir< ?£> 
^0E P%

C5>

6%
50Traslada informacion al area de estadistica del renglon 182 Servicios M?$ic§g0fc 

Sanitarios y de los renglones ejecutados en el mes. ^

Elabora la Guia de Matriz de Supervision emitida por la Subgerencia;.^ nv 

prestaciones en la Salud, correspondiente al area de Presupuesto.

Ii.
9
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Realiza informe de la adquisicion del equipo mensualmente, con base en los 
requerimientos de la Direccion Tecnica de Logistica.

k.

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

3. Analista B (Encargado de Compras)

Abastece la Farmacia y Bodega por medio de las compras que realiza de 
material medico quirurgico, medicamentos, utiles de oficina y de limpieza.

a.

Genera y controla las exenciones de IVA que se realizan en el Hospital, 
realiza ordenes de compra y las envia a los proveedores correspondientes.

b.

Elabora el expediente con los documentos que corresponden, para darle 
tramite a la liquidacion de compras.

c.

Archiva recibos de almacen y los registra en el libro que Neva para el control 
del consume de dichos recibos.

d.

Realiza actas de no objecion, cuando el proveedor incumple con la entrega de 
un medicamento en contrato.

e.

Cotiza los bienes y servicios que se necesiten adquirir, cuando no se 
encuentran en Contrato Abierto.

f.

Realiza gestion de compra si sobrepasa los Q 25,000.00, publica un evento 
en GUATECOMPRAS.

9-

Registra facturas sujetas a retencion, en el Sistema SIIGS y elabora un 
informe de las compras que se realizaron en el mes y se lo traslada al Director 
del Hospital, controla los Contratos que van venciendo en determinadas 
fechas.

h.

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

U

0^1 Av\0n
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4. Secretaria A (Encargado de Fondo Rotative)

Administra, registra y controla la ejecucion presupuestaria del fondo rotative 
interno, controla el registro de vales, ordena, clasifica y archiva documentos 
del fondo rotativo interno.

Realiza arqueo y liquidacion de fondos, conciliaciones bancarias por cheques 
y pagos emitidos a traves del fondo rotativo interno.

Elabora cheque para pago a proveedores: pago de servicios basicos y 
planillas de viaticos al personal del Hospital.

Elabora y archiva mensualmente las conciliaciones bancarias, movimientos de 
cuenta y voucher de cheques.

Elabora anualmente la liquidacion final del fondo rotativo interno, conforme a 
la normativa vigente establecida por autoridad competente.

Elabora, registra y solicita el FR-03, “Documento de Rendicion de Fondo 
Rotativo” o formas vigentes, para trasladarlo a donde corresponda y registra 
las facturas pendientes de pago en el sistema correspondiente.

Registra en libros correspondientes los movimientos de la cuenta monetaria 
del fondo rotativo interno, segun la normativa vigente establecida por 
autoridades competentes y llena los libros donde se realizan las 
conciliaciones bancarias mensualmente.

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

a.

b.

c.

d.

e.

f.

g-

h.

A.2.1 Servicios Varies.

1. Camarero

Realiza limpieza en todas las areas que conforma el Hospital, incluyendo las 
estanterias de medicamentos.

a.

Gambia las sabanas en las Camillas de las clmicas de emergencia y consultant* 
externa recoge la ropa sucia del area asistencial y la envia a lavanderia^/ 
realiza conteo de ropa trimestralmente. £§ $

b.
%■

1% 
f A

V/"ZCD
7)^

Apoya al personal administrative cuando lo requieran, entrega y recotj 
correspondencia en diferentes dependencias del Institute y otros lugares.

c.
Tf'°

.Vi 6% i'%
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HOSPITAL DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO

Procura que las areas, instalaciones, salas, mobiliario, equipo, utensilios y 
otros, se encuentren en optimas condiciones de limpieza.

d.

Realiza limpieza en vidrios, ventanas, lamparas, estanterias, guarda sillas de 
ruedas, mobiliario, aparatos y otros, de acuerdo con el calendario asignado.

e.

Realiza traslado de mobiliario y equipo dentro de las diferentes areas del 
Hospital.

f.

Realiza actividades de mensajeria interna o externa cuando sea necesario y a 
peticion de Jefe inmediato.

g-

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

h.

Procura por el uso correct© de cortinas, extraccion de basura y limpieza del 
piso.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.J-

2. Agente de Seguridad

Controla el ingreso, salida, movimiento del personal y publico en general en el 
edificio, custodia los bienes locales que son propiedad del Institute.

a.

Controla la disciplina, implementa el orden entre el publico que realiza 
gestiones en este hospital y reporta al Director las anomalias que sean 
detectadas.

b.

Consigna a donde corresponda, a las personas que incurran en acciones 
delictivas dentro de las instalaciones del Hospital.

c.

Controla y evita los ingresos de armas, explosives, combustibles y similares a 
las instalaciones, examina las puertas y ventanas constatando que las 
mismas esten cerradas.

d.

/si
o%i'h

Solicita autorizacion respectiva al personal que ingresan al edificio en horjifiQ^ 
inhabiles, elabora reportes de novedades ocurridas durante cada turno.

e. on
tn t

V' V-
Anota en el libro de registro los nombres, apellidos y cargo, en que ofici 
labora, hora de entrada y salida.

f.

ih ' p) \ i- cy 
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Informa a las autoridades competentes los hechos, acciones y omisiones que 
amenacen la seguridad del Hospital.

9-

Conoce la ubicacion de las oficinas que se encuentran en el edificio del 
Hospital, da orientacion al publico usuario que lo requiera.

h.

Previene y reporta desperfectos observados en las instalaciones del Hospital 
para que sean reparados o sustituidos.

i.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.J-

o.
p
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IX. ORGANIGRAMAS

A. General

Gerencia

Direccion 
Departamental de 

Cnimaltenango

Hospital de Pochuta 
Chimaltenango

ft.is ^
X
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B. Organizacional

DIRECCION MEDICA

AREA ADMIN I SIR ATI VA 
FINANCIERASUBDIRECClON MEDICA

SERV-CiOS CUNICOS EX IR“NOS
SERVICIOS VARIOS

REGISTROS MEDICOS

FARMACIA Y BODEGA

ENFERMERlA o

K- 0°

A v
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C. Nominal/Funcional
DIRECCION MEDICA

Director MEdico Hospitalario 
Medico General 
Secretaria A (Secretaria de 
Direccidn)

$V
Area administrativa financierasubdirecci6n mEdica

Oficial Administrative 
Secrelario A. ( Encargado de 
Presupuesto)
Analista B,( Encargado de Cornpras) 
Secretaria A, (Encargada de Fondo 
Roiativo)

Subdirector Medico Hospitalario 
Secretaria A (Secretaria de 
Subdireccion)

:OS GUMICCS EXTEFIvO-:,-

v
SERVICIOS varios

REGISTROS MEDICOS
Camarero
Ageme de SeguridadEncargado de Registros Medicos

f
farmacia y bodega

Encargado de Bodega

ENFERMERlA

Enfermera. Graduada 
Auxiliar de Enfermeria

c

<5-
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is Institute Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud
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La Infrascrita Asistente Administrativo “A” de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del 
Institute Guatemalteco de Seguridad Social,

CERTIFICA:

La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de la 
Resolucion numero novecientos cuarenta y uno guion SPS diagonal dos mil 
veintiuno (941-SPS/2021) de fecha seis de diciembre de dos mil veintiuno, la cual 
consta de dos hojas, la cual aprueba el “MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL 
DEL IGSS POCHUTA CHIMALTENANGO” contenido en veintiseis hojas, ambos 
documentos impresos unicamente en su lado anverso. En tal virtud, extiendo, numero, 
sello y firmo la presente certificacion para remitir al DEPARTAMENTO DE 
COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS para su publicacion dentro del 
portal del Institute, con base en el Articulo diez (10) del Acuerdo dieciocho diagonal dos 
mil siete (18/2007) del Gerente del Institute Guatemalteco de Seguridad Social. La 
presente certificacion esta exenta del pago de timbres fiscales de conformidad con lo 
preceptuado en el Articulos cien (100) de la Constitucion Politica de la Republica de 
Guatemala y del Articulo diez (10), numeral uno (1) del Decreto treinta y siete guion 
noventa y dos (37-92) del Congreso de la Republica de Guatemala. En la ciudad de 
Guatemala, el dia siete de diciembre de dos mil veintiuno.

m. <
>

Isaura Beatriz Orellana Rivera 
Asistente Administrativo "A" 

Subgerencia de Prestaciones en Salud

GARCIA AQUI <£r
Vo.Bo.

DR. ARTURO ERNi
gerente
restaciones en Salud

*
Subgerencia

www.igssgt.orgT. Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C A.PBX: 2412-1224
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