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I.  INTRODUCCION

El Consultorio del Instituto en el municipio de Villa Nueva inicid brindando
asistencia medica general y especializada en Consulta Externa para nifios
beneficiarios con derecho en la atencién de Consulta Externa en sus programas de
Enfermedad, Maternidad y Accidentes y posteriormente, ofrece la atencién a
afiliados y beneficiarios residentes en el municipio de Villa Nueva y para el afio
2019 se extendi6 la Consulta Externa de Atencién a Jubilados, Pensionados y
Beneficiarios residentes en los municipios de Villa Nueva, Villa Canales, San
Miguel Petapa y Amatitlan del Departamento de Guatemala.

En el afio 2013 la Gerencia dicté el Manual de Organizacién del Consultorio, el
cual con el transcurrir de los afios y la modernizacién del Instituto se hace
necesaria su actualizacion, por lo que el presente Manual describe los objetivos, las
estructuras organica, funcional y administrativa del Departamento de Servicios de
Apoyo, ademas establece las principales atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo funcionales que le asignan, constituyendo asi una herramienta
administrativa importante para apoyar en la gestién del Consultorio

. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Ser el instrumento administrativo, que sirva para regular la estructura
organizacional, funcional y administrativa del Consultorio, mismo que perm[@c 5
N

entender la autoridad y responsabilidad de puesto de trabajo. v\; e PRESY:

2. Definir y describir las funciones del Consulterio y las atribuciones de"i’m
puesto de trabajo, con el fin de evitar su duplicidad u omision. «,7&

3. Identificar las lineas jerarquicas y de autoridad, asi comeoi*

responsabilidades por puesto de trabajo. 3¢
%
. MARCO JURIDICO &

El presente Manual de Organizacion se fundamenta en diferentes disposiciones
legales que establecen normas generales de organizacion y funcionamiento paraeiiit 5
L o

Consultorios: if*‘?:"‘ g
éfp ¥ o

a. En el Acuerdo 30-89 de Gerencia del veintinueve de noviembre de mlfﬂ
novecientos ochenta y nueve, se aprobé el “Manual de Normas Médico-
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b. La Honorable Junta Directiva del Instituto resolvio y autorizé en el punto
TERCERQO del acta nimero 84 de la sesion ordinaria celebrada el treinta y uno
de octubre de dos mil y aprobada el siete de noviembre de dos mil, la creacion
de la Unidad de Prestacion Servicios Médicos en el Municipio de Villa Nueva
Departamento de Guatemala, por lo que en el Acuerdo de Gerencia 25/2000
del trece de noviembre de dos mil, habilité las provisiones presupuestarias para
el debido funcionamiento del Consuitorio del Instituto en el Municipio de Villa
Nueva Departamento de Guatemala.

¢. En el Acuerdo 6/2007 de Gerencia del veintiuno de febrero de dos mil siete, se
amplié la atencién de Consulta Externa en el Programa de Enfermedad, a
todos los afiliados y beneficiarios que tengan su residencia en el Municipio de
Villa Nueva del Departamento de Guatemala y en el Acuerdo de Gerencia
6/2011 del veintiocho de febrero de dos mil once, se autorizé la atencién de
consulta externa de los programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes en
el Consultorio de Villa Nueva.

d. El Acuerdo de Gerencia 11/2019 del veintiocho de febrero de dos mil
diecinueve, autoriz6 la ampliacién de cobertura del Consultorio para la Consulta
Externa de Atencion a Jubilados, Pensionados y Beneficiarios, cuya residencia
se encuentra ubicada en la jurisdiccion de los municipios de Villa Nueva, Villa
Canales, San Miguel Petapa y Amatitlan del departamento de Guatemala.

e. Con Acuerdo 1321 de Junta Directiva del veintidés de mayo de dos mil catorceuec
se crearon las Subdirecciones Administrativas Financieras o Subdnrecmq@e&
Administrativas, en las Unidades Ejecutoras Médicas que dependeran
Unidad Médica que corresponda; con el fin de fortalecer la capacidad rescﬁ
del Instituto. En el Articulo 3 se aprobé la estructura de Direccidn, inte
por Director Médico como autoridad superlor y depende jerérqmcamenté‘fde o
éste el Subdirector Administrativo, quienes mantendran una estrecha’
comunicacién y coordinacion con las Subgerencias dentro de sus respectivos

ambitos de competencia, estructura organizacional que aplica para ‘elggg) 04

Consultorio de Villa Nueva, Guatemala. ‘;\gp“ @,
o))
of W@%f
IV. [IDENTIFICACION DE PROCESOS 3},:?& '
4’/ co

El Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva conforme la cadena«“d“éf
valor con enfoque al afiliado, derechohabiente y Patronos, contrlbuye éz lgig
prestacion de los servicios de salud, por medio de una coordinada ejecucion de'cfps'
procesos de promoc1on de la salud, prevencién de la enfermedad, asistencia”
médica para curacién ambulatoria, viabilizado a; través de una adecuada
administracion de Ios recursos médicos técnicos una efectiva referenciacion,
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

El Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva depende jerarquica y
administrativamente del Departamento Médico de Servicios Centrales y éste a su
vez depende de la Subgerencia de Prestaciones en Salud y para su
funcionamiento establece la estructura organica siguiente:

A. DIRECCION MEDICA
A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Vl. ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva, tiene asignadas las
funciones que se detallan a continuacion:

1. Proporcionar asistencia médica general y especializada, preventiva, curativa y
rehabilitativa de tipo ambulatoria, de emergencia y observacion, a la poblacién
afiliada, beneficiaria del municipio de Villa Nueva y a la poblacién pensionada
y jubilada que corresponda a su jurisdiccion, siendo Villa Nueva, Villa Canales,
San Miguel Petapa y Amatitlan del Departamento de Guatemala, segun lo
establecen los Reglamentos sobre Protecciébn Relativa a Accidentes,
Enfermedad y Maternidad, entre otros.

o)
2. Promover la salud y contribuir a! desarrollo comunitario del area geografz,&?’ de
Villa Nueva. SUBGER
,‘é.

3. Dirigir y superwsar actividades y programas de atencién de la salud, qua,se <EC

realicen en el primer y segundo nivel de atencion, bajo la estrategia,

atencién primaria en salud. IS
[GR3

4. Gestionar servicios de apoyo, dlagnostlco de radiologia y laboratorio chrﬁgo

para la poblacion afiliada, beneficiaria, pensionada y jubilada que correspoﬁda AN

a su jurisdiccion.

5. Otorgar prestaciones pecuniarias a los afiliados y beneficiarios con derecrgc

segun la reglamentacion vigente de forma oportuna y transparente. % .4k

(/ ( v & o

6. Coordinar, supervisar y controlar la prestacion y pago de servicios
contratados, para garantizar la atencién d IaC|6n afiliada, beneficiaria,
pensionada y jubila orresponda /ﬁ:.;

REG

o SUBERE:

..........
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7. Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contra referencia para
coordinar actividades de atencion médica con los hospitales del tercer y cuarto
nivel de atencién intra y extra institucional.

8. Promover la capacitacion del personal médico, técnico, administrativo,
operativo y colaboradores voluntarios en el tema que corresponda para
brindar atencién de calidad a los afiliados, beneficiarios, pensionados vy
jubilados.

9. Generar datos estadisticos para el sistema integral de informacion del
Instituto. .

10. Administrar el presupuesto asignado para el funcionamiento del Consultorio.

11.Cumplir la normativa vigente, en la ejecucién presupuestaria de sus
asignaciones.

12.Informar sobre las actividades realizadas periédicamente y cuando le sea
solicitado por la Subgerencia que corresponda.

13. Contribuir con la prevencién de enfermedades y accidentes, por medio de una
adecuada comunicacién de normas de salud, seguridad e higiene para los
asegurados, beneficiarios y patronos.

FUNCIONES ESPECIFICAS @3,?"5"‘ Se
59 1
A. DIRECCION MEDICA of SUBGERENTEN
A7 <
Depende del Departamento Médico de Servicios Centrales de la Subgerencia fo . <
Prestaciones en Salud y tiene asignadas las funciones basicas siguientes:
((}b?' ‘p%{([: SD h Dg B

operacion de los diferentes servicios con que cuenta el Consultorio gps@ggg
atencién de consulta externa en los Programas de Enfermedad, Maternlaadw“

Accidentes que brinda a la poblacién con derecho de su jurisdiccién. "m,f/ )

1. Planificar, organizar, coordinar, d!l’lgll’ supervisar el buen funmonamleg‘tp yg

2. Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de Medicina Preventiva qung’fgé
estén contemplados en los Programas de Enfermedad, Maternidad y Accrdent@f ;

3. Promover el desarrollo y la continuidad de_actividades académicas vy dew.

educacion, en relacién con los Progra oy;?é/spemalldades que atlende la
Consulta Externa. .\*\0 o 3
G 2 GOREK
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4. Planificar organizar dirigir y ejecutar las acciones@que sean necesarias para la
oportuna prestacion de servicios que brinda el Consultorio a los afiliados,
beneficiarios, pensionados y jubilados de manera eficiente y eficaz.

5. Controlar que la atencion médica por enfermedad, maternidad, pediatria y
accidentes, se brinde de acuerdo con lo prescrito en los reglamentos de
asistencia médica.

6. Controlar ia referencia y contra referencia, traslados e interconsultas para brindar
una efectiva atencidén de los pacientes.

7. Supervisar que las areas médicas cuenten con la disponibilidad de instalaciones,
materiales, medicamentos y equipo necesario para brindar atencion oportuna y
eficiente a los pacientes.

A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Ejecutar planes, programas de trabajo y actividades organizadas por la
Direccién Médica.

2. Aplicar de forma efectiva los reglamentos, normas y lineamientos establecidos
por el Instituto.
WIECD 4
3. Auxiliar a la Direccibn Médica para dar cumplimiento a las funqjg‘ é‘“’«%;.
delegadas acorde a la naturaleza del area y mantener comunicacuo&; X
cualquier eventualidad.

‘“}
4. Supervisar el abastecimiento oportuno de insumos exceptuandg
medicamentos y material médico quirtrgico, equipo y mobiliario
\.
\b
5. Supervisar el adecuado funcionamiento de las instalaciones y procurglx
mantenimiento y presentacion de la misma. o

6. Ejecutar el presupuesto conforme las metas establecidas en el Plan Opefétlvo
Anual.

7. Supervisar que se brinde atencion, orientacion e informacion a aﬂhadqﬁ sy
beneficiarios, pensionados y jubilados de manera oportuna, efi Ctenteycordlaf«‘w;s

% o
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ViII. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

El Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva, delimita los puestos
funcionales para cumplimiento de las funciones asignadas, los distribuye
internamente en areas y designa al personal de acuerdo con la responsabilidad del
puesto y categoria salarial en la que estd nombrado, en la forma siguiente:

A. DIRECCION MEDICA

Director Médico
Subdirector Médico
Secretaria de Direccion
Secretaria de Subdireccion
Analista

Secretaria de Recepcion

SahONA

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

1. Clinicas de Enfermedad Comin
1.1 Coordinador de Consulta Externa
1.2 Médico General
1.3 Médico Especialista
1.4 Psicélogo Clinico

2. Clinicas de Pediatria EQD e
2.1 Coordinador de Consulta Externa @‘&\’m\ﬂ%
2.2 Pediatra 3¢ ([N%
o2 SUBGE
3. Clinicas Odontolégicas BITE
3.1 Coordinador de Odontologia @Z@‘@f NG S
3.2 Odontélogo §§’ SG‘ STRIE :
. O(\‘o ; iﬁ.‘l.
SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS SRS
" ./SN/ o

4. Laboratorio Clinico
4.1 Jefe de Laboratorio
4.2 Quimico Biblogo
4.3 Técnico de Laboratorio
4.4 Secretaria de Laboratorio
4.5 Camarero/Conserje de Laboratorio Clinico

5. Rayos X
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6. Registros Médicos
6.1 Encargado de Registros Médicos
6.2 Analista de Registros Médicos
6.3 Secretaria de Admision
6.4 Secretaria de Clinica
6.5 Archivista
6.6 Conserje /Camarero de Registros Médicos

7. Farmacia y Bodega
7.1 Jefe de Farmacia y Bodega
7.2 Encargado de Bodega
7.3 Bodeguero Responsable de Kardex
7.4 Bodeguero Despachador de Medicamentos
7.5 Secretaria

8. Trabajo Social
8.1 Supervisor de Trabajo Social
8.2 Licenciado en Trabajo Social
8.3 Trabajadora Social

9. Enfermeria
9.1 Supervisor de Enfermeria
9.2 Jefe de Enfermeria
9.3 Enfermera General
9.4 Auxiliar de Enfermeria
9.5 Auxiliar de Enfermeria de Clinica de Vacuna
9.6 Auxiliar de Enfermeria de Clinica Odontolégica
9.7 Auxiliar de Enfermeria de Central de Equipos
9.8 Auxiliar de Enfermeria asignado a Ambulancia

10. Educacion en Salud
10.1 Educadora en Salud

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION

Subdireccion Administrativa

1. Subdirector Administrativo
2. Secretaria de Subdireccion Administrativa

A.1.1 Administracion
A.1.1.1 Administrador
A.1.1.2 Secretaria de Administracion
A.1.1.3 Encargado de Puntualidad y Combustible "
A.1.1.4 Secretaria de Recepcidn. —.
A.1.1.5 Encargado de Planta TelefbHicy,
A.1.1.6 Estadistico o5 O

P o

¢
f b ;’:_ﬂ " am
A AVERS! o
N 5
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-

A.1.2 Servicios Financieros
A.1.2.1 Encargado de Presupuesto
A.1.2.2 Técnico de Presupuesto
A.1.2.3 Encargado de Fondo Rotativo

A.1.3 Compras
A.1.3.1 Encargado de Compras
A.1.3.2 Técnico de Compras
A.1.3.3 Tecnico de Compras renglones 182 y 189
A.1.3.4 Técnico de Pre orden
A.1.3.5 Secretaria

A.1.4. Servicios Contratados
A.1.3.1 Encargado de Servicios Contratados
A.1.3.2 Médico General
A.1.3.3 Auxiliar de Cotizaciones
A.1.3.4 Auxiliar de Facturacién
A.1.3.5 Secretaria de Recepcion
A.1.3.6 Camarero/Conserje de Servicios Contratados

A.1.5 Mantenimiento
A.1.5.1 Supervisor de Mantenimiento
A.1.5.2 Auxiliar de Mantenimiento
A.1.5.3 Electricista

A.1.6 Soporte Local de Informatica
A.1.6.1 Encargado de Informatica
A.1.6.2 Técnico de Informatica

A.1.7 Inventarios
A.1.7.1 Encargado de Inventarios
A.1.7.2 Auxiliar de Inventarios

A.1.8 Servicios Varios
A.1.8.1 Encargado de Servicios Varios
A.1.8.2 Camarero/Conserje
A.1.8.3 Mensajero

A.1.9 Lavanderia y Roperia '
A.1.9.1 Encargado de Roperia
A.1.9.2 Encargado de Lavanderia

A.1.10 Transporte
A.10.1 Encargado de }ehiea
A.10.2 Piloto de Veyfiewfd
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'A.1.11 Seguridad (Servicio Contratado)
: A.1.11.1 Encargado de Grupo
A.1.11.2 Agente de Seguridad

Vlill. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva para el cumplimiento de
sus funciones delimita las atribuciones y responsabilidades de cada puesto
funcional de trabajo, tomando en cuenta que éstas son enunciativas y no
limitativas, de la manera siguiente:

A. DIRECCION MEDICA
1. Director Médico

a. Planifica, organiza, dirige, supervisa, controla y evalia las actividades
laborales de los servicios clinicos, clinicos adjuntos, paramédicos, y
administracion del Consultorio, para brindar la asistencia médica general y
especializada, preventiva y curativa de tipo ambulatorio a la poblaciéon con
derecho de las zonas adscritas a la misma y referidos de Otr%&CQ o
dependencias. O

del Consultorio, de acuerdo con las indicaciones y lineamientos estlp
por la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

6
=z

¢. Impulsa el funcionamiento eficaz, eficiente y oportuno del Consultorio en ‘%3%1\% =\
programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes, ejerciendo superv:'égzn

en las distintas areas. i

~

d. Aplica y procura el cumplimiento de la normativa vigente de! Instituto y en
caso de ser necesario, ejecuta sanciones disciplinarias al personal del
Consultorio.

e. Resuelve situaciones de emergencia que puedan suscitarse en el
Consultorio.

W0 éy

2]
"ch-iv"%
- %,

)
0o

f. Autoriza con su firma diversos documentos, tales como: hojas de traslado
de enfermos y trabajadores de la institucion, informes, evaluaciones del
personal en penodo de prueba, actas de toma de posesion del personal y

S

constancias e endidas por trabajo social, X tros
A o 6
& < / > A <.
\. o | S N % 0:, [’i Y g
eI VLR es] £ 3
RAVIE: & )
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2. Subdirector Médico

a. Supervisa, monitorea, controla y evallla las actividades laborales del

. Atiende y procura la solucién de distintos problemas que le presentan los
pacientes y publico en general.

. Comunica a sus colaboradores de las disposiciones adoptadas en relacién
con los traslados, promociones, permisos, permutas, ascensos y retiros de
miembros del personal.

Coordina con el Encargado de Presupuesto la elaboracion, ejecucion y
control del presupuesto anual del Consultorio.

Firma cheques de Fondo Rotativo Interno y otros documentos de soporte
que formen parte del expediente de compras que se hayan efectuado, entre
otros

. Supervisa la calidad y existencia de medicamentos e insumos en el
Consultorio.

Conoce, revisa y avala oficios, providencias, informes circunstanciados y
otro tipo de documentos que ingresen y egresan de la Direccion.

.Conoce y avala los diversos informes estadisticos que se utilizan en el

Consultorio, asi como informacion de los comités. ‘,r\-‘?“
@Q"'

12

J/

. Entrega informe mensual y anual de las actividades desarrolladas, cua@io

le sean requeridos. od SUBG
2

[
. Coordina las diferentes Comisiones o Comités que existan o puedan ljg: g;%c’o
existir en el Consultorio. <5
23 SURCHR
. Participa y representa a la Unidad Médica en cualquier actividad qgéﬁ

convocada por las autoridades institucionales. 4 \’.94,,

. Coordina la elaboracién del Plan Operativo Anual —=POA- del Consultorio.

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

personal del Consultorio, en conjunto con el Director.

igs clinicos, clinlcom% y par

O
pasientes. QS
)
Kt

iy
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. Coordina y supervisa la correcta ejecucion de actividades asistenciales para
. Coordina la realizacioén de la sala situacional u otra metodologia de analisis
. Apoya en la coordinacién de los Comités o Comisiones que existan o

. Controla los procesos de gestion para que la Unidad Médica tenga
. Coordina y gestiona permanentemente con las demas unidades médicas del

. Sustituye en funciones al Director Médico en caso de ausencia.
. Autoriza con su firma diversos documentos, tales como: re%g
«ﬁ
. - . s SNy
.Emite respuesta y da seguimiento a documentos como oficios 'y -

. Realiza evaluaciones, estadisticas e informes solicitados por autoridades

. Participa activamente en actividades del comité de docencia, asi como ey

ag E 1T

%ﬁu%zé
. Supervisa la calidad y existencia de medicamentos e insumos en ks e
Consultorio.

garantizar la prestacidn de servicios médicos.

que se utilice en el Consultorio.

puedan existir en el Consultorio

disponibilidad de materiales, medicamentos y equipo necesario para brindar
atencidn de calidad a la poblacién que se atiende.

Instituto, la referencia y contra referencia, traslados e interconsultas, para la
atencién de los pacientes.

Presenta ante la Direccion Médica propuestas de proyectos y trabajos, asi
como soluciones a problemas que puedan suscitarse.

WIECO o
Colabora en la elaboracion y aplicacion de procedimientos, normagl»° S
reglamentos, politicas y otras disposiciones internas. A
oF
o SUBGER

00

suspensiones, formularios vigentes, legalizaciones, entre otros.

- 3 L
F.\:

Procura la resolucion de problemas administrativos que puedan prese?lfagm REN L=

en el Consultorio. 2% Lo
<% 0
% )

providencias, entre otros.

superiores.

reuniones ejecutivas y de otras instancias superiores. $x 2 Te

] j,‘\

’“..v
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g. Apoya en la coordinacién de la presentacion y elaboracion del proyecto de
presupuesto anual del Consultorio y del Plan Operativo Anual ~POA- del
Consultorio.

r. Entrega informe mensual y anual de las actividades desarrolladas, cuando
le sean requeridos.

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

3. Secretaria de Direccién Médica

a. Recibe, registra, despacha y archiva la correspondencia, dandole
seguimiento e informando al Director sobre el contenido de la misma.

b. Transcribe dictados y documentos relacionados con proyectos, sanciones,
tramites administrativos y elabora providencias, propuestas de personal,
entre otros.

c¢. Reproduce fotocopia de documentos, toma y transcribe dictados.

at £
d. Brinda atencion desde su competencia a consultas del personal y a queLg‘.%‘f‘Q
o

de los pacientes que se presentan a Direccion.

VE
=)

S
e. Controla, recibe y realiza llamadas telefonicas, correos electragie

A

mensajeria electronica interna, documentos institucionales y <®dtro®

inherentes al cargo que desempena. g@ SUB
2%,

\ . ., e
f. Traslada diversos documentos y expedientes a Direccién para que g@an N

autorizados y/o avalados con la firma respectiva.

g. Facciona, certifica y envia Actas a donde correspondé, apertura libros para
diferentes controles de seguridad.

h. Solicita por escrito a las diferentes dependencias médicas del Instituto

expedientes meédicos, informes de examenes entre otros, cuando lo solicite ¢

x
\"V‘"‘ X
S i

7,

el Director Médico.

<0 Gy
ROREN A
o
)
2]

)

i. Controla las existencias de los Gtiles, materiales, muebles y equipo de%;

oficina de la Direccion Médica y solicita mensualmente el suministro
correspondiente.

J. Apoya en el control de-a % enda y compromis si(ector Mé
89 1c0 D ¢ © & -
OO R . A
k. Convoca por ingtrytciones @&N\Director Méqi§o a nes 4Ad
O e . b

FEJERE CEI N { -
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D% o] %‘ " 0{*(.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

. Realiza nombramientos para adjudicaciones y publica concursos en el portal
de Guatecompras

m.Mantiene el orden, cuidado y limpieza del area.
n. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
4. Secretaria de Subdireccion

0 a. Elabora y envia oficios solicitando Certificaciones médicas y prérrogas,
s solicitudes de certificados de trabajo, constancias de ingresos, entre otros.

b. Controla, recibe y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe via
electrénicas documentos institucionales y otros inherentes al cargo.

c. Transcribe dictados y documentos relacionados con proyectos, tramites
administrativos y elabora providencias, entre otros.

d. Brinda atencion a consultas del personal segin su competencia y a quejas
de los pacientes que se presentan a la Subdireccion. ,. WSS Do

e. Controla, recibe y realiza llamadas telefonicas, correos electroggg&cf
mensajeria electrénica interna, documentos institucionales y z‘gros-ﬁ-

inherentes al cargo que desempefia. KX :::
. aF?M Sk
f. Traslada diversos documentos y expedientes a Direccion para que 4 o3 ? ¢ K
autorizados y/o avalados con la firma respectiva. 3 g‘* e
o, W
g. Apoya en el control de la agenda y compromisos de!l Subdirector Médice; 2,
{\s‘
07

. inmediato.

5. Analista

' traslado respectjvi .




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

. Revisa expedientes de odrdenes de compra conforme normativa

gubernamental e institucional.

. Revisa expedientes para la adquisicion de servicios en el renglén 182 y

traslada para autorizacién respectiva.

. Lleva control de los expedientes que recibe y envia relacionados con

compras.

. Apoya y orienta a las Juntas Receptoras y Adjudicadoras del Consultorio.

Controla el escaneo y archivo de los documentos que integran los
expedientes.

. Mantiene el orden, cuidado y limpieza del Area.

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

inmediato.

6. Secretaria de Recepcion

a.

. Q
. Controla la correspondencia que ingresa y egresa a la Direccion Médica

S,
. Solicita y lleva control de los expedientes médicos que se utilizaran para la

. Recibe y margina las solicitudes de certificaciones médicas, conforme los

. Mantiene el ord

Recibe la correspondencia interna y externa, dirigida a la Unidad o 3

Director de la Unidad, la clasifica e informa oportunamente. S\

sean autorizados y/o avalados con la firma respectiva.

N

ventanilla. V’/f"o@
7

elaboracion de certificaciones médicas solicitadas por pacientes del
Consultorio.

Revisa registra y distribuye correspondencia a las diferentes areas dg

Consultorio. e ol

procedimientos definidos.

) X

. Atiende, orienta y resuelve, de acuerdo con su competencia, consulté‘§°de T~

informacién general del Consultorio, via telefénica o directamenﬁa;:; @RGEREY
o% Y

)
-

TN

~ 5707
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL ]

CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

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

SERVICIOS dLINlCOS EXTERNOS

1.

Clinicas de Enfermedad Comiin
1.1 Coordinador de Consulta Externa

Supervisa el trabajo y administra efectivamente la atencién médica que
se le brinda al paciente por Enfermedad Comn y sus Especialidades.

Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto,
inherentes a su cargo y supervisa su cumplimiento en la atencién a
pacientes y en la prescripcion de medicamentos.

Avala y aprueba la informacién estadistica que se genera en las clinicas
del Consuitorio.

Autoriza con su firma traslados, consultas, examenes especiales y
recetas de medicamentos. y otros.

Autoriza las prorrogas de suspensiones, para efectos de pago de

subsidio con visto bueno de la Direccién Médica. *,:x 3 e
A (]
A2

Supervisa que los médicos tratantes llenen el formulario o forma v §
de Consulta al Departamento de Medicina Legal y Evaluaci
Incapacidades, para determinar si se declara la enfermedad égmo S
irreversible e incapacitante para el trabajo. s ™

Supervisa que los médicos tratantes extiendan los certificados médices; oe
solicitados por pacientes y las prorogas de suspensnouy‘d’é”“ff
enfermedades de alto costo social y econémico. 5

oY%
Participa en reuniones clinicas, técnicas o administrativas progran;agas
por la Direccion. “y

\tnee
Participa en la sala situacional, Comisiones o Comités que existan «ﬁﬂ‘“'\

puedan llegar a existir en el Consultorio. 3

‘;.’

Vela por la puntualidad y cumplimiento de horario de entrada y salida™ +")
asi como permisos del personal a su cargo.

Procura Ia existencia y buen estado de_insumos, asi como el buen




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

J

l. Da seguimiento a asuntos que puedan suscitarse en el Consultorio,
tales como: recetas, citas, traslados, examenes especaales,
procedimientos y prestaciones.

m. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual —-POA- del
Consultorio.

n. Brinda induccién a personal médico de recién ingreso a la Consulta
Externa.

o. Coordina y promueve que el personal a su cargo, reciba capacitaciones;
realiza las gestiones ante la Subgerencia de Recursos Humanos.

Atiende paciente cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

©

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

1.2 Médico General
a. Atiende a pacientes que asisten por enfermedad comun a la Consulta

Externa segun cita programada o extempordnea y por [lamada
telefénica.

b. Examina al paciente, revisa historial clinico, verifica los datos, ela
diagnéstico que avala con su firma y ordena examenes de Iaborat

dando seguimiento a los casos que asi lo ameriten. ,;,;,
Y
, . *

c. Avala con su firma (fisica o electronica, segin el caso) de receta%()g
conforme listado basico de medicamentos, requisiciones, dlctameges?‘ Es T %f&.
médicos, examenes y otros documentos. e

2 SURLERRMIE ¢

d. Atiende al personal del Consultorio en el programa de Enfermedﬁgl >§j

determinando la referencia que el caso amerite. «% <
RS
e. Controla y organiza la agenda electrénica de pacientes. A

IS Ik

B
f. Registra en el sistema en los formularios correspondientes los datos dﬁ% O‘"?W
pacientes atendidos.

g. Determina la necesidad de interconsulta o traslado de pacientes para
que sean atendidos por algtun especialista, en casos que asi lo
requieran.

9?5‘3/

>
1g S neRE
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

i. Da seguimiento a la administracion de medicamentos o tratamientos,
para que se apliquen correctamente.

j. Determina fa necesidad de traslado para hospitalizacién, en casos que
asi lo requieran.

k. Reporta al Jefe inmediato superior sobre problemas o fallas con
medicamentos y material médico quirargico, a solicitud del paciente, en
el formulario o forma vigente.

I. Preparay formula informes médicos solicitados por el jefe inmediato.

m. Expone y diserta con médicos de la Consulta Externa un tema mensual
en el Programa de Educacién Médica Continua. '

n. Aplica las guias de practica médica basada en la evidencia en la
atencion al paciente, para optimizar costos en atencion, con
diagnésticos y tratamientos clinicos acertados.

fi. Participa en Comisiones o Comités que existan o puedan llegar a existir
en el Consultorio.

o. Informa al jefe inmediato las inconveniencias o irregularidades
sucedan durante la jornada laboral.

inmediato.
1.3 Médico Especialista

a. Atiende a pacientes y al personal que llega a consulta
especialidad.

b. Examina al paciente, revisa historial clinico, verifica los datos, elaborg@%{‘.?i’r‘s

diagnostico que avala con su firma; ordena examenes de laboratorigg o
dando seguimiento a los casos que asi lo ameriten. %‘»,f:@(@f
(@4'/"5' -\;i\

&N

c. Evalla y reevalia a pacientes con casos de emergencia y/o de
estabilizacion.

a0 wn




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

e. Determina la necesidad de trasladar a pacientes para que sean
atendidos por algun subespecialista u hospitalizacion, segin sea el
caso.

f. Registra en los formularios correspondientes los datos de pacientes
atendidos.

g. Procura que los pacientes sean informados y orientados sobre los
procedimientos que se les realice y cuidados que han de realizar antes
y después de tratamiento y traslado a Hospital, segln especialidad.

h. Analiza, interpreta y emite diagnéstico sobre procedimientos o estudios
especiales que haya solicitado para el paciente.

i. Da seguimiento a la administracién de medicamentos o tratamientos,
para que se apliquen correctamente.

j. Avala con su firma: recetas conforme del listado basico de
medicamentos, requisiciones, dictdmenes médicos, examenes y otros
documentos.

segun el caso. ‘f:@vﬂ ‘
<'~l’

I. Avala informacion estadistica y datos relevantes, que son generggm
cada dia en la clinica asignada. 58,

m. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instltuto
& CI0

inherentes a su cargo. ‘@ %wwr"
n. Colabora con el jefe inmediato y la Direccion Médica, en forg[ g
normas y mejoras necesarias para el eficiente funmonamlento@d‘
Consultorio. £ o,
Sty

fi. Prepara y formula informes médicos solicitados por el jefe inmediato.
&\Qazsr,,gs
o. Expone y diserta con médicos de la Consulta Externa de Enferm§€a¢ 3
Comun y Especialidades un tema mensual en el Program@“ﬁz&

Educacién Médica Continua. Ceis

p. Participa en programas médico-cientificos que estén dentro de su
campo de acciéon y en Comisiones o Comités que existan o puedan
llegar a existir en el Consultorio.




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA J

Y

Aplica las guias de practica médica basada en la evidencia en la
atencion del paciente, para optimizar costos en atencién, con
diagnosticos y tratamientos clinicos acertados, segtin especialidad.

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

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

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

Llena ficha de Salud Mental a los pacientes de primer ingreso a la
Unidad.

Determina la necesidad de traslados a Neurologia y Psiquiatria, en
casos que asi lo requieran.

Brinda asistencia de diagnoéstico, abordaje terapéutico, seguimiento dgity
caso y conclusioén de caso. e

. . O SUBGER
. Aplica técnicas de acuerdo al diagndstico del paciente, en cuan;) ng_
procesos psicoterapéuticos, de consejeria, apoyo y psicoeducacion. %

Notifica al jefe inmediato las inconveniencias o irregularidades quec o

&
g

)
278,
7 ,/)-S‘

5

. e
Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Ingt
inherentes a su cargo. >

. ;s . . . . Sy,
Elabora y formula informes psicolégicos solicitados por el jefe inmediato. *

<1
Participa en los eventos programados de Promocién de la Salud y &%)

Prevencién de Enfermedades y en comisiones o comités que existan o 8¢ 1
puedan llegar a establecerse en la Unidad. ‘%};%

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

h * :'

. R 6
sucedan, durante la jornada laboral. afy PRESTAC S

N

o0

“ (E’C’




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

2. Clinicas de Pediatria
2.1 Coordinador de Consuita Externa

a. Supervisa el trabajo y administra efectivamente la atencién médica que
se le brinda al paciente pediatrico.

b. Supervisa que se cumpla con la normativa en la atencién a pacientes y
en la prescripcion de medicamentos.

c. Avalay aprueba la informacion estadistica que se genera en las clinicas
del Consultorio.

d. Avala con su firma recetas conforme listado basico de medicamentos,
requisiciones, dictamenes médicos, examenes, trasiados, consuitas,
examenes especiales, oficios, providencias y otros documentos.

e. Participa en reuniones clinicas, técnicas o administrativas programadas
por la Direccidn.

f. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del [nstituto,
inherentes a su cargo.

, . . . INIEEE
g. Vela por la puntualidad y cumplimiento de horario de entrada y sallggq‘
asi como permisos del personal a su cargo. gg sé
2 R
[od
. " . - 2
h. Procura la existencia y buen estado de insumos, asi como el ¢
funcionamiento del equipo de las clinicas de Pediatria. R . ot

i. Participa en la sala situacional y en Comisiones o Comités que existan o o
puedan llegar a existir en el Consultorio. \;-?,E&n.ﬁsr. N

j- Da seguimiento a asuntos que puedan suscitarse en el Consulfg)i ARERIN
tales como: recetas, citas, traslados, examenes especiales en c%ﬁ, S N

especificos. g&

k. Vela para que la atencién sea integral y efectiva del paciente con todo el
equipo en el servicio de pediatria (enfermeria, secretaria, archivo,
laboratorio, médicos).

<RENC
A 40:9

S Sy,
é\c\tﬂ 4 t$

l. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual —POA- del
Consultorio.

37 o
LAY

; 4
<88,




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

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

2.2 Pediatra

. Atiende y examina al paciente pediatrico, elabora diagnéstico, receta
medicamento y ordena examenes de laboratorio, dando seguimiento a
los casos que asi lo ameriten.

. Revisa historial clinico de cada nifio, lleva control de crecimiento,
desarrollo e inmunizaciones; verifica los datos y avala con su firma los
diagnoésticos.

Determina la necesidad de trasladar a los nifios para que sean
atendidos por algtn subespecialista, en casos que asi lo requieran.

Determina la necesidad de traslado para hospitalizacién, en casos que
asi lo requieran.

Efectua interconsultas con otros especialistas, para contribuir a la pronta
recuperacion de la salud del nifio.

{ECO
F\'Pm

Registra en los formularios correspondientes los datos de pacﬁﬁ&s
atendidos. of SUBGER

. Analiza, interpreta y emite diagnostico sobre exameneg % y
procedimientos especiales que haya solicitado para el paciente. "

Da seguimiento a la administracion de medicamentos o tratamientos,

para que se apliquen correctamente. ( Mv%%? o
(/ ()

Brinda orientacion y asesoria a los padres del nifio para que p@éqiD
alimentarle bien y suministrarle una dieta saludable.
V

Avala con su firma: recetas conforme el listado basico ‘de "
medicamentos, requisiciones, dictamenes médicos, exadmenes y otros 2
documentos. EXA"
2%, ﬂ*
Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instltuto, W*, o
inherentes a su cargo.

Colabora co

et-jefe mmedlato y la g«-‘%’v iobn Médica, en formular
] csbpte funciorasm




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL. INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

m. Prepara y formula informes médicos solicitados por el jefe inmediato.

n.

X

Expone y diserta con médicos de la Consulta Externa un tema mensual
en el Programa de Educacién Médica Continua.

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

Participa en programas médico-cientificos que estén dentro de su
campo de accion y en Comisiones 0 Comités que existan o puedan
llegar a existir en el Consultorio.

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

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

Clinicas Odontolégicas ﬂcﬁro
7O
3.1 Coordinador de Odontologia F}@ﬂ
Dirige, organiza y evalia que la atencién odontolégica que se le brré{ie é‘ﬁ
al paciente por los odontélogos a su cargo, sea efectiva. ol 1€
Supervisa el personal a su cargo (cumplimiento de actividades,
estadistica y marco legal correspondiente). <€Clop
“‘? QRFQ

Da cumplimiento a las instrucciones o recomendaciones de Superwg[ﬁn -
Odontolégica del Departamento Médico de Servicios Técnicos déc RalR( fR

Subgerencia de Prestaciones en Salud. 9‘?90
’ §

\“/v
Mantiene comunicacién directa con enfermeria, para gestionar insumos
y materiales odontolégicos, con la finalidad de mantener el
abastecimiento de las clinicas dentales, ademas de llevar un estricto e

control de las fechas de vencimiento de los mismos.

ks

3, ALl
Solicita por medio de oficio a su Jefe Inmediato la necesidad de contarofos B

con equipos e insumos para poder otorgar asistencia odontologica.

Avala y aprueba la informacion estadlstlca que se genera en las

e
"Gl m\’)

- féporta mensuaimente %&fadjstlcas de los pacientes
atendi ,os%“y trafaml antos efectuad ¢t upe*t;nsnon 0
5 o z C.
X ~
HReC




MANUAL DE ORGANIZACION DEL )
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

Departamento Médico de Servicios Técnicos de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud.

g. Asiste a reuniones con Supervision Odontolégica del Departamento
Médico de Servicios Técnicos de la Subgerencia de Prestaciones en
Salud, cuando sea requerido mediante oficio.

h. Tramita segun corresponda la Licencia de Operacidn de Instalaciones
con Equipos Generadores de Rayos X de Uso Diagnostico Dental,
Practica Tipo lil, ante el Ministerio de Energia y Minas, de la unidad
médica correspondiente.

i. Revisa la existencia de equipo, instrumental e insumos, para solicitar
que se incluyan en el -POA-

j. Coordina la administracion de agenda de pacientes, con el personal de
secretaria.

k. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto y

supervisa que su cumplimiento en la atencion a pacientes. SPIEED.
Lot
I. Autoriza con su firma y sello: traslados, consultas, examenes espe&"l'?r
y recetas. ;3%'
¥
v,

m. Participa en reuniones clinicas, técnicas o administrativas programa"&as, .
para la elaboracién del POA, Informe Anual de Labores, asi como otros
planes y programas en beneficio del Consultorio.

n. Vela por la puntualidad y cumplimiento de horario de entrada y salida,
asi como permisos del personal a su cargo.

<eLQ O
\‘5’*\’ SRESTAL, ’C‘ ‘(o(
fi. Procura el buen estado de insumos, asi como el buen funclonamlentp;é]el ING
2 NN !
equipo de las clinicas de Odontologia. glé SUBGN ﬂ@ .
wo - \ d

o. Participa en la sala situacional, Comités o Comisiones que emstéﬁ’&o
puedan llegar a establecerse en el Consultorio.

y@;gi%gg
At
-’*ﬁ& 3
«Q"s‘ f"
q. Emite respuesta y da seguimiento a oficios, providencias y otrds*
documentos que le sean solicitados, tales como informes, evaluaciones,

gestiones de recursos humanos (tras ag QS suspens:ones jubilaciones u
o '(
S0, <

p. Procura por la resolucién de problemas que puedan presentarse
Consultorio en relacion a la atencion del paciente en odontologia.

0 GU,4
ENCMo

at
<&
/’,’ b

S
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

r. Colabora con el Jefe inmediato, Subdirector y Director Médico en
formular normas y mejoras necesarias, para el eficiente funcionamiento
del Consultorio.

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

3.2 Odontélogo

a. Atiende a pacientes y a miembros del personal que le sean asignados
cumpliendo con la cuota fisiolégica normada conforme citas y
referencias programadas, de acuerdo con los programas vigentes de
atencién en salud que se desarrollan en el Consultorio.

b. Examina al paciente y diagnostica procedimientos a seguir, tales como:
exodoncias, colocacion de amalgama, pulpotomia, limpieza profilactica,
y aplicacion de flior, entre otros, dando seguimiento a los casos que asi
lo ameriten.

c. Revisa historial clinico, analiza, interpreta, emite y avala logAiRES0e
diagnosticos, radiografias, recetas, examenes especiales y tratamiengds®
que determine sean necesarios, en los formularios y medios defin%?
para ello y remite a especialistas cuando sea procedente. 29—
)
d. Imparte plan educacional al paciente respecto al tratamiento realizadg, *
de higiene bucal.

e. Informa y orienta a los padres del nifio en temas relacionados con:
Cambio de Denticién, Higiene Oral, tratamientos, prevenciéon de
enfermedades dentales, sobre los procedimientos y cuidados que ha AR

£ST
de realizar antes y después del tratamiento o de consulta en la %;lf)l;ﬁ%a P
de Odontologia. ag SURGE
g VN
f. Maneja el Expediente Médico, conforme las normas establecidas?”é;"m- la

reglamentacién institucional vigente. Y

g. Llena los formularios o formas vigentes conforme procedimiento o
tratamiento que brindara al paciente.

h. Determina la necesidad de traslados a examenes o procedimientos % 2
especiales, interconsultas y consultas con otros especialistas, en los ™
casos que asi lo requieran, y da seguimiento a los mismos.

i. Verifica
equipo




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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esté equipada con los insumos necesarios, para poder brindar atencion
y procedimientos odontolégicos de calidad y de forma oportuna.

Gira instrucciones al Auxiliar de Enfermeria que asiste, para que el
compresor sea encendido y drenado cada dia, y que los insumos y
medicamentos a utilizar en fratamientos estén en buen estado.

Procura que su equipo en general e instrumental sea debidamente
esterilizado y que la unidad dental y sus componentes sean lubricados
con aceite.

Vela en conjunto con el personal auxiliar por el control de las fechas de
vencimiento de todos los materiales e insumos.

. Tramita segln corresponda, la licencia como Operador de Rayos X,

Tipo Ill, Diagnoéstico Dental Periapical, ante el Ministerio de Energia y
Minas.

Entrega informes de estadistica, datos relevantes, inconveniencias, o
irregularidades que sucedan, durante la jornada Iaborai en la Clinica ‘3 Eco,

/\0

Registra en el sistema sus actuaciones en los forn@ﬁabrllﬁﬁRﬂm
institucionalizados actuales o lo que en el futuro se autoricen. R

Participa en Programas médico-cientificos que estén dentro de*/su
campo de accidn.

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

Odontologia. ;;oﬁ rfﬁ
. Avala con su firma: recetas, dictamenes médicos, examenes y’%ﬁm

documentos. }%‘

. . A

Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Institutd’

inherentes a su cargo.

Prepara y formula informes médicos solicitados por el Jefe inmediato

superior. ‘&?%ég,?; s |




i 2¢

i ‘

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

|
4 R 1

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS

4, Laboratorio Clinico

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal del Laboratorio Clinico no se detallan en este
Manual de Organizacion, ya que han sido contemplados en normativa vigente,
la cual contiene el Manual de Organizacién del Laboratorio Clinico; razén por
la que debe circunscribirse a lo establiecido en tal normativa.

5. Rayos X
5.1 Técnico de Rayos X

a. Ingreso de las 6rdenes al sistema integrado MEDIIGSS, ORTHANC-
SEVER E IMAGE WORKSTATI(?N.

b. Verifica diariamente si se mantie?nen las especificaciones técnicas de los
i equipos, asi como el cumplimiento de las normas IEC o equivalente.

| .

Ec. Revisa la integridad de los diferentes medios, equipos y equipos
i portétlles para el blindaje y la p&otecmon radiolégica al publico y a t,OQdECC’Ce
el equipo de salud. ! oo

d. Calibra los equipos, empleando protocolos aceptados mternacm%a-lk
nacionalmente; ademas, realiza callbra0|on de la consola de mand®,
+*
e. Brinda orientacién previa a los pamentes que requieren informacion de
distintos estudios y explica previo a realizarle el procedimiento los
beneficios e informacién en genéral.

\‘P 523
f. Realiza exdmenes radlograflcos a los pacientes segun el procedlmlemﬁrg

/#/ zo

g. Captura, dispone de la imagen y requiere interpretacion y dlctamenc‘q;e(SU -

correspondiente e informa del resultado del procedimiento al pacnente\’ Lo
Sk

,v-v-ng

. . . . . . . 3
h. Realiza limpieza de equipo y mantiene el orden y la limpieza dgﬁ“‘““:a%
servicio. 3

RENE,
: cal

b\'

(&3
<

x
G

(7N ‘\'\r
WS 5 ST

o,

i. Realiza calibracién de equipo de rayos X con regularidad.

j. Revisa diariamente que el area de trabajo esté adecuadamente limpia.




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

I. Implementa  diariamente protocolos de seguridad nacional e
internacional.

m. Verifica aritméticamente los niveles de radiacién e informa a la autoridad
superior.

n. Realiza y recibe informes de trabajo diario (reporte diario).
0. Vela por el mantenimiento preventivo de los equipos del servicio.
p. Enviaimagenes a las diferentes especialidades médicas, segln el caso.

g. Lleva estadistica actualizada de los procedimientos realizados en el
servicio y realiza reporte mensual para su procesamiento a nivel central.

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

inmediato.
SERVICIOS PARAMEDICOS
6. Registros Médicos ,,mgag

6.1 Encargado de Registros Médicos

GEREY,
~o" )

-]
a. Planifica, controla, dirige y supervisa el buen funcionamiento ?" y
desempeno del personal de admisién, archivo clinico y secretaria de.
clinica del Consultorio.

ey

b. Organiza y asigna actividades laborales en los diferentes puestosOgyck 204
planifica la rotacién de personal periédicamente, segun las neces@aﬁé@ "%,

LN

by
del servicio. : —t -3,‘.3.
suasg@@i z

Che

pY/

relacionados con los derechos que les asisten. “Sy,

W

d. Emite respuesta a la correspondencia administrativa vy anallz\a‘,uasg%
expedientes clinicos. Py

3 sa“?\
A

‘-"z
v“:;a A B
7 s,-,s PSSR

e. Reporta traslados que estan mal elaborados a las autoridad
superiores.

: el ersonal a su grgg Jirma requnsaclones a bodega
;ac{tmmstr ion persop@fsyr
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g. Capacita y programa reuniones peridédicas con el personal de registros
médicos del Consultorio.

h. Gestiona el abastecimiento necesario de papeleria e insumos en
bodega.

i. Asiste a reuniones, capacitaciones, talleres, seminarios y otros,
relacionados con asuntos de trabajo.

j- Controla y entrega estadistica de produccion del personal de Registros
Médicos.

k. Organiza reuniones de circulo de calidad local del area y elabora la
minuta para enviarla a donde corresponda.

I. Participa en los circulos de calidad operativos y en la sala situacional
del Consultorio

m. Traslada reporte de casos concluidos y faltistas a ila Seccion de
Registros Médicos y Bioestadistica.

n. Elabora solicitudes y gestiona el mantenimiento y reparacion de ¢
mobiliario y equipo, perteneciente a registros médicos. 35’ A5
2

fi. Solicita expedientes depurados a la Secciéon de Registros Médicos y %
Bioestadistica, por medio del vale respectivo.

o. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual —-POA-.

p. Evalla el desemperio laboral del personal a su cargo. %@»‘?Rgmf
A

XX

g. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne ek?ﬂ’eé(%g”‘T
inmediato. on VT

6.2 Analista de Registros Médicos

de Prestaciones en Dinero. ot

b. Controla la acreditacién de derechos del afiliado con base a la Planilla
de Seguridad Social. 1

e
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c. Revisa los formularios de suspensiones de labores que se generan en
las clinicas de atencion del consultorio, asi como suspensiones de
labores por médico particular.

d. Revisa y analiza expedientes para emitir respuesta a consultas
realizadas por el Consultorio, asi como de otras Unidades del Instituto.

e. Revisay analiza traslados de afiliados a otras Unidades del Instituto.

f. Emite oficios dirigidos al Jefe de Consulta Externa, para solicitar
prérroga de las semanas de suspension.

g. Elabora papeleria de casos concluidos y diversos formularios.
h. Registra en la base de datos las solicitudes recibidas de las oficinas
subsidiarias de prestaciones en dinero, de igual forma la respuesta a las

mismas.

i. Controla, recibe y realiza llamadas telefénicas de caracter institucional y
otras, inherentes al cargo que desempefia.

j. Controla la papeleria que recibe y envia, asi como el archivo. @.%;L‘ECJ 0
N \‘ 3
k. Controla los registros y la producciébn de datos estatﬁlfsmfy ‘;'_0

concernientes a la competencia de su puesto. 2 '{ &8
%
\l‘

"h‘

I. Controla el registro de pacientes con incapacidad temporal, que ~
cumplan 39 semanas de suspension de labores e informa al Jefe de
Consulta Externa.

ECDQ,:

m. Envia al Departamento de Prestaciones en Dinero, con su requ\ct{vé““”'}os(,
conocimiento, los expedientes de los afiliados que se encuehfran. [+
suspensos de sus labores. ogcj SUBGE ;‘

n. Traslada al Encargado de Registros Médicos, expedientes medicoéxde
pacientes, para ser evaluados en el Departamento de Medicina Legal y * ]
Evaluacion de Incapacidades. ,,;%éhesa ;

fi. Reproduce fotocopia del expediente médico, para darle continuidad ?4*
tratamiento del paciente, en caso de que el original se traslade pard N °
consulta al Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de
incapacidades.

‘?‘Df-ﬂ ) h \‘ﬂqh Y
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p. Realiza gestion al Departamento de Trabajo Social, para que oriente a
los pacientes que su enfermedad es declarada irreversible e
incapacitante, por el Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de
Incapacidades.

q. Elabora traslados a solicitud del Departamento de Prestaciones en
Dinero, sus Subsidiarias 0 de Registros Médicos de otras unidades.

r. Entrega a diario expedientes médicos o vales al archivo por medio de
conocimiento y revisa a diario las incidencias en el archivo.

s. Sustituye al Encargado de Registros Médicos en su ausencia.

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

6.3 Secretaria de Admision .

a. Solicita a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados la
constancia de afiliacion y documento de identificacion.

b. Acredita derechos del paciente con base a la Planilla de Seguri
Social (documento electrénico), hojas de consulta o traslado de
diferentes unidades médicas.

c. Integra el expediente médico de pacientes nuevos y solicita al archivo el
expediente para unificar, cuando el caso lo requiera.

d. Elabora la Credencial de Consulta Externa, formulario o forma vigente
que corresponda y su reposicion. N

e. Llena solicitud para que Trabajo Social realice investig?@'g
administrativa para determinar la convivencia de un trabajador afifia
)

con respecto a la beneficiaria. =

institucionales y otros inherentes al cargo que desemperia.

g. Controla estadisticas de pacientes inscritos y la produccién de hojas d
traslado recibidas.

h. Traslada por conocimiento expedientes médicos a las clinicas y al
archivo, segun corresponda.
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j. Llena, genera y entrega Informe al Patrono (Asistencia del afiliado) a los
pacientes que fueron atendidos en admision.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
6.4 Secretaria de Clinica

a. Orienta y atiende a pacientes que solicitan informacion y atencion
medica.

b. Asigna clinica y turno a los pacientes, programa y cambia citas.
¢. Acredita derechos con base a la Planilla de Seguridad Social a

pacientes sin cita o que consultan nuevos diagnésticos y Ilas
especialidades internas del Consultorio con base a las hojas de consulta

o traslado.
. . . . . 9
d. Registra en el sistema la asistencia de los pacientes. *pz‘,‘c 13
“Q C
. =3 k4
e. Revisa Ordenes médicas para elaborar y entrega formular@g y
suspension, alta, consulta o traslado a los pacientes. 3,-5% - &
,r” (2]
. . - . <. Y «
f. Solicita via telefénica, mensajeria electronica interna (spark) o corféo «
electrénico, cita para los pacientes al call center de las diferentes
unidades médicas.
g. Elabora incidencias de pacientes que se encuentran suspensos de
labores. c
G\\(‘)‘;‘v%ﬁsar?f S
. . . . > e
h. Llena, genera y entrega informe al Patrono (asistencia del aﬁhado)ﬁigﬁbﬁm | [%
pacientes que atendieron, cuando estos lo requieran. oi SUBGERANIT
i. Controla estadisticas de pacientes citados y suspensos, asi com@y)a
asistencia conforme formulario o forma correspondiente de ser *
necesario. -
A
. , . . 5~¢§. ‘-A,é
j. Elabora papeleria caso concluido a los pacientes cuando este; 74é
corresponda. LT
N
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I. Envia por conocimiento a los analistas de Registros Médicos la
papeleria para el pago de prestaciones en dinero, entre otros.

m. Entrega por conocimiento al archivo los expedientes médicos utilizados.

n. Colabora y sustituye en los diferentes puestos de Registros Médicos
cuando le sea requerido.

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

6.5 Archivista

a. Localiza y entrega expedientes de pacientes citados en las clinicas de
consulta externa y sus especialidades, segin agendas con consulta
programada.

b. Archiva expedientes médicos conforme a la normativa institucional
vigente.

c. Busca expedientes cuando los pacientes ingresan por emergencia.

: : Y . M
d. Controla, archiva y resguarda los expedientes médicos que tiene &
¥

310 GU47‘

<

j. Conforma tomos de los expedientes médicos.
Localiza y entrega expedientes de pacientes que llegan sin cita.

Depura peliculas de rayos X,
médicos.

cargo. §§'
ok SUBGEREATE §
e. Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe, documegiés T &
institucionales y otros inherentes al cargo que desempenia. ", , j:ﬂ‘
f. Procura porque los expedientes estén ordenados en el archivo clinico y
que tengan su respectivo sujetador.
EC3D(~
g. Localiza y entrega expedientes médicos que solicitan los dlfergﬁiegwsr“ijo(
Servicios, comisiones y personal del Consultorio. J: — .Mﬁ.\ﬁ;
o SUBGERENIN) *
h. Recibe con conocimiento los expedientes de las diferentes clmmﬁs VAR NS
servicios del Consultorio. “sy, .
i. Recibe y archiva informes de laboratorio, rayos X, ultrasonidos vy
estudios o examenes especiales, entre otros. gf‘@tjf‘jiégé
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m. Atiende al personal del Consultorio y pUblico en general.
n. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo, que le asigne el Jefe
inmediato.
6.6 Camarero/Conserje de Registros Médicos

a. Traslada las agendas de consulta externa, desde el archivo clinico hacia
las secretarias de clinicas.

b. Reune y traslada los expedientes médicos desde las clinicas hacia las
secretarias, después de la consuita.

¢. Traslada los documentos generados por secretaria en la consulta
externa para revision de los analistas de Registros Médicos, firma de los
médicos tratantes y vistos bueno de la Jefatura de Consulta Externa y

35

Direccion.

d. Traslada los carnés de los pacientes extemporaneos y los respectivg’sg;ﬁh?aie o
vales para el archivo clinico y posteriormente lleva los expedien;@’ AN :%
hacia las clinicas médicas. oF & B 2

pod X3
-

e. Traslada documentos, expedientes, correspondencia, paquetes, y !ibﬁ% \\ﬁo&

de conocimientos al lugar que le sea solicitado. *

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

inmediato.
¢CT0
. Q\?\' ?QES TAQ, /J
7. Farmacia y Bodega L
5(6 —-f“'"

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribucion&s™y-
responsabilidades del personal de Farmacia y Bodega, no se detallan eh’%ste
Manual de Organizacion, por encontrarse contemplados en normativa vigeffte, =
la cual contiene el Manual de Organizacion de Farmacia y Bodega; razén por
la que debe circunscribirse a lo establecido en tal normativa.

%

<J

8. Trabajo Social

510 Suay,

SN EN
SRENC
St

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal de Trabajo Social, no se detallan en este
Manual de Organizacion, por encontrarse contemplados en normativa vigente,
~+\a cual contiene el Manual de Organizacigee Trabajo SocigkzraEds

«-que debe circunscribirse a lo establecido £ tals ati

QEMAtivVa. Jins i3
», : :
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9. Enfermeria
9.1 Supervisor de Enfermeria

a. Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades realizadas por el
personal de enfermeria que esta a su cargo.

b. Efectia rondas de supervision en las clinicas del Consultorio.

c. Revisa y emite respuesta a la correspondencia recibida e informa por
escrito a la Direccion los problemas que puedan suscitarse en el area
de enfermeria.

d. Revisa las requisiciones mensuales de insumos y materiales para uso
del servicio de enfermeria y supervisa el uso 6ptimo y registro de los
mismos.

e. Realiza la revision de roles de turno de enfermeria, conforme a la
normativa vigente establecida por autoridad competente.

f. Participa y gestiona el proceso de propuesta y seleccion de persqqu S
para enfermeria. N. ¢

g. Elabora diversos planes y programaciones de trabajo, presupgbs
mantenimiento, vacaciones, docencia y otros del Area de Enfermer”mﬁ

O~

g X:

*
h. Orienta al personal que tiene a su cargo en la realizacion de tramites
administrativos.

¢C O de |,
. O?(‘)! f&;\! ;,é
i. Aplica evaluaciones de desempefio y procura que se capaéf
constantemente al personal de enfermeria. 3§ el
o8 SUN
j. Propone la actualizacién de los instrumentos administrativos de?l?gg
servicios, ante la autoridad competente. “Sny

garantizar la atencién a los pamentes.

T, Verifica que el personal subalterno realice los tramites correspondientes
0 5e Npara dar de baja a equipos médicos.
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Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto, que
se encuentren en vigencia y sean inherentes a su cargo.

Participa en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual, presupuesto,
informe anual de labores y otros relacionados con el servicio de
enfermeria.

. Asiste y participa a reuniones y comités que actualmente existen o
existiran en el Consultorio y coordina actividades docentes relacionadas
con el personal de enfermeria.

. Vigila la correcta clasificacion y distribucion de desechos sdlidos
hospitalarios.

Realiza programa anual de abastecimiento de vacunas, revisa el buen
estado de las mismas y coordina su oportuna aplicacion.

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

pIECH
,&“e PRESr,%‘

9.2 Jefe de Enfermeria

05‘ SUBGER,

Organiza, dirige, controla y evalGa que la atencion de los serv@is‘o‘&s.

enfermeria que se proporcionan a pacientes en el Consultoris, sea -&‘

adecuada. *
Coordina la distribucién adecuada del personal de Enfermeria.

Verifica que estén equipados los servicios y clinicas y la funcionalidad

del equipo que estén a cargo de enfermeria, solicitando Ia rev:sréﬁ&i,gco,
oportuna para comprobar su buen funmonam:ento N &:
Revisa y emite respuesta a la correspondencia recibida, tamﬁi@ﬁ//g’iﬁ

informa por escrito al Supervisor de Enfermeria de los problemas iqpe

puedan suscitarse con el personal de enfermeria. Sy

. Controla la existencia de medicamentos y otros insumos necesarios,

(

para la atencion de pacientes. PR

T"‘C‘J

(4
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. Brinda induccién a personal de nuevo ingreso.

Coordina con su inmediato superior, la rotacion de personal conforme
necesidades del servicio.

Elabora, programa, asigna roles y turnos de trabajo conforme a la
normativa vigente establecida por autoridad competente.

Realiza propuestas y preseleccion de personal para enfermeria y
orienta al personal de nuevo ingreso.

Coordina con otros Jefes de Servicio o Enfermeras Graduadas, la
solucién de problemas de atencion detectados en el turno de trabajo.

Cumple con la normativa vigente del Instituto, asi como métodos de
trabajos y en caso de ser necesario, ejecuta sanciones disciplinarias al
personal de enfermeria del Consultorio.

Participa en Juntas de Cotizacion o de Licitacion de Medicamentos y
Material Médico Quirtrgico

F\JECJ
Elabora reporte diario de Enfermeria y la estadistica de producs.wpm’ ~

mensual. E""" SWGER

Revisa y autoriza los formularios DAB-75 Requisicién a Bodega‘?zﬁz)cal
de forma mensual de materiales e insumos, para uso de los servicid® de
enfermeria.

Conoce, aplica y cumple con los reglamentos y normativos del instituto, 5
inherentes a su cargo. ?c\fc

Efectlia alineaciéon de objetivos del personal que se encuentra a cargg
Participa en la elaboracion y ejecuciéon de programa educativo anuﬁl

desarrolla nuevas técnicas de tratamiento y S|stemas de atencién d‘é’!
enfermeria.

instruye su jefe inmediato superior.

Participa en comisiones o comités que existan o puedan llegar existir en
el Consultorio.

Realiza evaluaciones de desemperio

&
o 40.«:1‘&\ Y
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w. Solicita al encargado de inventarios la baja de equipo en mal estado.

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

9.3 Enfermera General

a. Distribuye, coordina y supervisa las actividades del personal que funge
como Auxiliar de Enfermeria.

b. Efectla 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 vy
disposiciones relacionadas al area de enfermeria.

d. Revisa y autoriza mensualmente los formularios DAB-75 Requisicion a
Bodega Local o forma vigente, para la adquisicion de materiales e
insumos, para uso de los servicios de enfermeria y controla los registros

de los mismos. QhPRESIOS
'\ %(‘i
e. Revisa y autoriza permisos de enfermeria en base a las necesudadesj @E g
los servicios conforme normativa vigente. 23
”047 0(\"(5
. . , e . 4 %
f. Atiende a pacientes cuando se le efectlla procedimientos médicos *| |©
especiales y cuando se realizan traslados.
(-;:;)TEQE S,
g. Asiste a médico en emergencias y procedimientos que se realuzag(v/s‘”@?"E C’zgg;,

h. Cumple, administra medicamentos y 6rdenes médicas STAT seggp
instrucciones de la Subgerencia de Prestaciones en Salud (orden dé,
hipodermia).

pacientes. 55
o5 suxg@

oy
YA
7
a7 W2

14

i. Supervisa y aplica medidas correctivas en el procedimiento de toma d@"m ] 45
signos vitales a pacientes. '

Ci

10 Gi
«’(‘\‘{nil
3%"
=D
Ee)
.
Nis

j. Participa en programas de capacitacion o induccién del personal auxiliar
de enfermeria. -

Realiza reporte diario de enfermeria y comunica sobre casos
especiales al jefe inmediato.

Sustituye a jefe inmediato cuando se

@
o seg
|
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m. Coopera con su participacion en diversos comités que existan o puedan
existir en el Consultorio.

n. Recibe, elabora y procesa informacién estadistica relacionada con los
servicios y actividades que se realizan en enfermeria.

=t

. Participa en Juntas de Cotizacion, Licitacién de Medicamentos y Material
Médico Quirargico.

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

o

9.4 Auxiliar de Enfermeria

a. Verifica que los equipos de cémputo, monitor de signos vitales y otros,
se encuentren completos, y en buen funcionamiento antes del inicio de
su jornada laboral.

b. Mantiene su area de trabajo debidamente equipada, ordenada y limpia

todos los dias, procurando el manejo adecuado del material o equipo <£C

que utiliza! para la atencion de los pacientes en las clinicas asignadask@%‘;‘: g
: A\ 2

X9

. ' . . \pe , £ 3
¢. Revisa expedientes clinicos, verificando que estén con sus Iaboraté’mg

. . 3
y examenes especiales completos. ?,‘%% &
,9 :‘\Qﬁ(‘

: . . o . Y
d. Toma signos vitales y parametros antropométricos e ingresa los datos *
de los signos vitales en el sistema del paciente.

. . - . £C 208 ol
e. Orienta a cada paciente respecto a la clinica asignada, el lugar dqmﬁéﬂ’“ 056,
debe esperar a que le llamen y brinda atencién en forma corc(fgcf y.{
humanizada en todo momento al afiliado. B SUROHRE

solicitado.

g. Detecta signos de alarma en los pacientes e informa al médico tratante,
priorizando su atencion médica y con las indicaciones médicas escritas
lo estabiliza, para el cumplimiento de indicaciones y tratamiento.

Realiza solicitud de examenes especiales al archivo y laboratorio para
\. Ser entregados al médico solicitante, agj val expediente clinico si
<\ este fuera un resultado de laboratorige¥ o5 i
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11

i "\ Realiza otras atribuciones inherente cﬁ" s

. Limpia ordena y equipa carro de medicamentos, con los insumos y

. Cambia recetas de pacientes cuando el caso lo amerita.

Revisa fechas de vencimiento de todos los insumos que se tienen en
existencia, utilizando el método PEPE primero en expirar primero en
entregar.

Realiza diligencias necesarias para el traslado de pacientes hacia otras
unidades médicas.

Realiza lavado del equipo utilizado lo deja limpio y seco, empaca y lo
entrega a central de equipos para esterilizacion.

Realiza cambio de equipo y ropa en la central de equipos cada vez que
se necesite y anota en los libros de control todo insumo que solicite a
central de equipos. (gasas, curaciones, entre otras).

medicamentos que se va a utilizar durante el turno.

Verifica medicamentos utilizando la técnica de semaforo y lo actualiza
cuando sea necesario.

. . . . (E S
Controla el manejo adecuado de libros, protocolos, estadisticas, tar EHES
de inventarios, equipo médico y otros controles establecidossy gara
registrar las actividades que ejecuta en la atencion de pacientes. o S[BGER ]
3
. . . ‘,o
Maneja adecuadamente los desechos soélidos hospitalarios. %

*

Brinda educacién en salud segin necesidades detectadas.

Realiza limpieza terminal de mobiliario y equipo asignado, un dia vpﬁfmw 4

semana coordinado con personal de servicios varios. &:
T e
. . . 3% SURGE
Apoya en otras clinicas o areas cuando asi se lo requieran. v O
R
s
Participa en docencia de servicio programada. R

Realiza pedido de medicamentos e insumos que se utilizan en CllnIC@Tg;}’roé
segun calendario establecido y al recibir pedido comprueba que se§r {

cantidad solicitada, especialmente verifica la fecha de vencimientog g
los insumos recibidos y anota en kardex de saldos y consumos todo«f{:s o8
recibido en bodega.

A V'Ll.
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9.5 Auxiliar de Enfermeria de Clinica de Vacuna

a. Revisa que el equipo de clinica se encuentre en buen funcionamiento y
reporta inmediatamente si encuentra algln faltante a la Jefatura de
Enfermeria.

b. Supervisa la limpieza general de la clinica por personal de servicios
varios, en horario establecido.

c. Limpia, ordena y equipa carro de curacion con el material que se va a
utilizar durante el turno.

d. Revisa temperatura de cada una de las refrigeradoras antes de sacar el
bioldgico, anota en la hoja respectiva y realiza el control de la cadena de
frio.

e. Cuenta y revisa los biolégicos que se encuentran guardados en las
refrigeradoras y se verifica fechas de vencimiento.

f. Prepara los termos King sealey, con sus baterias correspondientes y el
biolégico necesario para la jornada diaria y efectuia limpieza terminal de o2
g
los termos. T
o8

. tyg e Q

g. Revisa que el carnet pediatrico tenga la orden de vacuna sellada
firmada por el médico (formulario o forma vigente), anota los biolégicos>
administrados, brinda educacién a paciente o acompafante sobre ’ |*
siguientes citas de control y los efectos secundarios de las vacunas

administradas.

. , - W RRESTACHS,
h. Ingresa al sistema los datos del paciente, administra la vaqm:iﬁa %
conforme la técnica de los diez correctos y las registra; cag’rﬁ)(i\ﬂg

’ O

e
’ re s R‘% : ;I;{
constantemente la bateria que se utiliza para preparar vacuna. 2% O G{ R

?reo

)
i. Realiza lavado termos y de baterias refrigerantes, verifica el llenado d#:
agua y deja en congelado, los dias viernes de cada semana. «£0 e

Vsl
e
).
W

TR

j. Revisa fechas de vencimiento de todos los insumos y vacuna que se 3%
tienen, utilizando el método “PEPE” primero en expirar primero en %
entregar.

A7
5
%2

k. Maneja adecuadamente los desechos sélidos hospitalarios.

r/‘

A 15
! ’WA?)
A

e’
s
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m. Realiza conteo de vacunas finalizada la jornada y guarda las que no se
utilizaron, entrega informe quincenal del movimiento de vacunas a su
jefe inmediato.

n. Prepara torundas de algodon en bote de acero inoxidable para llevarlo a
central de equipos para su esterilizacion.

o. Elabora reporte y estadistica diarios con datos relevantes legibles de las
actividades realizadas.

p. Brinda educacién en salud segun necesidades detectadas.

q. Verifica que ia clinica asignada quede limpia, ordenada y que el equipo
de computo quede apagado.

r. Guarda biolégicos en refrigeradora conservando la cadena de frio y
realiza limpieza terminal a la refrigeradora una vez por semana, para
mantener en 6ptimas condiciones los bioldgicos.

s. Equipa cajas frias con suficientes baterias para transportar
adecuadamente los biolégicos.

1&€CH
& R
t. Anota en el libro de reportes la cantidad de vacunas lngresadas@y }4“
actualiza saldos. od Eﬂ’l\ﬂ
u. Participa en jornadas de vacunaciéon en coordinacion con jefatura 8% o
enfermeria. v

v. Participa en docencia de servicio prégramada. @L qt £le

w. Realiza pedido mensual de medicamentos e insumos que se utllnzamen,» S
clinica y controla que se entregue la cantidad solicitada, verifica fé@\%&)‘%ﬁ RE

de vencimiento de los insumos recibidos y registra en kardex saldogody """ E
consumos lo recibido en bodega. ’sf,,

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

9.6 Auxiliar de Enfermeria de Clinica Odontolégica

. Revisa que el equipo de clinica
. funcionamiento, y reporta inmediatam
Jefatura de Enfermeria.
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©-Mx Solicita material, insumos, cambio de roqq, gn central’
».w&quipar clinicas odontoldgicas y anot

Supervisa la realizacién de limpieza general de la clinica, por personal
de servicios varios, en horario establecido.

Limpia la unidad dental, gabinetes aéreos y porta instrumentos antes de
equiparlos.

Coloca campos estériles sobre gabinetes, para equiparlos con
materiales, insumos y medicamentos a utilizar y enciende el compresor
al inicio del turno y drenarlo al finalizar,

Coloca en mesa de mayo bandeja de esterilizacion en frio, para
desinfeccion del equipo.

Organiza a los pacientes en salas de espera de clinica odontolégica
segun cita escalonada y revisa el carnet, compara con el expediente
clinico para pasarlo con el odontélogo sin equivocacion alguna.

Brinda plan educacional al paciente, de los cuidados que debe tener
después del procedimiento o tratamiento antes de ingresar a la clinica.

Revisa fechas de vencimiento de todos los insumos que se tienen en WIEC
existencia utilizando el método “PEPE” primero en expirar primero qdoc"

entregar.
8: SUBG

Asiste al odontélogo, en cada procedimiento y tratamiento denta
efectuados a los pacientes (exodoncias, colocacién de amalgam¥@
pulpotomia, limpieza profilactica y aplicacion de fltor, aplicacion de
sellantes de fosas y fisuras, obturaciones temporales, etc.)

C'.)O

&
Realiza limpieza y cuidado posterior del equipo utilizado en cl:n;s@s“"”“~-

odontoldgicas.

32 sipoeek
({

Lava y seca instrumental utilizado con cada paciente o que se ha dejﬁy o

en bandeja de esterilizacion y empaca los instrumentos en bolsa «%

esterilizacion y rotula.

Lleva equipo empacado a central de equipos y anota en el libro

<7 C0
respectivo, recoge el equipo estéril y lo organiza en los gabmeteyv“”

correspondientes. 3¢

Ibl’O fBS(PeCtI

9" L
~

r\\/
‘E‘Qo

~ =y
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fi. Lubrica con aceite cabo, cada una de las piezas de alta y baja
velocidad, micro motores y contra angulo al finalizar el turno.

o. Cuenta todo el equipo e instrumental que tiene a su cargo al finalizar la
jornada laboral.

p. Elabora estadistica y reporte diario con datos relevantes legibles de las
actividades realizadas y entrega la estadistica mensual a su jefe
inmediato.

g. Verifica que la clinica asignada quede limpia y ordenada, entrega llaves
a la jefatura de Enfermeria.

r. Realiza limpieza terminal a la refrigeradora cada 15 dias, para mantener
en optimas condiciones materiales y medicamentos dentales.

s. Realiza pedido mensual de medicamentos e insumos que se utilizan en
clinica; verifica la fecha de vencimiento de los insumos recibidos y anota
en kardex de saldos y consumos de todo lo recibido en bodega.

. . . , r\-‘ec J 06
t. Realiza pedidos de insumos a Jefatura de Odontologia. e vRGS( .
& '
u. Brinda educacion en salud seguin necesidades detectadas. §§ SUBGE
AT
v. Envia al laboratorio las protesis que se elaboran los dias lunes. 0 ,gf\'f
*

w. Participa en docencia de servicio programada.

X. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jeje% 2,04 o
inmediato. ‘ AN (o8

38 - it
o, SUBGE
9.7 Auxiliar de Enfermeria de Central de Equipos ’o,f’o,)&”
/&"Vl

a. Verifica que el equipo se encuentre completo, vela por su buen
funcionamiento y limpia el area donde se elabora material y 4rea de su
despacho. P

b. Recibe y entrega equipo de acero inoxidable utilizado en clinicas®
médicas y odontoldgicas.

Despacha insumos, material y medicamentos que solicita el personal

. Para el equipamiento de clinicas y 'ge{‘vig'ﬁs que tiene a su cargo,

v« \verificando que sea anotado en Jifu 8 de “'ag trol QrAAs \

%..\lefatura de Enfermeria, con letra legb g¥¥aa, :rfombre
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d. Elabora y lleva control de vales que se extienden por equipo, ropa o
instrumentos que no sean descartables.

e. Elabora, prepara y rotula material necesario para esterilizacién (gasas,
curaciones, campos, cabestrillos, equipo curacion, etc.) para mantener
stock de insumos y procura el adecuado almacenamiento de los
mismos.

f. Cumple estrictamente con [a normativa de la utilizacion de autoclave y
realiza esterilizacion diaria de equipo, material y campos, etc. que se
utilizan en el Consultorio.

g. Elabora estadistica diaria del consumo de material, insumo y equipo que
se esteriliza, utilizando todos los libros de control que utiliza el personal
y entrega estadistica mensual a su jefe inmediato.

h. Brinda educacién en salud seguin necesidades detectadas.

i. Realiza limpieza y desinfeccién terminal a la autoclave cada 15 dias.

j. Revisa fechas de vencimiento de todos los insumos que se tienen QReco

existencia, utilizando el método “PEPE” primero en expirar pnmerq»‘%in“
entregar. 33
of SUBGE

k. Elabora informe a su jefe inmediato de medicamentos insumos q
encuentren con pronto vencimiento para efectuar los tramhes <
administrativos correspondientes.

&€ D ¢
|. Realiza limpieza terminal de moblllarlo y equipo asignado, el dia Iuns ‘\yaﬁsn
viernes de cada semana. “g

5 simEiy

,.\‘ o

m. Elabora pedido mensual de medicamentos e insumos que se utlllzaﬁ en )
el libro se encuentra en Jefatura de Enfermeria, recibe pedlo“qﬂ‘y NI
comprueba que se le entregue la cantidad sol:cltada espemalmenfe
verificar la fecha de vencimiento de los insumos l'eCIbIdOS anotando SR oo |

éx vRES*_q

\‘J"

kardex de saldos y consumos todo lo recibido en bodega.

LK)
Oy

n. Realiza inventario para el cuadre de cantidad recibida y existente.

fi. Lleva control de autoclave utilizando ampollas de bicindicador para
comprobar la efectividad de esterilizacion el dltimo dia habil del mes.

Sohcuta al servicio de laboratorio 45}??“06‘4 arrafones de agua
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Participa en docencia de servicio programada.

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

9.8 Auxiliar de Enfermeria asignado a ambulancia

. Mantiene debidamente equipada y en buen funcionamiento (oxigeno,
ambu, tubos orotraqueales, pulso oximetros entre otros), ordenada y
limpia la ambulancia a su cargo, para iniciar la jornada.

Revisa fechas de vencimiento de todos los insumos que se tienen en
existencia, utilizando el método “PEPE” primero en expirar primero en
entregar.

Detecta signos de alarma en el paciente para priorizar su atencion
médica, informandolo a su jefe inmediato.

. Verifica que la hoja de traslado de paciente sea la correcta y elabora

nota de enfermeria cuando sea necesario.
WIEC D
W PRES

. Acompafia a pacientes que tienen orden médica de traslado &j> /N

Y-

O
27

-

7

ambulancia a unidades de urgencia, asistiendo y cumplie

5
tratamientos ordenados por el médico. ?;%

K )
Reporta a Jefatura de enfermeria cuando brinda atencién de urgencia # 4
pacientes encontrados en la via publica.

. .. - - . <eC 2 Lg
Realiza limpieza general en la clinica mévil de la ambulancia, car;abjakﬁsﬁd/g

ropa al finalizar el turno y deja preparada la ambulancia para gtga@w‘_

siguiente. % o806

. . . . R . 28
. Solicita material, insumos y medicamentos en central de equipos ‘%a
equipar la unidad de ambulancia. '

Maneja adecuadamente el material o equipo que utiliza para la atenciég.\;;gg,_

de los pacientes en la ambulancia asignhada y de los desechos sé!idgus"",: 53

k4

hospitalarios. o plPiak

i ot
. ) W O
Utiliza adecuadamente los recipientes de material punzo cortante
respetando capacidad y fechas de vencimiento.

Controla el manejo adecuado de
inventarios y otros controles establecigoggiirae

.| que ejecuta en la atencion de pacient % \\,f‘g‘;%( S
S\ "f"k 'l;

o
L

»m,_\

.y
Cf)o’)’
AR A ,r\iV(\

s w3 ©

23]
.
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10.

I‘ vando registro o control de las que s&vgp realiZando. ;&- vig

Entrega a central de equipos el equipo limpio y seco que utiliza en la
ambulancia asignada y realiza cambio de ropa en la roperia.

. Elabora estadistica diaria con datos relevantes legibles de las

actividades realizadas y entrega estadistica mensual a su jefe
inmediato.

Cuenta todo el equipo e instrumental que tiene a su cargo, al finalizar la
jornada laboral.

Realiza limpieza terminal de mobiliario y equipo asignado, un dia por
semana coordinado con personal de servicios varios.

Traslada y recoge estudios citoldgicos y equipo a esterilizar al Hospital
General de Enfermedades y entrega a personal encargado de clinica
correspondiente.

Apoya en el traslado de pacientes de otras unidades que lo soliciten.

Participa en docencia de servicio programada.

\JEC
Realiza pedido mensual de medicamentos e insumos que se utilizan 4
clinica y verifica la fecha de vencimiento de los insumos recnbldQS:

90
™
)

anota en kardex de saldos y consumos todo lo recibido en bodega. 9% ER

2 ‘
L7 &
O
. vy ’ . fy
Brinda educacion en salud segun necesidades detectadas. w
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el §Tas b
@W, e

inmediato. NS S,
DO ] T

05 ki

o% SU c

Do) P

Educacién en Salud \2%9

10.1 Educadora en Salud

Planifica, desarrolla y evalla actividades educativas, dirigidas a los 2 {d
favi)

afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados del instituto.

Planifica contenidos educativos para actividad docente de acuerdo con
prioridades existentes debido a las necesidades locales o de incidencia
epidemioldgica.

labora o reestructura el cronogram%“dmLgctnvndades educatlvas
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d. Transmite conocimientos de acuerdo con los contenidos elaborados,
basados en las normas de atencién institucional y utilizando la
metodologia educativa apropiada.

e. Integra grupos especificos para desarrollar actividades educativas
secuenciales de acuerdo con el cronograma.

f. Participa en programas docentes institucionales e interinstitucionales,
asi como en seminarios, talleres y capacitaciones relacionadas con su
actividad.

g. Desarrolla efectivamente el programa de educacién en salud del
Consultorio y brinda atencion oportuna a los usuarios que requieran su
apoyo.

h. Participa activamente en investigaciones institucionales en los temas de
educacion en salud.

i. Informa por escrito a la Seccidbn de Higiene Materno Infantil y
autoridades del Consultorio sobre las actividades educativas
desarrolladas.

j. Vela por el buen uso y funcionamiento del equipo audiovisual a gu‘r;‘,"'“

0

S,
cargo, e informa oportunamente a la administracién del Consul’?:?‘b o
sobre cualquier desperfecto. gg SUBGERE E\T,g

2
k. Mantiene el orden, cuidado y limpieza del area. ?,% s:,_:
+

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

inmediato.

A1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Subdirector Administrativo

a. Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades de los servicios
administrativos del Consultorio.

b. Administra el recurso humano del area a su cargo, gestiona, participa en
capacitaciones, evalla su desempefio, y aplica las medidas disciplinarias
correspondientes.

—r——

. “&~Asesora a la Direccion Médica en asuntos/ge
S0 ON N’

e

Spetensiecoaanyic
BT [
> 2 ¥y =5

T Ao

oot
RGeS T

.333
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. Colabora con el Director Médico en mantener el buen funcionamiento del
Consultorio en todas sus areas.

. Gestiona las programaciones, reprogramaciones y modificaciones
presupuestarias conforme las necesidades administrativas del Consuitorio.

. Implementa controles administrativos en las areas de su competencia y
vigila el buen funcionamiento del Consultorio.

. Controla que las operaciones financieras se realicen a través de los
sistemas oficiales de acuerdo con las normas internas y externas.

.Cumple y vela que se apliguen correcta y efectivamente las normas
relacionadas con el area administrativa y los servicios financieros.

Controla y supervisa la ejecucion, utilizacién de los recursos financieros,
recursos humanos, materiales, bienes y servicios asignados al Consultorio.

Controla el mantenimiento, seguridad e higiene de las instalaciones, que se
mantengan las 6ptimas condiciones el funcionamiento.

EC-'H

=0

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jq&c“ ("<
inmediato. 3§
o8 SUBGE
z
. Secretaria de Subdireccion Administrativa O

. Revisa y recibe la correspondencia, informa de la documentacion paraeL 2 g

gestion inmediata y da seguimiento, informando sobre el contenido de esjﬁw‘?“ “hra,

D(" o -‘\.
. Atiende con cortesia a las personas que solicitan informacién y/o rea‘ﬁzé]’d“(’{;
entrega de documentos. 58

. Lleva el control del Libro de Actas de nombramiento de personal nuevo y de
asuntos que se requiera indicar en acta.

. Revisa correo electrénico diariamente e informa a su jefe inmediato.

. Elabora oficios, providencias, actas, certificaciones de actas, entre otros.
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. Escanea y fotocopia documentacion, archiva documentos, toma y transcribe
dictados.

i. Mantiene el orden y limpieza en su area de trabajo.

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

inmediato superior.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION

A.1 Administracion
A.1.1. Administrador

a. Planifica, organiza, dirige, controla y evalla las actividades de
administracion.

b. Administra el recurso humano del area a su cargo, gestiona, participa en
capacitaciones, evalla su desempeno, aplica medidas disciplinarias
correspondientes.

¢. Cumple y vela por que se cumpla con la normativa vigente del areq@lp“
administracion. Sr
SUBG

d. Revisa papeleria de personas que solicitan laborar en el Consu!tonc?
acuerdo con la normativa vigente establecida por autoridad competenf&,

e. Mantiene buena comunicacion con la Subdireccion Admlnlstrattva@» A

otras areas.

(4]
f. Procura la oportuna resoluciébn de problemas en el érea%“a

administracion. 2

g. Gestiona y controla la correspondencia emanada de las diferentes
dependencias del Instituto, informes, reportes, oficios providencias,
entre otros.

‘vp
h. Participa en reuniones relacionadas con el cargo que desempefia, ta%

en el Consultorio como en otras dependencias del Instituto. o5 ¥ ;-

i. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-, asi como
otros planes y Programas en beneficio del C ly;ario.
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J/

k. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe W
inmediato superior.
A.1.2 Secretaria de Administracion

a. Atiende con cortesia a las personas que solicitan informacién y realiza
entrega de documentos en la administracion.

b. Revisa y recibe la correspondencia dirigida al Administrador informando
de la documentacién que se le deba dar tramite urgente, da seguimiento
e informando sobre el contenido de la misma.

c. Controla el registro del Libro de Actas, archiva y lo custodia.

d. Revisa que los vehiculos institucionales estén solventes de muitas.

e. Elabora reportes mensuales del formulario de Requisicién a Bodega
Local, del servicio de seguridad, estadisticos, entre otros.

f. Controla el libro de Recetas formulario SPS-46 y de los formulg;%ro%
Requisicion a Bodega Local. Lot

3¢
(¢
g. Realiza pedidos de la Administracion en el formulario Requis GERE
Bodega Local y lleva el control de los suministros de Oficina. ?,% &
L

*
h. Elabora pedidos en el formulario “Solicitud de Compra o Contratacion”

de los servicios de la Administracion.

2 GE
i. Revisa correo electrénico diariamente, informando a su jefe inme%ia)féﬂ%ﬁfgé/gﬁ% '
de informacién solicitada. ‘ § &QM.. avpe
o5 SUBGE &3\ it
j. Elabora oficios, providencias, exenciones de IVA, actas, certificaci’g@es’“" X
de actas, entre otros. s A
b

k. Controla, recibe y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe,
documentos institucionales via electrénica y otros inherentes al cargo
que desempefa.

l. Fotocopia y escanea documentacion, archiva documentos, toma y
transcribe dictados.

. Mantiene orden y limpieza en su area de trabajo.
%\:N 'VILL- i

' j efe .ot
095, G lo s (e o) |
< . & < (:.i‘
e 3 : . ?'.,‘. L

q
e 7’ \

inmediato. N O
Vi B e
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CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA J

A.1.3 Encargado de Puntualidad y Combustible

. Recibe con cortesia, revisa y lieva el control de los permisos, cambios
de turno y suspensiones de labores del personal de Consultorio.

. Realiza actualizacion del reloj biométrico y revisa el marcaje del
personal.

. Elabora oficios, providencias y actas, entre otros; controla, despacha y
archiva documentos y el Libro de Actas de puntualidad.

. Elabora reporte de puntualidad y asistencia los primeros 5 dias del mes
y trasladar dicha informacién a la Subgerencia de Recursos Humanos, y
trasladar copia a los Jefes o Encargados.

. Atiende a Pilotos para abastecer con cupones de combustible los
vehiculos del Consuitorio.

Elabora Vales de Combustible en el Sistema Integrado de Gestion de
Transporte -SIGTRA-, exenciones de IVA, notas de conformt@q“%
formuiario SIAF 01 Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios a? a
Administracion. gg SU86

. Llena Bitacoras de Control de Combustible y Kilometraje de cada’r%o
de los Veh|cu|os asignados a la Unidad. +

. Ingresa en los libros de control de cupones de combustible los nimeros

asignados para el abastecimiento del vehiculo tipo diésel y gasolina, asi €\

como del ingreso y egreso de combustible al Consultorio. @‘? S oRES

Fotocopia cupones entregados a los pilotos y otros documentogs« m}ia&@[}:‘?
archiva ordenadamente

3,%/
. . - 4
Atiende a proveedores que presentan facturas por diferentes servicios.

. Traslada Facturas, Exenciones de IVA y Notas de Conformidad «’g 6ot

Y

S
~

Compras y Fondo Rotativo para dar tramite de pago. Frcgions v |
U £ ) i
. - . o il
Mantiene el orden y limpieza en su area de trabajo. %3;7}”"5532;5/}14_
*

. Realiza otras atribuciones inherentes al
inmediato.
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( A.1.4 Secretaria de Recepcion

a. Atiende con cortesia a las personas que solicitan informacion y realiza
entrega de documentos.

b. Recibe la correspondencia de los distintos servicios del Consultorio para
enviarla a otras Dependencias

¢. Recibe y despacha la correspondencia que ingresa a la Administracion,
lleva registro y control de la correspondencia que ingresa y egresa.

d. Distribuye la correspondencia externa a las distintas areas del
Consultorio.

e. Realiza nombramientos a mensajero y elabora los informes que le sean
requeridos.

f. Lleva el control del Libro de Actas de tomas de posesion.
g. Elabora oficios, providencia, actas, certificaciones de actas, entre otros.

h. Solicita constancia laboral a Ia'Subgerencia de Recursos Huma

segun solicitud del personal.

i. Realiza propuesta de personal a contratar bajo los renglones 021 y 022,
y elabora requerimientos para cubrir al personal que sale de vacaciones
o para evaluacion de personas que solicitan empleo.

j. Solicita la elaboracién de afiches para convocatorias de plazas vacantes

a la Subgerencia de Recursos Humanos. e
g

A 7‘647

k. Fotocopia y archiva documentos de la administracion.

o GuU

W

toma mensajes y los entrega oportunamente.

. Brinda informacién con cortesia requerida_por afiliados, beneficiarios,
‘\pensionados, jubilados y publico en genefal Vic

h =

ol

R, Lol
R "’/?.’i.m%‘.‘z’%'lf

STAq,

e

2 SUROERETRY ot

D Lg

» - . Y -
I. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el?iet.e
inmediato. SNy
uie
y = R
A.1.5 Encargado de Planta Telefonica &
dF 44
%% Bl
a. Atiende la planta telefonica, traslada las llamadas a donde corresponda® s feuc




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

d. Coordina rutas de vehiculos y ambulancias para dirigirse a otras
Dependencias.

e. Elabora nombramiento de pilotos.

f. Elabora la solicitud diaria de alimentacion en los distintos horarios para
el proveedor.

g. Realiza la consolidacion de documentacién del expediente de
alimentacion para tramite de pago.

h. Elabora informes, oficios y providencias, entre otros.
i. Archiva de forma ordenada la correspondencia de su area de trabajo.

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

e s
A.1.6 Estadistico SPIERD Ok |

Lor

. . - . V*

a. Recopila y actualiza informacion obtenida de los si f

correspondientes a la Consulta Externa asi como a Farmacia y B y
relacionada con el Consultorio para ingresarla al sistema WINSIG. "f«% 5
*
b. Proporciona de forma oportuna de datos estadisticos a los médicos,
cuando ellos lo requieran.

c. Ingresa al sistema correspondiente al Plan Operativo Anual -POA- La& &
informacion proporcionada por los diferentes servicios. ‘3,:9 1]

: SN g

d. Ingresa al sistema de Consulta Externa, la informacion contenida & 8i% ’{RE.Q
formulario SPS-465 “Solicitud de Atencibn Médica a Entldadé§
Estatales, Privadas o Médicos Particulares” proporcionado al pacuenféfw 1
con los datos siguientes: nombre, nimero de afiliacién, nombre "g@g%

o . . L . 5
codigo, nombre del diagndstico médico, precio y proveedor. 35 f”&"’%‘
2% RLiA

e. Lleva el control de las siguientes estadisticas: Bioestadistica, Telegrai’si;valﬂr
Epidemiolégico, 10 Causas de Morbilidad, Produccién mensual de
Ejecucién y control de puntualidad.

.~ Rrocura que la informacién obtenida en los stQ)'nas corresp tes a

I'a Consulta Externa asi como a F 0|a ‘y Bo é’ 6FR da
: ot «,a% NI
P O ) :
\_ 1 1L.A Pn. b
i 7z wi D\g
' o 'q»’f?"b ALY
) RN




CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

MANUAL DE ORGANIZACION DEL }

exactamente con la informaciéon proporcionada por los diferentes
servicios.

. Apoya con proporcionar datos estadisticos en la elaboracion de
programaciones cuatrimestrales de produccién.

Elabora informe estadistico del Consultorio en los primeros cinco (5)
dias del mes y gestiona su traslado al Departamento Actuarial y
Estadistico.
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

A.1.2 Servicios Financieros

A. 1.2.1 Encargado de Presupuesto

Planifica, organiza y controla la ejecucioén presupuestaria segun

¢

normativa vigente establecida por autoridades superiores y Entes m,
X

rectores del Instituto.
'9‘

. Solicita al Departamento de Presupuesto programac:ones)‘&’

reprogramaciones de cuotas financieras, modificaciones y ampllacmﬁg
presupuestarias. A *

Elabora informes de ejecucion presupuestaria, reportes analiticos
mensuales, cuatrimestrales y anuales de gastos y saldos disponibles
por renglén presupuestario.
v\‘?(\(fgr
. Controla, registra y opera en cada renglén presupuestario los credltdSQ‘y
e

débitos, % SUB

Firma documentos del Fondo Rotativo Interno, cuando es requerld’o%y
las 6rdenes de Compra. o,

Coordina en conjunto con la Direccion Médica y Administracién para

gque sea registrado el anteproyecto de Presupuesto de egresos de|#Si
Consultorio, la planificacion de los servicios que presentaron parg:‘ P
Anteproyecto de presupuesto, asignacién presupuestana conforme a %a 2
normativa vigente establecida por autoridades superiores. %7‘,

—.g. Registra en el sistema los insumos planificados por los servicios,
0. \programados para el anteproyecto /%‘p?ébhpyesto par 'ercicio
s . ( "

: 40 N,

D el

O|DEZ /G'

, - oyl
li 2 3 I ‘x:‘i(&.gy
t S

Aoy

23
VTSN -

o Cm

O
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( h. Coordina el registro de conciliacion presupuestaria (deuda flotante) en el
Sistema de Conciliacion Presupuestaria del Consultorio.

i. Procura que las metas programadas en el anteproyecto de presupuesto
y plan operativo anual estén acordes con el presupuesto del
Consultorio.

j. Aprueba en el sistema SICOIN las programaciones y reprogramaciones
de Metas.

k. Verifica que los renglones presupuestarios se encuentren registrados
correctamente en presupuesto vigente.

. Recibe asesoria y capacitacion del Departamento de Presupuesto, en
relacion con las normas de ejecucidon presupuestaria y de la
Subgerencia Financiera y Division de Administracion Financiera.

m. Aprueba en el Sistema de Gestion -SIGES- el Comprobante Unico de
registro de tipo compromiso “CUR se encuentra en estado Solicitado”.

™
&

n. Aprueba reversiones totales del CUR de Compromiso, formulario “q;“fc;o“ %
forma vigente de rendicion de cuentas. & "0 G

SUBGE

C
7
1£)

0G
gRENU

O,
2

. 2
fi. Supervisa las labores del personal a su cargo y programa las h

extras. Y «

*

0. Asiste junto a la autoridad superior a la reunibn mensual que el
Departamento de Presupuesto y Subgerencia Financiera lo requiera. €C2.de
M LAESTAG S,
\u‘“‘%f‘l“ Crh &
p. Convoca a reunion cuatrimestral a jefes de centro de produccion Dp“(’;;@?a e ol
presentar porcentaje de ejecucion. a5 SUBG@-&&;
0% VNN
. o . . ‘:),09 \ )C
g. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Je%
inmediato. ’

A. 1.2.2 Técnico de Presupuesto o

a. Recibe y registra expedientes de las areas del Consultorio para realizar
las diferentes gestiones que soliciten.

z

rdenes de compra_ha
Il Y
I

b, Analiza que los insumos solicitados

P el
- gido programados correctamente en/g¥sie
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c. Recibe ordenes de compra para realizar el Comprobante Unico de
Registro -CUR- de Solicitado correspondiente y realiza el proceso de
solicitud en estado de “Solicitado” requerido en el Sistema de Gestion
SIGES.

d. Controla las 6rdenes de compra y anota en el libro de conocimiento
para enviar a la Direccién Médica.

e. Elabora Comprobante Unico de Registro CUR de devengado y realiza el
proceso de solicitud en estado de “Devengado” solicitado en el Sistema
de Gestion SIGES.

f. Fotocopia orden de compra, para firma de recibido en la Divisién de
Administracién Financiera DAF Nivel Central.

g. Lleva registro de listado de Ordenes de compra enviadas a la Divisién
de Administracion Financiera DAF Nivel Central.

h. Llena diversos formularios y elabora cuadros estadisticos y otros
informes mensuales correspondientes al area.

i. Recibe requerimientos para realizar Reversion Total de CUR solucutag!{e"
por el area de Compras, genera la reversion total y solicita la Reverg?‘l W\
Total en el sistema. od SUBGH

P)
j. Solicita al Encargado de Presupuesto aprobar Reversion total y envia i
expediente al centro de produccién correspondiente.

k. Solicita la aprobacién total de CUR al Encargado de Presupuesto

\\‘: pXs1
M oRESTAR, L
I. Recibe los rechazos de expedientes efectuados por la D|V|3|od°<ﬁe 1%
Administracién Financiera, Nivel Central. gé’ aneAReNT €
of, SUBGREER

m. Habilita el nimero de orden de compra en el sistema para que el Qf’aa
de Compras pueda realizar correcciones correspondientes.

n. Recibe las o6rdenes rechazadas que corrige el area de compras o
Servicios contratados, para realizar nuevamente el CUR de Devengado
y enviarlas a la Direcciéon de Administracion Financiera.

b
q
v d

>

Ly

0 Gy,
‘v.( NCI:

&0
PR

fi. Recibe la fotocopia de rechazo o de orden de compra sellada y firmada
de recibido por la Division de Administracién Financiera, Nivel Central y
~~-.._anota en libro de conocimientos el nimero de cada orden de compra y

‘_ :‘)*ww ‘rechazo que fue recibido por la DAFs '%

P ) e
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0. Elabora certificaciones presupuestarias.

p. Entrega al area de Compras la hoja de recibido de la orden de compra
ingresada a la Division Administrativa Financiera.

q. Lleva control de ingreso de érdenes de compra de varios renglones.

r. Toma dictados y transcribe informacién para informes, ejecuciones
presupuestarias, programaciones, reprogramaciones, entre otros.

s. Atiende llamadas telefénicas en general de consuitas para gestiones en
el Consultorio.

t. Registra y archiva correspondencia y otros documentos.
u. Elabora informes que le sean requeridos por su jefe inmediato.

v. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

: %o‘P S %
inmediato. § M) ‘?‘,’
of EMNTR\
A. 1.2.3 Encargado de Fondo Rotativo ?’%’: \}2‘5

“

a. Registra, regula y controla la ejecucién presupuestaria del Fondo
Rotativo Interno.

b. Revisa y analiza los expedientes para pago de servicios basicos (qu; "
agua, teléfono y extraccion de basura) y de emergencia generados SE e N
Consultorio y realiza las gestiones que correspondan. Q‘G'c

= SURQERE
c. Realiza pagos en las entidades bancarias de los servicios basmos‘gg <

unidad, como energia eléctrica, agua, etc. </’;: "
(I

d. Integra los expedientes de compras realizadas con el Fondo Rotativo

Interno y utiliza los formularios de conformidad con la normativa vigente. <cobe
v“”"c P
4,.'; X

e. Controla el registro, ordena, clasifica, y archiva documentos de Fondig 7.
Rotativo Interno. w%

9,
“lns
“swi

#"
&
25

E]

Y15
vl

O

f. Controla el uso y existencia de formularios de viaticos y entrega

mensualmente informes del uso yseéq,sgenma de los mismos al

s e Departamento de Tesoreria.
» 3ic0
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g. Ingresa al Sistema Integrado de Contabilidad todos los viaticos e integra
documentos para su traslado al Departamento de Contabilidad.
h. Entrega mensualmente el reporte de viajes y nacionales e
internacionales a la Unidad de Informacion Pablica.
i. Realiza arqueo y liquidaciéon de fondos, conciliaciones bancarias por
cheque y pagos emitidos a través del fondo rotativo.
j- Elabora cheques para pagos de viaticos y de servicios basicos y de
emergencia y gestiona las firmas de las personas registradas.
k. Elabora el llenado de formularios SIAF2-Orden de Compra, FRO3
Liquidacioén de Fondo Rotativo.
I. Entrega mensualmente a la Divisibn de Administracién Financiera -DAF-
liguidaciones de Fondo Rotativo Interno.
m. Registra en libros correspondientes los movimientos de la cuenta
monetaria del Fondo Rotativo Interno, segun la normativa vigente. <€C3 de
“';'9 T @e
n. Elabora informe mensual y anual de la ejecucién del Fondo Rot MO ;
Interno y de Winsig 4 SUBGE! §
=)
fi. Recibe, revisa y conforma reporte de horas extras de cada colaborad f;'
del Consultorio. :
o. Analiza el informe del marcaje de ingreso y egreso que proporciona ey
cada colaborador. SVPRESTAS S
Q'() l'!.:;(\
p. Ordena expedientes separados por renglén 022 y 011 para ana{b §%U ii‘l:ﬂ{
correspondiente. AN }) £
7D, )
‘e ‘9 N
q. Organiza y controla en el sistema vigente las horas extras de cada i
colaborador y firma reporte en conjunto con la Direccion Médica; solicita
a cada jefe que coordine la firma del formulario respectivo.
r. Prepara cada expediente para ordenarlo por renglén 022 y 011 para sep"’“ P i
enviado a la Subgerencia de Recursos Humanos. 33 &
S. Reahza otras atribuciones inherentes al ¢

Ny

N
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A.1.3 Compras |

A.1.3.1. Encargadoi de Compras

Planifica, coordina, dirige las actmdades Iaborales del personal del area
de compras. ,;

Cumple y vela por el cumplimiento dei la Ley de Contrataciones del
Estado y normativa institucional wgente establecida por autoridad
competente que regula el proceso de compras en el Instituto.

|
Ingresa a la base de datos los pedidos recibidos diariamente.

Supervisa que el personal a su cargo cumpla con sus atribuciones en el
tiempo estipulado en el margen de la normativa estatal o institucional
vigente.

Revisa el expediente de compra, autoriza y firma orden de compra.

KPR Qe

q

. Q‘;
Revisa la documentacion requerida para el tramite de pago y autoﬁga

proceso de liquidacion en el sistema SIGES

E

-

Recibe y revisa diariamente el informe de codigos desabastecidos q@ \Q
traslada la Jefatura de Farmacia y Bodega.

Publica en el portal de Guatecompras, los eventos de compra directa
segun los requerimientos de los servicios.

Revisa y elabora correspondencia emanada de Direccién Médica &ood
Administracion. ?‘: RESTAG

k‘tré\Q °
S N

Resuelve dudas y proporciona informacion a los diferentes sewicn%§ deiio RE}_«S
consultorio, referentes al tema de compras. "?‘/’3900"’ Lt
& -
\5\ N\

. Ay
Instruye al personal a su cargo en relacién a procesos de compras.
SR

RES] rff.

Elabora informe de los formularios DAB-75 Requisicion a Bodega Loc@‘l;" 2k
utilizados en el mes y lo reporta a Administracién de la Unidad. 32 2

PRSI Y

. Realiza informe de érdenes de compra inconclusas mensualmente.

. Atiende y realiza llamadas telefonicas,
electrénicos, d eﬁ" nto&nstltuc:onal
desempeiia.

envia y recibe correos
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Integra el Plan Anual de Compras de la Unidad, el cual se publica en el
portal Guatecompras.

Gestiona diversos procesos relacionados con el sistema de
Guatecompras para la correcta y transparente realizacion de compras.

Elabora informe mensual y anual de compras realizadas.

Revisa diariamente el correo electrénico, para verificar las circulares
que envia el Departamento de Abastecimientos y otros inherentes al
cargo que desempefia.

Asiste a reuniones convocadas por autoridades superiores.

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

A. 1.3.2 Técnico de Compras

Ingresa y mantiene informacion al dia en base de datos de {gscooé
renglones asignados para su control. «,Q g

Determina la modalidad de compra de las solicitudes de bi
servicios que corresponda y aplica la normativa gubername
1nst1tucnona| de la modalidad que tenga competencia en el Consultofie. -

Realiza basqueda en el portal de Guatecompras de proveedores afines

a los insumos requeridos y solicita cotizaciones en los casos de compra

por la modalidad de baja cuantia. R
QW oy

‘o
Prepara bases, sube eventos al portal de Guatecompras, elabJQr%

publica acta de negociacién, en los casos de compra directa. Ow %\\\SG‘ .

'3‘95)

Descarga ofertas electronicas de los eventos por compra direéfa‘f,y
prepara documentacién para trasladar a juntas adjudicadoras.
.‘(r‘og

Traslada folio autorizado por la Contraloria General de Cuentas Cm‘:;s:;c

numero de acta y expediente completo a las juntas adjudicadoras. 33 @ oy
‘\{,,

las juntas adj ydrcadora o autoridade étett‘,'onsultono

u“'

‘5‘4

3‘}“"5"
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fi. Realiza las gestiones administrativas correspondlentes gue se denven

. Realiza proceso de liquidacion, incluyendd NPG -Nimero de

Traslada orden de compra con expediente completo al area de
presupuesto para la aprobacién del CUR correspondiente.

Traslada a la Direccién Médica la forma o formas vigentes de Solicitud
de Compra de Bienes y Servicios con las cotizaciones obtenidas para
que sean adjudicadas en las compras por la modalidad de baja cuantia
y recibe las 6rdenes autorizadas y firmadas respectivamente.

Da seguimiento y atiende las publicaciones que se generan en los
eventos de contrato abierto. .

Notifica orden de compra al proveedor adjudicado y traslada copia a las
areas solicitantes e involucradas en el proceso.

Publicacién de Guatecompras- en los casos que corresponda.

Elabora Acta de negociacién para la modalidad de compra por baja

cuantia.
€C
J“‘v 1

{\e;i

los procesos de compra que se encuentren en proceso y finalizados: & SUBGE

como de las drdenes de compra en relacién a Ios tiempos de entrega«-'a%
Atiende a proveedores de manera personal, via’ telefonlca y por correé’ *
electrénico.
Controla y archiva el expediente de cada orden de compra con sus
respectivas copias mientras ingresa el producto.
\;eCEng(é S
Ingresa las Resoluciones de los insumos que no se encontr l@‘ﬁ* o
programados en la Programacion Anual de Compras §§ oS
(O UB y 8
oﬂf ‘
Recibe, revisa y elabora Orden de Compra 'de expedientes “@,yn
renglones asignados, para regularizar compra def UNOPS. "% N
Elabora oficios para devolucién de forma o formulano vigente de . .4,
Compra de Bienes y/o Servicios y/o solicitud de mformacmn ‘4{5':‘5_ &
3% &
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jef“ef e'%
L

Inmediato.

Dx.
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A.1.3.3 Técnico de Compras Renglones 182 y 189

a. Recibe preorden para elaborar orden de compra de los renglones 182 y
189 y gestiona, para su respectiva autorizacion.

b. Ingresa y mantiene informacion al dia de las pre-6rdenes en base de
datos para su control.

c. Traslada orden de compra con expediente completo al area de
presupuesto para la aprobacién del CUR correspondiente.

d. Recibe de Direccibn Médica las ordenes autorizadas y firmadas
respectivamente.

e. Realiza proceso de liquidacién segtn la modalidad de compra y traslada
al Encargado de Compra para autorizacion de la liquidacion.

f. Archiva una copia para guarda y custodia del expediente recibido por la
Divisién de Administracién Financiera ~DAF- del Instituto.

g. Registra de forma mensual, informacion de los formularios SPS-465 ew
el Sistema SIAD. &he

h. Ingresa las Resoluciones de los insumos que no se encontra

programados en la Programacién Anual de Compras. -'{, b(é
Ly r
2 o
. . . . . . *
i. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

A. 1.3.4 Técnico de Pre orden

x‘:{&gﬁ{;

a. Recibe, revisa y clasifica forma: A-01 SIAF Solicitud de Compra, fte

Bienes y/o Servicios que solicitan las diferentes areas del Consultorrq S\ﬁ;

b. Revisa si el insumo, bien o servicio solicitado se encuentra eﬁ&lg

Programacién Anual de Compras y en los casos de no encontrarse ena

programaciéon se requiere la resolucién correspondiente al servicio
solicitante.

Q’b

Se
5%
haaN

2,

B S

c. Traslada la forma A-01 SIAF Solicitud de Compra de Bienes y/o%
Servicios al Encargado de Compras.

d. Recibe, revisa y clasifica segln régi " {ributario que indique cada
expediente que/t’a§lada el area 4 ° rwér’qe Contrata s de este
consultorio. / y“ g3 1}1/, B
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. Verifica que los datos facturados coincidan con los estudios realizados y
crea la Pre orden en el sistema SIGES vy traslada los expedientes con
su respectiva Pre orden al Técnico de Compras encargado del renglén.

Controla los expedientes adjudicados por modalidad de compra de baja
cuantia.

Recibe del Técnico de Compras expediente de compra por modalidad
de compra directa para crear Pre orden en el sistema SIGES de las
diferentes modalidades adjudicados, elabora Pre orden y devuelve
expedientes con su respectiva Pre orden al Técnico de Compras
encargado.

. Rebaja de la Programacion Anual de Compras los insumos, bienes o
servicios solicitados en la forma A-01 SIAF Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios.

Recibe las Resoluciones autorizadas por Direccion para revisiéon y
posterior entrega al Encargado de Compras.

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

A. 1.3.5 Secretaria *-:3%5 ;‘

clase de correspondencia relacionada con la gestion de compras vy
proveedores del Consultorio.

. Controla, recibe y archiva la correspondencia, da seguimiento sobre el .
C

contenido de las mismas, para asignar al responsable. »vo;,%p,s,, g
x5

&7
X

. Vela y lleva control por el abastecimiento de insumos en el érq’;'ig

gestiona los requerimientos a través de formularios o forma vigentega;éq
Requisicion a Bodega Local, para dotar al personal que lo requiera. ?/,\f’o&
&,V/

. Transcribe y elabora oficios, informes diversos y certificaciones de.cco

oRES TR !

actas, documentos relacionados con proyectos, sanciones, trémitg§",,.~

administrativos, entre otros Y

¥

. Atiende llamadas telefénicas y orienta, sugiere, resuelve dudas del
publico y personal-del consultorio resp
tipos de compfa,co . °

\J

- \
JERE r\
B . wal

O
RS
- N )

<)
‘?(\;\pn." ()38
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. Formula los insumos para ingresar al Sistema Integrado de Adquiskdén

Realiza gestiones para solicitar firmas de autorizacién de las 6rdenes de
compra del jefe inmediato y de los otros responsables de firmar la orden

. Colabora cubriendo otros puestos de trabajo en caso de ausencia o

necesidades del servicio.

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

inmediato.

A.1.4 Servicios Contratados

A.1.4.1 Encargado de Servicios Contratados

. Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades laborales del

personal de servicios contratados.

. Cumple y vela por el cumplimiento de la Ley de Contrataciones del

Estado y normativa vigente establecida por autoridad competente que
regula procesos de compra en el Instituto.

wee
. . . . . <
Revisa, analiza y resuelve expedientes de servicios contratados ag@‘é‘l

Departamento de Servicios Contratados. oF SUBGERE

-SIAD- de Servicios Contratados conforme la planificaciéon del Pfan +
Anual de Compras -PAC-.

. Solicita la elaboracién de cotizaciones de estudios especiales.

Elabora calendarizacién de las fechas de recepcion de facturas e

informa a proveedores. \x\vgv%% ]

&

Electronica para la conformacion de expediente de facturacién. %

2
v_,’).p

. Analiza solicitudes y elabora los formularios SA-06 “Solicitud de Compt¥

o Contratacion” para adquirir estudios especiales y servicios por medio
de eventos de Cotizacion y Licitacién. 60

Abastecimientos_como entes técnico
desempefia. /", ic0 || N
.

JFE L,

L\

e

\E_,- B~

s\l €C2 04

Q

Ny .
. Realiza impresiéon de los eventos de Compra Directa con Ofé‘l'(;'ﬁE ;L‘

w2 ol ]

%, -

".v




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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j. Elabora, envia y da seguimiento a la correspondencia interna y externa
de la Institucion.

k. Coordina la sala situacional del Area u otra metodologia de analisis que
se utilice en el Consultorio y reuniones de Circulos de Calidad.

l. Ingresa informacién de costos en el sistema WINSING y apoya con la
elaboracion de exenciones de IVA.

m. Atiende requerimientos y proporciona informacién de procedimientos o
de auditorias que solicita el Departamento de Auditoria interna y la
Contraloria General de Cuentas.

n. Elabora Informe mensual de los formularios Solicitud de Atencién
Médica a Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares
arancelados y de los formularios de Requisicién a Bodega Local.

A. Entrega informe mensual y anual de las actividades desarrolladas,
cuando le son requeridas.

o. Participa en reuniones organizadas por las autoridades del Consultonqsr Qs’ G
3¢
. oF
p. Elabora anualmente el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anua[e%ém
Compras -PAC- del servicio. P &
Sy ey
q. Analiza solicitudes y elabora las Resoluciones de los estudios
especiales que no se encuentran contemplados en el Plan Anual de
Compras -PAC-.
r. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato. <o d
P oRESTAE, P
- &9 P
A.1.4.2 Médico General ¥ w

a. Revisa y autoriza solicitudes de Servicios Médicos a Entidades>gel™

Estado, Privadas o Médicos Particulares en el formulario SPS-465. %)i/

b. Revisa los resultados de estudios de pacientes para dar seguimiento en
los casos que hubiese discrepancia en el informe del estudio.

¢. Supervisa y autoriza las Formas SPS-12 Hoja de Consulta a Otr@

25
Unidades y Especialistas para los Servicios de Neumologia. 3%, veH

d. Soluciona proHemas ‘médicos con relacién anuejas de |§§ g_agentes
os. "c 3 A
que a5|stena ogserwglos externallzadcp G A~ ‘ﬁ%&
5 :

;.,.

'}m" A
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5
37 K AT
3t k

e. Integra la Comisién de Supervision de Servicios Contratados del
Consultorio.

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

A.1.4.3 Auxiliar de Cotizaciones

a. Recibe y lleva control de los formularios SPS-465 Solicitud de Atencion
Médica a Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares que
Secretaria de Recepcion le entrega.

b. Brinda atencién a consultas del personal médico y de pacientes sobre
estudios solicitados en los formularios SPS-465.

c. Realiza llamadas a los distintos proveedores que brindan servicios a
este Consultorio.

d. Cotiza los diferentes estudios por Baja Cuantia o0 Compra Directa,
segun lo requerido.

'\- J 35'9

e. Gestiona eventos de Guatecompras y da seguimiento en casos qu@‘%e \\ ¢

le solicite para tener disponibilidad de estudios y por cuatrmﬁg ré- 5

conforme al Plan Anual de Compras -PAC-, o8 SUBGERENT f

G bQ‘

&

?

/
. . e R . s a9
f. Controla y revisa las solicitudes de adquisicion de servicios por b3a s |
cuantia y compra directa.
~ ) Dr—

ige G,

g. Resuelve casos relacionados con examenes especiales en formu 5

SPS-465 y SPS-465-A.

0’-,1

GU4
ENC/A 4

BGE‘E
h. Controla y revisa que los formularios SPS-465 que los médicos orﬂgﬁan-
a los pacientes, cumpian con la normativa establecida por autorﬁ@ad

competente. i

i. Apoya en el ingreso de informacion de adjudicacion en el Sistema,,,

Integrado de Adquisiciones -SIAD-. gjgiv;f!’;f‘::c
j. Emite Forma A-01 SIAF Solicitud de Compra de Bienes y Serwmoo(,‘z%‘
traslada a donde corresponda. M.

k. Gestiona la adquisicién de estudios p @qmqpxlsta la disponibilidad en
el Sistema SIAD. -

. VNP 'r’%
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Revisa constantemente publicacion en el correo electrénico de
instrucciones de los entes normativos.

. Lleva control de estudios o servicios solicitados que no estan incluidos
en el PAC (para su resolucion).

Prepara bases para los eventos de Guatecompras.
. Eleva los eventos a Guatecompras y publica al proveedor adjudicado.

Elabora Actas de Adjudicacion por eventos de Compra Directa y publica
en Guatecompras.

Sustituye al encargado de Servicios Contratados en ausencia de este y
apoya al Técnico de facturacién y Secretaria de Recepcion cuando es
necesario.

. Apoya en la elaboracién del POA y PAC del servicio.

Atiende proveedores y personal que visita el area de Servicios
Contratados del Consultorio. :

Archiva la FORMA: A-01 SIAF en orden correlativo de adquisiciones pg
la modalidad de Baja Cuantia y expedientes de eventos de Compe
Directa con Oferta Electrénica. ?,Q

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

(EL g
A.1.4.4 Auxiliar de Facturacion @“‘;‘:“’p‘ﬁsr"‘“<3,‘;f§
Recibe, escanea y archiva listados de pacientes con informes fd ﬁg L,
estudios realizados por los proveedores asignados. 5\/,3%; 3 '
6‘4,,

. Recibe de los proveedores facturas, formularios de Solicitud de

Atencion Medica a Entidades Estatales, Privadas o Médicos
Particulares, listados y cotizaciones; verifica que la documentacion
antes mencionada esté completa y correcta.

Revisa e imprime todos los documentos que conforman los expediente
de pago.

. Alimenta mensualmente la base de datos de conciliacién
presupuestarja:j’;“f- ~ e

Y 9\9 s . A
N o LT'» v

RN
O, L O

N\ msteE X5

<&
?l‘hp 5
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MANUAL DE ORGANI!ZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

. Escanea expediente de factura para control interno y archiva los listados
de estudios recibidos.

Confirma recepcion y entrega de formularios de Solicitud de Atencién
Médica a Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares en
Sistema Integrado de Adquisiciones -SIAD-.

. Elabora y entrega exenciones de IVA a los proveedores y archiva
exenciones.

. Escanea y archiva expedientes de Guatecompras para conformar
expediente de pago.

Publica facturas en el Portal Guatecompras cuando la adquisicién se
realiza por medio de Oferta Electrénica y los eventos que se realicen.

Atiende proveedores y personal que visita el area de Servicios
Contratados del Consultorio.

. Programa y elabora nota de mensajeria para recoger facturas vy

resultados con proveedores. g
“F

Entrega informes al Archivo del servicio prestado por parte deaiﬁ

proveedores a los pacientes. on: SUBGERE

. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo, que le asigne el J‘é%
inmediato.

ves Joida

A.1.4.5 Secretaria de Recepcion &\V;OVP‘P"ML

. Recibe los formularios SPS-465 Solicitud de Atencion Medlca‘ G
Entidades FEstatales, Privadas o Médicos Particulares © \~
Camarero/Conserje de Servicios Contratados. % ;’il
. Arancela (asigna precio y proveedor) a los formularios SPS-465 de
pacientes y revisa que los datos estén correctos e ingresa la
informacién en el sistema.

. Controla la entrega, traslado y archivo de los formularios SPS-465 de

"
KNS

A
Vd";‘f
ANY
N

\\
. e
3 .

fechas anteriores para ser entregados a los pacientes. ngs 2
[53-1 4 v,
':

. Atiende a proveedores y personal que visitan el drea de Servicios%
Contratados.

. Controla que los proveedores entregu B

ViLg
?r\:forméa,argent :

’,
SRE TN
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f. Ingresa la informacion correspondiente al sistema SIAD y mantiene
actualizada la base y controla el porcentaje de disponibilidad.

g. Controla la entrega de los formularios SPS-465 que se quedaron
pendientes por no haber disponibilidad en sistema SIAD.

h. Inscribe y actualiza datos de personal del Consultorio en el Registro
General de Adquisiciones del Estado -RGAE-.

i. Entrega documentacion e instruye a Camarero/Conserje las gestiones
que debe realizar y resuelve cualquier duda que se le presente.

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

A.1.4.6 Camarero/Conserje de Servicios Contratados

a. Realiza recorrido en las Clinicas de Adultos y Pediatria para gestionar
los formularios o formas vigentes emitidos por los diferentes medzco\ge

del Consuiltorio. ,&“o@'
b. Traslada los formularios o formas vigentes a Servicios Contrataqi_tgaﬁsERE E.
entrega a la Secretaria de Recepcidn responsable de arancelar. "}, S
o,,, R
c. Recibe los formularios o formas vigentes arancelados y requiere a la
clinica u oficinas con la persona designada para su autorizacién.
d. Solicita firma y sellos de los formularios o formas vigentes entrega WAECD el
cada una de las secretarias de las clinicas respectivas. ,\‘ovo'i"? e
N S
GE anny L
e. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo, que le asigne elg%e‘féﬁ; o
AL
inmediato. 2 Xy
% !
Sty

A.1.5 Mantenimiento

A.1.5.1 Supervisor de Mantenimiento

106
RN

\
B

S

a. Realiza labores administrativas, entrega de informes, programacion del™
POA de acuerdo a los renglones que le competen.

/.f N

/0 N b Recibe y controla las solicitudes de trabajos y elabora gre

, \trabajo para programar las tareas ?ggm‘éﬁl’éhumento papgh e
JEﬂFE O Wttt

upervisa su cumplimiento.

TR O/
472 B o
\-%\v; . \ / l/\‘ "o:"* /X i
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c. Elabora el Plan Anual de Mantenimiento del Consultorio.

Q

Extiende constancias de visitas a las empresas que desean participar‘
en los proyectos que se deben realizar en la unidad.

e. Lleva control del consumo de los oxigenos tipo E, H y aire comprimido,
para realizar pedido.

—h

Controla la existencia de los distintos tipos de oxigeno (E, H y aire
comprimido), para despachar cuando lo solicite enfermeria y registra en
un libro de actas.

Controla el consumo del tanque de oxigeno liquido para que se
encuentre abastecido.

«

=

Supervisa al personal contratado por la unidad para elaborar las tareas
de limpieza en las areas asignadas.

i. Vela por el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas, planta
de tratamiento de aguas residualgs,_ agua potable', sanitarios y_equipos*,o‘ggg,of P
entre otros y procura el mantenimiento y la calidad de la pintura \‘%q

Guy

paredes y puertas de las instalaciones del Consultorio.

B~

Q
j. Realiza reparaciones o cambio de accesorios en las ramas K3
electricidad, griferia y plomeria, cuando sea necesario. Yo

k. Controla mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria, equipo y
herramientas para el buen funcionamiento. SAATA I
> :

~
. . . . - X -
I.  Supervisa que los trabajos y las reparaciones que se realizan, se l(lhveq-}a_“,
a cabo de forma oportuna y correcta. 3‘&\}93\)“5
T

o . - Yo
m. Elabora solicitud de materiales de acuerdo con las normas establecida%;

n. Cotiza con proveedores, consulta precio y existencia de repuestos y
accesorios para realizar reparaciones.

fi. Procura por el orden y limpieza del Consultorio y elabora informes de 55 ¢ A
trabajo de acuerdo con solicitud del Jefe inmediato. e;f,af%é
dps| o

0. Procura por el orden y limpieza del Consultorio y elabora informes de
- trabajo de acuerdo con solicitud del Jefe inmediato.

./ -t "5\\ "ﬁN VIL
VAN I > {q
/ .;‘ “p. \Participa en juntas adjudicadoras asig ol
s 2 W

\ ’ - A(A . N " BN, -,
-~ e S / FEotasa?

. - v/ . . ) ) 150%es
\“\ o - ‘/ as / OJ.' 7’};“,0’3/ \\'.’,&) 4 -Gty J({#
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g. Atiende emergencias de mantenimiento en general.

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

A. 1.5.2 Auxiliar de Mantenimiento

a. Vela por el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas, agua
potable, sanitarios y equipos, entre otros.

b. Realiza reparaciones, cambio de accesorios de electricidad, griferia y
plomerfa, cuando sea necesario.

c. Procura que se encuentre en buen funcionamiento el equipo de los
diferentes servicios e instalaciones del Consultorio.

d. Apoya en el control de mantenimiento preventivo y correctivo de
maquinaria, equipo y herramientas, asi como en el mantenimiento y
calidad de la pintura de paredes y puertas de las instalaciones del

Consultorio. .

Lok

e. Supervisa que los trabajos y las reparaciones, se realicen de forrgat&esy
oportuna y cotrecta, instruidos por el jefe inmediato superior. &F

o5 SIRGERENTES
f. Apoya en la recepcién y control de las solicitudes de trabajos y elagfgqr,s’g% — £
ordenes de trabajo y programacién para ejecutarlas. ’/,% $n°

4
g. Elabora solicitud de materiales de acuerdo con las normas establecidas.

h. Realiza llamadas a proveedores, consulta precio y existencia de&ggc: Dk
‘l\‘) r‘)ﬂEST,q
Lol

repuestos y accesorios para realizar reparaciones.

i. Procura por el orden y limpieza del Consultorio y elabora informe
trabajo de acuerdo con solicitud del Jefe inmediato.

j. Participa en las juntas adjudicadoras asignadas.

k. Atiende emergencias de mantenimiento en general.

|. Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe3z
inmediato. e

S SHAT P e s
! AR 2 oY { P/ D7 AMORA = ' ¥
N y % o BRGES o
m"’c’)*"’ 30 g"“:‘ / "\ﬁf\ #}eﬁ}l}iﬁh .«}.""9
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( N

A.1.5.3 Electricista
a. Realiza y repara instalaciones eléctricas en el Consultorio.

b. Da mantenimiento a instalaciones eléctricas, para garantizar el buen
funcionamiento y conservacion del instituto.

c. Elabora diagramas del sistema eléctrico que seran necesarios para la
unidad.

d. Atiende emergencias de mantenimiento en general.
e. Evalla las instalaciones eléctricas que se realizan en cada proyecto.
f. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
A.1.6 Soporte Local de Informatica

A.1.6.1 Encargado de Informatica

\‘Ec 1ot
a. Dirige, supervisa y controla las actividades técnicas, administrativas y« %
operativas generales que competen a Soporte Local. g
02 Y
b. Analiza, disefia, desarrolla proyectos como de puntos de red, creacuoﬁr, ‘
de rol de usuarios, entre otros. Sy .
c. Asigna y coordina las solicitudes de usuarios a los técnicos de soporte,
de acuerdo a la urgencia y clasificacién de las mismas. ek d el
\W PRESTAC, 33@
7

d. Propone proyectos de infraestructura informéatica ante la adm:mstrg’eior‘—j °

y gestiona la adquisicion del equipo informatico para implementarlo. g%

2%
e

e. Instala y supervisa el funcionamiento de los sistemas informaticos. %

(A=
0., T

N
AES NS
© Avn

f. Capacita y facilita soporte técnico a usuarios de los sistemas
informaticos.
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i. Propone, implementa y cumple con normas de seguridad para el
funcionamiento, uso y manejo de los S|stemas y equipo informatico en el
consultorio.

j.  Programa conforme el presupuesto asignado la adquisicién de insumos
y equipos informaticos, para el buen funcionamiento de las distintas
areas del consultorio.

k. Participa en la ejecucién del plan operativo anual del Consultorio.

I. Elabora y presenta informes y de proyectos ejecutados segin lo solicita
la maxima autoridad del consultorio.

m. Administra los recursos informaticos bajo su responsabilidad.

n. Comunica los planes, objetivos, metas, politicas, normas vy
procedimientos al personal a cargo.

fi. Supervisa la ejecucion de trabajos realizados mediante la contratacion

de servicios.
F‘-‘ECDO
S ®
. o~ NAY
0. Apoya en la evaluacion del desempefio del personal a cargo. ¢
5% SUBGER
p. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo, que le asigne éi%iefe—-}
inmediato. A 4
*
A.1.6.2 Técnico de Informatica €0 D
\v” REBTAG s
a. Recibe y atiende llamadas de solicitudes de incidentes de usuan@s del
consultorio.

b. Presta soporte de primera linea (urgente) a usuarios via teléfono.

c. Atiende asignaciones de trabajo, presta la asistencia técnica y resuelve
incidentes a nivel hardware y software de usuarios de equipo de
computo.

d. Solicita apoyo a las distintas dependencias de la Subgerencia dd
Tecnologia cuando se presenten incidentes segun urgencia g,
clasificacion que no pueden ser solucionados a nivel Consultorio.

Da seguimiento a las solicitudes de soport ﬁlgnadas
<

¥ X, \
) L"‘”HS A GSS»O"‘?\"
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g. Realiza mantenimiento preventivo de equipos a solicitud de la jefatura y
las distintas areas del consultorio.

h. Realiza instalaciones de cableado de red estructurado.

i. Efectia el monitoreo de sistemas informaticos, de enlaces de fibra
Optica y microondas.

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

A1.7 Inventarios
A. 1.7.1 Encargado de inventarios

a. Efectiia recuento fisico de bienes del Consultorio y verifica el estado de
los mismos, de manera semestral.

b. Elabora listado de bienes fijos y fungibles ingresados durante el afj
para solicitar nimero de bien al Departamento de Contabilidad. d;:vm'«q

O
™
)

33
c. Verifica los nimeros de bien de activo fijo que egresa por repar@dm
elabora pases de salida. e &
ek S

. ./
d. Elabora listados de bienes fijos y fungibles para solicitar calificacién de*
baja definitiva y gestiona el tramite administrativo de los bienes que ya
no son de utilidad.

£C 2 De|,
e. Confronta las actas de baja para operar en el libro de inventarios; ‘ﬁ“”(/ip N
&

tarjetas de responsabilidad. _;cg

f. Interviene en la recepcion, entrega y asignacion de bienes "gﬁg) el
‘//L\‘

Consultorio. s

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

h. Certifica documentos de inventarios conforme instrucciones especificas. g%

5’-‘.’&

i. Elabora tarjetas de responsabilidad y verifica los datos consignados en"“*,.- »H

éstas con el inventario contable. I
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)

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

Certifica los bienes de activos fijos y fungibles en las tarjetas de
responsabilidad.

. Realiza gestiones de traslado de valores.
Extiende solvencias definitivas de bienes cuando lo solicitan.
. Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
A. 1.7.2 Auxiliar de Inventarios
Revisa los nimeros de bien de activo fijo que salen a reparacion y
elabora pases de salida y elabora listados de bienes fijos y fungibles

para solicitar calificacién de baja definitiva.

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

Apoya en la recepcién, entrega y asignacién de biene
Consuttorio.

Colabora en certificar documentos de inventarios conflrme
instrucciones especificas.

Elabora tarjetas de responsabilidad y verifica los datos consignadg&z‘gﬁ,grﬁ& B
LZRS)

éstas con el inventario contable. A
59 e
. . . ‘ Pk
Coloca numeros de bien, segun despachos internos. 0% T
28
g
Registra movimientos de los bienes asignados en las tarjetas “de

responsabilidad.

7,
[+)

. Certifica los bienes de activos fijos y fungibles cuando se le requiera.

o 6y
Rt

N
\\“‘

Realiza gestiones de traslado de valores.

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

—

P
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A.1.8 Servicios Varios
A.1.8.1 Encargado de Servicios Varios
Super\)isa que las diferentes areas asignadas permanezcan limpias.
Controla que los insumos que se utilizan (papel higiénico, papel toalla,
jabdn, entre otros) se encuentren abastecidos.
Supervisa que el personal a cargo se presente a las areas de trabajo
asignadas.
Controla los requerimientos a Bodega de los insumos de limpieza para
abastecer al personal asignado.

. Atiende los requerimientos del personal de los insumos de limpieza
utilizados en las diferentes areas del Consultorio y lleva el control
respectivo.

Elabora informes mensuales de estadistica de servicios varios. TECO g

& ePkesfq‘f‘\e
Coordina al personal para que cubra las areas del personal qg?' ]
encuentra suspenso de labores o de licencia. 28

Elabora los roles del personal de servicios varios.

Realiza atribuciones de Camarero/Conserje en el Consultorio cuando
sea necesario.

inmediato. A

A.1.8.2 Camarero/Conserje

Procura que las areas, instalaciones, salas, pasillos, mobiliario, pared .
equipo, utensilios y otros, se encuentren en 6ptimas condiciones e 2
limpieza. %

Realiza limpieza en vidrios, ventanas, lamparas, estanterias, guarda
sillas de ruedas, mobiliario, aparatos_y otros, de acuerdo con el

calendario asigrradea e Wq‘l,
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—
Realiza el favado de botes de basura una vez por semana y cuando sea
necesario.
Realiza traslado de mobiliario y equipo dentro de las diferentes areas
del Consuiltorio.
Traslada correspondencia a las diferentes areas del Consultorio vy
guarda confidencialidad de los documentos.
Optimiza el uso y la existencia de materiales y enseres para hacer
limpieza en el area asignada.
Procura por el uso correcto de cortinas, extracciéon de basura y limpieza
del piso.
Realiza limpieza de canales y techo segun programacion, asi como del
basurero general.
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
VIECO D
Q,"Qe’mr'é?‘ég
A.1.8.3 Mensajero 3¢ S
o'&’S NTE
Entrega correspondencia a las diferentes dependencias del Inst|tutc?f,5q‘_51 5(15
como en otras instituciones pulblicas o privadas. "4 . <
Recoge, insumos, examenes médicos y otros en los lugares
correspondientes. -
@Yi“é’%&?‘gn{"’ glc é( b
Controla el registro de la correspondencia entregada v recibida. 3%0 Wat!
o3 TR
SUBGE
Guarda la confidencialidad de los documentos que transporta. 9;% AN
«/o@
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior. |
SN
A.1.9 Lavanderia y Roperia “tgs B

A.1.9.1 Encargado de Roperia
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e

( b. Recibe, alimacena, custodia, controla las existencias de ropa.

c. Formula los pedidos de lotes de ropa para compensar las existencias
cuando se realicen descartes.

d. Opera los ingresos y descargos en las tarjetas kardex con base en las
actas por descartes de ropa

e. Atiende diariamente el canje de ropa limpia, llevandolo directamente a
cada servicio, con base en el formulario correspondiente.

f. Controla la existencia de ropa limpia que este debidamente, lavada,
doblada y clasificada.

g. Mantiene existencia de material de costura de acuerdo a las
necesidades observadas.

h. Zurce las prendas de vestir deterioradas y cose botones a la ropa que
sea necesaria.

i. Realiza otras atribuciones mherentes al cargo que le asigne el Jefe 2o
inmediato. d.&

A.1.9.2 Encargado de Lavanderia o4 SUBGERE

=)
a. Lava ropa segun procedimiento establecido, dobla y entrega a la ro;%
segun formulario correspondiente.

b. Cuenta y pesa la ropa sucia entregada por los servicios en el formulario

i (D Ok
correspondiente. &M SE &
‘00"" b0
o
¢. Mantiene en existencia los insumos que se utilizan, para el Iavado:‘ffe e o
ropa. 3&% RN N

V//)@
d. Vela por el buen funcionamiento y mantenimiento oportuno de Tas ¥
magquinas a su cargo.

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

RS>
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A.1.10 Transporte
A.1.10.1 Encargado de Vehiculos

Vela porque la existencia de filtros, aceite y otros para el mantenimiento
de los vehiculos.

Da seguimiento a la compra de repuestos para el ingreso de los
mismos.

Informa a su jefe inmediato para realizar las gestiones pertinentes en
caso de fallas mecanicas, cambio de liantas y problemas eléctricos que
presenten los vehiculos.

Lleva el control de servicio de cada vehiculo.

Supervisa que los pilotos realicen los chequeos semanales de los
vehiculos asignados a cada piloto.

Informa a su jefe inmediato de los servicios que deben realizarse a los
vehiculos.

}@EC p

Supervisa que cada piloto realice la limpieza del vehiculo asignado. & ;’

Da seguimiento a las instrucciones emitidas por la DIV!SIOD“SIBUBGE

Transportes. 2

Colabora como piloto de vehiculo cuando le es requerido.

&L 2 Ok

LREST/
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el J%f e

inmediato. X

A.1.10.2 Piloto de Vehiculos Sy

Verifica de forma semanal los niveles de aceite, agua y presién @dﬁimf :

llantas del vehiculo asignado. 53 Fake S
’_‘ 5 .
Cumple con las disposiciones de la ley de transito y su reglamento. RO

Abastece de combustible el vehiculo asignado.

Controla el kilometraje del vehiculo pa;%/(;aallzar el mantenimiento
I be Vehf 6ujos. EE VI

A 0a
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e. Gestiona pertinentemente, el cumplimiento de los servicios de
mantenimiento preventivo correspondliente.

f. Elabora informe circunstanciado cuando ocurra un percance vial del
cual sea parte.

g. Traslada pacientes entre las diferéntes dependencias médicas del
Instituto.

h. Presta sus servicios en caso de atencion de emergencias en el
Consultorio como el traslado de personal del Consultorio a diferentes
dependencias del instituto.

i. Realiza el traslado de personal de mensajeria y demas personal, para
que realicen gestiones en las diferentes dependencias del Instituto, asi
como en otros lugares cuando sea necesario.

j- Entrega y recoge medicamentos en la bodega de zona 13.

k. Procura que el vehiculo se mantenga en buen estado, con combustible =

- o g )
y en condiciones de ser utilizado en cualquier momento. @,‘r;@%es
, ‘?GYQ
l. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne eo? 3
inmediato. ':,"a%
0‘, .
A.1.11 Seguridad (Servicio Contratado) -
L v
\\’\'\?‘%‘ES T,L\p/k,g("
A.1.11.1 Encargado de Grupo £ %,
G s . A
. o8 GGHAE e
a. Coordina y controla el trabajo del grupo que permanece de turno. ‘3;5 —tY £&
[ oln
Y 0& 3 I
. o\

b. Controla el armamento que se entrega a los agentes de seguridad erel
turno de trabajo.

c. Revisa el libro de reportes de incidencias, los problemas que se
presenten y reporta a la Administracion cualquier inconveniente durante
el turno.

d. Elabora y presenta a la Administracion el "Rol de Turnos" mensual del
personal de seguridad.
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Realiza recorridos peri6dicos por las distintas areas del Consultorio.
. Cubre atribuciones de Agente de Seguridad.

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

A.1.11.2 Agente de Seguridad

. Controla el ingreso y salida de personal, visitantes y vehiculos a las
instalaciones del Consuitorio

. Registra en libro de reportes de incidencias los problemas que se
presenten durante su turno.

Controla el orden y disciplina dentro de las instalaciones del Consuitorio.

. Orienta al afiliado y publico en general para que sea atendido por los
responsables de proporcionar informacion.

VIECD

. . . . c
. Controla el resguardo de los bienes asignados a la dependencia me&%’a"mﬂl{

LY
. . S .. b €
y reporta de inmediato cualquier incidencia importante. &¢ _ (N\p&
9% SUBGE
Realiza recorridos periédicos por las distintas areas del Consultoricz? T&
By Ol
Y -~
. Registra en el reporte diario las actividades realizadas durante el turno. *
. Revisa bolsas y maletines del personal y de los visitantes.
Vigila puertas y ventanas de las clinicas y oficinas, constatando .‘qgk;fri’g/;-
‘ . . . ) A, P,
estén debidamente cerradas y no han sido forzadas, asi como q@e“'no .
ueden chorros de agua abiertos. SQ e 25
a 9 55 UNEREE 2
[ ¢
A8

- . . - ¥ -
Controla el orden en las instalaciones, muros perimetrales y areég%oéde
parqueo de vehiculos en que esté asignado. B

Controla cada tres horas en horario inhabil la temperatura de lo 77

termoémetros de las refrigeradoras que contienen productos biolégig! gg%

(vacuna). -

Controla y evita los ingresos de armas, explosivos, combustibles
similares a las instalaciones del Consultorio.

ue le asi el Jefe
o £ ot

.

AINIES,

i a2
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION MEDICA

1. Direclor Médico

2. Subdtrector Médico

3. Secratarla de Dreccién

4, Secretaria da Subdireccién
5. Anaista

6. Secrelasia de Recepcitn

Comités Permanentes

1
SUBDIR ECCION
ADMINISTRATIVA
1. Subdredor Admnisiretive

2. Secretaria de Sthdreccdn Adm,
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............................ t.........ADJUNTOS..... I R T A P! R &
— — —
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IX. ORGANIGRAMAS
ORGANIGRAMA GENERAL

Subgerencia de
Prestaciones en Salud

Departamento Médico
de Servicios Centrales

Consultorio del Instituto
en el Municipio de Villa
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Instituto Guatemalteco de Segundad Soclal
Siibgerencia de PresaionEsan Sat ™ - B

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
Resolucion namero novecientos noventa y nueve guion SPS diagonal dos mil veinticuatro
(999-SPS/2024), de fecha veinticinco de julio de dos mil veinticuatro, contenida en dos
hojas y el “MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN
EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA”, el cual consta de ochenta y seis (86) hojas,
Q impresas en lado anverso y reverso, numeradas, firmadas 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 al Departamento _de
Comunicacién Social y Relaciones Publicas 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 certificacién esta 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 guidén noventa y dos (37-92) del Congreso de la Republica, y se
extiende en la Ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemala, el dia ocho de agosto

de dos mil veinticuatro.
) e
3 S5 %

“16s%

fmen Ramos Alvarado
fa uAu \.‘ el
Subgeréncua de Prestaciones en Salud

..\vl
Vo. Bo. DOCTOR FRANGISCO JAVIER GODINEZ JEREZ

Supgerente
Subgerencia de Prestaciones en Salud

72 Avenida 22-72. zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A, PBX: 2412-1224 WWWJQSSQ[-Org
e B R R R R R S S R T s Sy




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Sﬁbgerencia de Prestaciones en Salud

RESOLUCION No. 999-SPS/2024

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD DEL INSTITUTO QUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala veinticinco de julio de dos mil veinticuatro.

CONSIDERANDO:

Que el Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva, para el cumplimiento de sus
funciones y alcanzar sus objetivos, requiere de instrumentos administrativos que normen
y guien sus actividades técnicas, administrativas y financieras; por lo que, es necesario
establecer en el manual de organizacién una estructura y disefio organizacional, que defina
la linea de autoridad y responsabilidad, actividades y operaciones en general, siendo
necesaria su actualizacion.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia mediante el Acuerdo NUmero 17/2024 de fecha 10 de julio de dos mil
veinticuatro delega en el Subgerente de Prestaciones en Salud |a aprobacion mediante
resolucion del “Manual de Organizacion del Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa

Nueva”.
CONSIDERANDO:

Que al entrar en vigencia la resolucion del Subgerente de Prestaciones en Salud, que
apruebe el “Manual de Organizacién del Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa
Nueva”, quedara derogado el Acuerdo de Gerencia 49/2013 de fecha 18 de abril de 2013.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones en Salud, con base en lo considerado y la delegacion de
funciones que le ha otorgado el Gerente en el Acuerdo 1/2014 de fecha veintisiete de enero
de dos mil catorce y Acuerdo No. 20/2022 de fecha uno de septiembre de dos mil veintidds,
y conforme a lo establecido en el Articulo 15 de la Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la Republica de Guatemala.

RESUELVE:
PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSULTORIO DEL

INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA”, ubicado en el Municipio de Villa
Nueva del Departamento de Guatemala, el cual consta de ochenta y seis (86) hojas

impresas unicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrit,g,*;g PREST4E o

VIECD

O¢

en su calidad de Subgerente de Prestaciones en Salud y que forman parte de la presen;gr ot:\fc,
resolucion. o% SUBGERENTE 2¢
35 i
SEGUNDO. EI Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva, tiene corr‘re;?m &
finalidades, brindar de forma institucionalizada fa atencién médica y servicios contenidos® ~

en los Reglamentos de Proteccion relativa a Enfermedad, Maternidad y Accidentes a la

poblacién protegida por\qLRﬁgimen de Seguridad Social.
&e& PRESE
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

TERCERO. La aplicacion y funcionamiento del presente Manual es responsabilidad del
personal que ocupa los puestos de trabajo en el Consultorio del Instituto en el Municipio
de Villa Nueva, y su observancia es de caracter obligatorio; la responsabilidad de su
funcionamiento corresponde al Director Médico del referido Consultorio, quien debera
divulgar su contenido y velar porque el personal respectivo, cumpla con las presentes
disposiciones. |

CUARTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba con la
presente Resolucion, la Subgerencia de Prestaciones en Salud, por medio del
Departamento Médico de Servicios Centrales debe divulgar su contenido y enviar copia
certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos, para su
conocimiento; al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas para su
Q difusion dentro del Portal Electronico del Instituto y a la Seccién de Recopilacion de Leyes
g del Departamento Legal, para su compilacion. ; '
b

|
QUINTO. Las modificaciones y actualizaciones que se necesiten realizar al presente se
formalizaran por medio de un nuevo manual, aprobado mediante resolucion a solicitud y
propuesta del Director Médico, con el aval del Subgerente de Prestaciones en Salud y el

apoyo técnico y legal de las instancias correspondientes. |

SEXTO. Cualquier situacién no prevista o problema de interpretacién que se presente en
la aplicacion del “Manual de Organizacion del Consultorio del Instituto en el Municipio de
Villa Nueva”, sera resuelta en su orden por el Director Médico del Consultorio del Instituto
en el Municipio Villa Nueva y en Ultima instancia por eI'Subgerente de Prestaciones en
Salud. |

SEPTIMO. La presente resolucion entra en vigencia al dia siguiente de su publicacién y
complementa las disposiciones institucionales. !
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DOCTOR FRANCISCO JAVIER GODINEZ JEREZ
SUBGERENTE DE PRESTACIONES EN SALUD
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