Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

Caso SICCI 20240105656

RESOLUCION No. 277-SPS/2025

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, diecisiete
de febrero de dos mil veinticinco.

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Prestaciones en Salud es la responsable de velar porque se
cumplan las normas generales de organizacion, administracion, supervisién y control
necesarias para mejorar la calidad y eficiencia de los servicios médicos del Instituto.

CONSIDERANDO:
Que el Hospital de Malacatan, San Marcos, otorga asistencia en servicios de salud en

los riesgos de Maternidad, Accidentes y Pediatria a la poblacion afiliada, pensionada,
jubilada vy beneficiaria contenidos en Ios Reglamentos de Proteccién Relativa a
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Con fundamento en el Acuerdo 1/2014 del veintisiete de enero de dos mil catorce y I&i\’-" <

establecido de conformidad con la delegacién de funciones contenida en el Acuerdo
20/2022 de fecha uno de septiembre de dos mil veintidés, autorizados por el Gerente
del Instituto.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE
MALACATAN, SAN MARCOS” el cual consta de treinta y siete (37) hojas impresas
Unicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su
calidad de Subgerente de Prestaciones en Salud.

SEGUNDQ: El Manual de Organizacion que se aprueba con la presente Resolucion, es
un instrumento técnico normativo para la gestion institucional y tiene por objeto
establecer la funcién basica y las funciones especificas del Hospital de Malacatan, San
Marcos, de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, las que son vinculantes con su
estructura organica, las atribuciones y responsabilidades asignadas a cada puesto de
trabajo, asi como las relaciones de autoridad.

TERCERO: La aplicacion y cumplimiento del contenido del Manual de Organizacion del
Hospital de Malacatan, San Marcos, asi como la responsabilidad de su funcionamiento,
le corresponde al personal que integra el mismo.
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Resolucién No. 277-SPS/2025
Caso SICCI 20240105656
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CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba
con la presente Resolucion, la Subgerencia de Prestaciones en Salud debe divulgar su
contenido con el personal que la integra, exigiendo su cumplimiento e implementacién:
ademas, debera enviar copia certificada a la Gerencia y al Departamento de
Organizaciéon y Métodos, para conocimiento; Departamento de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas, para su publicacion dentro del portal del Instituto: Y,
Departamento Legal para su recopilacién.

QUINTO: Las modificaciones y actualizaciones que sean necesarias realizar al
presente Manual, como consecuencia de reformas aplicables a la reglamentacién
vigente o por cambios relacionados con la administracion o funcionamiento del
Instituto, se realizaran a propuesta del mencionado Hospital, con el aval de la
Subgerencia de Prestaciones en Salud y la intervencion de las instancias técnicas
correspondientes.

SEXTO: Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion
que pueda suscitarse en la aplicacion del presente Manual de Organizacién, sera
resuelto en su orden, por el Director Médico del Hospital de Malacatan, San Marcos,
Director Departamental y en ultima instancia por el Subgerente de Prestaciones en
Salud.

SEPTIMO: La presente Resolucion entra en vigencia al dia siguiente de su emision y
complementa las disposiciones institucionales.

94'1, ¥
DOCTOR FRANCISCO JAVIER GODINEZ JEREZ
Subgerente
Subgerencia de Prestaciones en Salud
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Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

1€ P 0g
P o AR TAS S,

,\‘tfq"’ ® 4%:\0
33 3
(4] [3 S E ';!
oK I
P s‘ <
23 &<

“ % )

l"pﬁy )
4

Version y fecha:

Version 1, agosto 2024

Responsable de

la elaboracion: | Departamento de Organizacién y Métodos/
Hospital de Malacatan, San Marcos.

Responsable de

la aprobacion: | Subgerencia de Prestaciones en Salud
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MANUAL DE ORGANIZACI()N DEL
HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

iNDICE

I.  INTRODUCCION

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

fIl. MARCO JURIDICO

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

V. ESTRUCTURA ORGANICA

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

VIl. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

VIII. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

IX. ORGANIGRAMAS

2 0¢

*
W)
20

Tvs w3 3

T

%



HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

' MANUAL DE ORGANIZACION DEL

I INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico administrativo que
integra la estructura organizacional y las funciones administrativas del
Hospital de Malacatan, San Marcos, para brindar asistencia de Medicina
General en los riesgos de Maternidad, Accidentes y Pediatria a la poblacién
afiliada, pensionada, jubilados del estado, beneficiarios con derecho,
contenidos en los reglamentos de proteccién relativa a Enfermedad de
Asistencia Médica y proteccion relativa a Accidentes en General.

El presente Manual de Organizacion describe los objetivos, funciones,
estructura organica, funcional y administrativa del Hospital, asi como, las
atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que la integran y
los organigramas que muestran graficamente su organizacion.
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MANUAL DE ORGANIZACIC)N DEL
HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

Il OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Ser el instrumento administrativo que sirva para regular, la estructura
funcional del Hospital de Malacatdn, San Marcos, mismo que permita
atender su ordenamiento autoridad y responsabilidad por cada puesto de

trabajo.

Especificos

Guiar al personal para que conozcan la linea jerarquica de mando e
interrelaciéon de las funciones contenidas en la estructura organizacional de

la Unidad Médica.

Servir como guia para el proceso de induccion, orientacion y consulta de la
organizacion y funcionamiento del Hospital, permitiendo la comunicacién
eficiente y eficaz, el control interno de sus funciones y de las atribuciones de

su personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

l. MARCO JURIDICO

El Hospital de Malacatan, San Marcos, se fundamenta en diferentes disposiciones
legales, como las que se detallan:

0 Mediante el Acuerdo 217 de Junta la Directiva, del diecinueve de mayo de mil

novecientos cincuenta y dos, el cual aprobé complementar el Reglamento sobre
Proteccion Relativa a Accidentes en General, estableciendo que a partir del
primero de julio de mil novecientos cincuenta y dos, entrara en pleno vigor en el
municipio de Malacatan del Departamento de San Marcos.

Por medio del Acuerdo 473 de Junta la Directiva, del seis de junio de mil
novecientos sesenta y ocho, en el Titulo IV, del Capitulo I, establece que los
Hospitales Departamentales del Instituto tienen como finalidad dar prestaciones
de asistencia Médica a los afiliados y beneficiarios con derecho, de acuerdo con
los programas de beneficios que el Instituto aplique y esté vigente en las areas de .
cobertura que a dichos hospitales se les asigne. |

Con el Acuerdo 1119 de Junta la Directiva, del diez de febrero del dos mil tres se ’

Social, en todos los Departamentos de la Republica de Guatemala, quienes serqu‘g@
las responsables de conducir las actividades técnicas, administrativas, fmanmerég‘
a y médicas de las dependencias de su jurisdiccion. @ 9
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Mediante el Acuerdo 1121 de Junta la Directiva, del veinticuatro de febrero de dos ;}:,
mil tres, se acordé la extension de cobertura del Programa de Enfermedad y
Maternidad en los Departamentos de Chimaitenango, Huehuetenango, San
Marcos y Jutiapa.

Por medio del Acuerdo 1321 de Junta la Directiva, del veintidés de mayo de dos
mil catorce, en su Articulo 1, creé las Subdirecciones Administrativas Financieras
o Subdirecciones Administrativas en las Unidades ejecutoras Médicas.

Mediante el Acuerdo 48/2019 de la Gerencia, del diecinueve de diciembre de dos

mil diecinueve, se establecen los lineamientos administrativos y financieros para

llevar a cabo |a supresion de las Unidades Integrales de Adscripcion, Acreditacion

de Derechos y Despacho de Medicamentos de San Marcos (cabecera) Tecun

Uman, Huehuetenan cera) Coban (cabecera) Malacatan, El Tumbador,

,ﬂ' Qfganizacion admlnls ncional del instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACI()N DEL
HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

El Hospital de Malacatan, San Marcos, responde al macroproceso: “Prestacion de
Servicios de Salud”, identificado en la Cadena de Valor institucional con enfoque a
Q la atencion del afiliado, derechohabiente y patrono, dirige el otorgamiento efectivo,

oportuno y transparente de los servicios de salud otorgados a la poblacion
protegida, disefiando, proponiendo y ejecutando estrategias, programas y
proyectos orientados a procurar la calidad de los servicios de salud prevencién de
la enfermedad y accidentes, curacién, rehabilitacion, otorgamiento de cuidados
paliativos y compasivos, a través de efectivos procesos de referenciacion vy
gestién de la red integrada de servicios de salud.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

El Hospital de Malacatan, San Marcos para el cumplimiento y desarrollo de sus
funciones sustantivas asignadas, establece la estructura organica siguiente:

A. DIRECCION MEDICA

A.1 ADMINISTRACION

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones del Hospital de Malacatan, San Marcos, estan delimitadas
conforme su estructura organica lineal jerarquica y responsabilidades asignadas,
las cuales se detalla como sigue:

A.- DIRECCION MEDICA:

1. Planificar, organizar y controlar el buen funcionamiento y operacién de la
Unidad Médica p -y rindar asistencia medica general y especializada
preventiva y cur, ‘ Q ambulatorio a los derechohabientes de I;s-ua@‘s

adscritas a la @qﬁ re éndos de otras Dependenma >
- f vvm»- >0
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

2. Atender los programas de medicina preventiva recuperacion y proteccion de
la salud que este dentro del campo de accién para promocionar la salud y
prevenir riesgos de enfermedad a los afiliados y derechohabientes.

3. Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos para mejorar la prestacion
de servicios médicos, técnicos, administrativos y financieros conforme al
reglamento vigente.

4. Coordinar, dirigir y organizar las funciones y actividades realizadas por las
areas y servicios que integran el Hospital.

5. Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar la asistencia médica con otras dependencias a nivel intra y extra
institucional.

6. Promover la capacitacion y especializacion del personal médico, técnico,
administrativo y operativo, en el tema que corresponda, para brindar atencion
de calidad a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

7. Promover y desarrollar actividades de investigacién cientifica, orientadas al
mejoramiento de la calidad y modalidades de cobertura de los servicios de
atencion médica.

Vil. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

El Hospital de Malacatan, San Marcos con sus areas especificas para el

S ) : ) ; $€C 2
cumplimiento de sus funciones sustantivas, identifica en su estructura q}»;" £S
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administrativa los puestos de trabajo siguientes: $<f
z
o Sl
. . 59
A.- DIRECCION MEDICA “f«:’,’z
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1. Director Médico Hospitalario
2. Asistente Administrativo

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

A.1.1 Consulta Externa y Especialidades

1. Médico General
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HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

MANUAL DE ORGANIZACION DEL

A.1.2 Emergencia

1. Médico General con turnos

SERVICIOS PARAMEDICOS
A.1.3 Enfermeria

1. Supervisor de Enfermeria

2. Jefe de Servicio de Enfermeria
3. Enfermera Graduada

4. Auxiliar de Enfermeria

A.1.4 Registros Médicos y Admision

1. Encargado de Registros Médicos de Accidentes

2. Encargado de Registros Médicos de Consulta Externa
3. Secretaria

4. Archivista

A.1.5 Farmacia y Bodega

1. Bodeguero

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION
A.1 ADMINISTRACION

Administrador

Secretaria

Encargado de Inventario
Encargado de Estadistica
Camarero

Piloto de Vehiculo

Agente de Seguridad
Encargado de Presupuesto
Encargado de Compras

0. Encargado de Fondo Rotativo
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MANUAL DE ORGANIZACI(')N DEL
HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

ViIl. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Hospital de Malacatan, San Marcos, para el cumplimiento de sus funciones
delimita las atribuciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo funcional,
tomando en cuenta que estas son enunciativas y no limitativas, de la manera
siguiente:;

A. DIRECCION MEDICA
1. Director Médico Hospitalario

a. Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla la ejecucion de las funciones y
actividades médicas, paramédicas, administrativas y financieras del Hospital.

b. Verifica la elaboracién de la programacién y ejecucion presupuestaria de la
unidad ejecutora y centros de costo; asimismo, coordina actividades necesarias
para cumplir los tramites presupuestarios, autoriza con su firma y sello la
documentacion correspondiente.

c. Promueve el buen funcionamiento del Hospital y resuelve las situaciones de
emergencia.

d. Autoriza con su firma y sello los comprobantes de las érdenes de compra, fondo
rotativo y cheques.

G e. Revisa la informacién actualizada del inventario de los bienes y servicios y Ig%y"
libros de control interno de insumos. oF SUBGE

w
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f. Promueve que la atencién que se brinde a los afiliados y derechohabientegp
revisa el libro de conformidades y no conformidades del servicio, el cuaV o] 1
supervisa constantemente.

g. Elabora los roles de turnos médicos y la distribucion de los servicios para lo cual
llena correctamente los formularios correspondientes.

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




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

b. Ordena, clasifica y remite a responsables la correspondencia interna y externa
inherente a su puesto y dar seguimiento hasta el archivo.

c. Atiende a los colaboradores, pacientes, visitantes y publico en general que
requieran audiencia a la Direccién.

d. Lleva control de la agenda del Director y controla, recibe y realiza llamadas
telefénicas.

e. Mantiene un directorio actualizado de las principales autoridades, instituciones
y colaboradores con el que se tiene relacion.

f. Ordena, fotocopia documentos, archiva, solicita materiales y utiles de oficina
para la Direccion.

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

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

A.1.1. Consulta Externa y Especialidades

-

. Médico General

a. Brinda atencién a los afiliados y derechohabientes, interpreta las radiografias y
ofros examenes prescritos anota en hoja de evolucion el resultado, de acuerdo ,».1k¢ D 0

rd
m

N con los turnos asignados, observando y cumpliendo las normas vy IoitT :
procedimientos establecidos. o' i
<
. o | o5
b. Efectia diariamente la visita médica a pacientes que se encuentréa?» S

hospitalizados, verifica su recuperacion, el estado actual y necesidades de¥ | | «&“
tratamiento, incluyendo los dias festivos o inhabiles, segun el rol de turnos.

c. Atiende, practica examenes médicos generales, diagnostica, solicita los
estudios necesarios en apoyo al diagnéstico, prescribe medicamentos vy
tratamientos a los pacientes que le sean asighados, de acuerdo con la
normativa y reglamentos inherentes a su cargo.

d. Evalia el traslado de pacientes a otras Unidades Médicas y llena los
formularios de consuitas y traslado a otros especialistas.

1€C0 D¢ , o I '

0 cai,éfq; diente médico, siguiendo las normas y acuerdos

g 48s_notaw ariteriores y llena los forafariQs del expediente
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

médico de manera apropiada.

f. Afiende las emergencias de los casos que se presenten en el turno asignado y
presenta al Medico General de Turno del Hospital los casos mas graves.

g. Coordina al personal disponible cuando se presente una emergencia general y
el personal médico sea insuficiente para atenderla.

h. Gestiona con otras Unidades Médicas, los servicios de una ambulancia para el
traslado de pacientes del Hospital en casos de emergencia, cuando no se
N tenga una disponible.

i. Integra los comités para los cuales sea requerida su participacion, participa y
apoya las actividades docentes y de los programas médicos cientificos.

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

2. Médico General con Turno

a. Brinda atencién a los afiliados y derechohabientes, interpreta las radiografias y
otros examenes prescritos anota en hoja de evolucién el resultado, de acuerdo
con los turnos asignados, observando y cumpliendo las normas y los
procedimientos establecidos.

b. Atiende, practica examenes médicos generales, diagnostica, solicita los estudloggé

% necesarios en apoyo al diagnéstico, prescribe medicamentos y tratamientos a @5
pacientes que le sean asignados, de acuerdo con la normativa y reglameng@ssuggg B
inherentes a su cargo. ?ﬁ»

- . : . g
c. Lleva el control diario de las consultas y evolucion de los pacientes y realiza el *
registro estadistico de los pacientes atendidos.

d. Firma recetas, examenes, dictamenes médicos, providencias, entre otros.

e. Recibe traslados de pacientes realizados por médicos generales y da
seguimiento de los casos complicados.

f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el Jefe
inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

a. Atiende a pacientes en el programa de Traumatologia y Ortopedia, segun
referencias programadas.

b. Examina al paciente elabora diagnéstico, ordena examenes o procedimientos
especiales y receta medicamentos, dando seguimiento a los casos que aso lo
ameriten.

c. Determina la necesidad de hospitalizacién o traslado en los casos que asi lo
ameriten

d. Registra los datos de pacientes atendidos en los formularios correspondientes y
revisa historial clinico, verifica los datos y evalta con su firma los diagnésticos.

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

f. Vigila la administracion de medicamentos o tratamientos de su nivel de atencién
efectla interconsultas con otros especialistas.

g. Elabora certificaciones médicas y formula informes médicos solicitados por el
Jefe inmediato superior.

h. Presta servicio en sala de operaciones segun dias programados.

i. Atiende pacientes con las formas SPS-12 y SPS 12 A o formas vigentes, de los
pacientes referidos de las Unidades Hospitalarias e interpreta las radiologias
para el registro en las hojas de evolucion.

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

&
A.1.2. Emergencia <
)

1. Médico General con turnos

b. Efectia diariamente la visita médica a pacientes que se encuent |
hospitalizados, verifica su recuperacion, asi como el estado actual y necesidad®g
de tratamiento, incluyendo los dias festivos o inhabiles, segun el rol de turnos.

c. Emite orden para que se realice radiografia y otros examenes que se considereri
necesarios al paciente e interpreta los resultados; asimismo, evalta el traslado
de los pacientes a otras Unidades Médicas, para lo cual llena los formularios

correspondientes.
SECO Og o
- Oroy, ¢ L - . e
d. Utiliza correctam ée? exﬁ%{fg te médico, siguiendo la normativa institucional
vigente, lee las 8 mrgs'rg?simismo, llena los formularios del expediente
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MANUAL DE ORGANIZACI()N DEL
HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

medico de manera apropiada.

e. Reporta a la autoridad local correspondiente, los problemas que se presenten
durante el turno del Hospital; asimismo, verifica que el personal de turno cumpla
con las funciones asignadas.

Atiende las emergencias de los casos que se presenten en el turno asignado y
presenta al Médico General de Turno del Hospital los casos mas graves.

. Gira instrucciones para que se llame a personal disponible, si se presenta una
emergencia que el personal de tuno no alcance a atender.

. Gestiona con otras Unidades Médicas, los servicios de una ambulancia para el
traslado de pacientes del Hospital en casos de emergencia, cuando no se tenga
una disponible.

FORTPR
programas mediglay
<3

participa y colabora en actividades docentes; asi como, en
cientificos.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asi

gnadas por el J&,,:’
inmediato. <

SERVICIOS PARAMEDICOS
A.1.3. Enfermeria
1. Supervisor de Enfermeria

a. Planifica, coordina y dirige rondas de supervision de enfermeria, supervisa las

Integra los comités para los cuales sea requerida su participacion, asimismo, &g L¢

33 quaeeh

actividades realizadas por el personal que esta bajo su cargo y vigila porque seg Z
apliquen principios cientificos, técnicas y procedimientos apropiados en §»"
atencion que se brinda a los pacientes. :

. Evalua la efectividad de los servicios de enfermeria, el estado de z-"'ﬂ?’"
instalaciones y del equipo, el cual verifica se mantenga en buen estado
gestiona la reposicion correspondiente cuando sea necesario; procura que el
ambiente fisico sea apropiado y que favorezca la atencién al paciente.

Solicita al responsable de inventarios la baja del equipo en mal estado y gestiona = ¢
la reposicion cuando sea necesario.

. Revisa los libros de reportes de los servicios de enfermeria, los autoriza con su
firma, elabora los informes diarios de pacientes y para situaciones especificas,
asimismo aplica guias de supervision dos veces al afio.

ATEY
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

e. Verifica que la documentacién con las indicaciones médicas y de enfermeria,
sean cumplidas en su totalidad en el expediente clinico.

f. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, Diagndstico
Situacional Anual y Plan de Trabajo del Hospital, proporcionando insumos del
area de enfermeria.

g. Gestiona los recursos humanos, materiales y técnicos necesarios para los
cuidados de enfermeria y vigila el uso racional de los mismos.

” h. Realiza propuestas y preseleccion de personal de enfermeria; realiza labores de
reclutamiento de personal supernumerario.

i. Vigila porque el personal de enfermeria cumpla las normas relacionadas con el
servicio y el Hospital; efectiia reuniones para coordinar programas y dar solucion
a los problemas que se presenten.

&Ly

(2

j. Procura que los servicios estén equipados, para facilitar la atencion jg&
enfermeria; llena el formulario DAB-75 “Requisicién a Bodega Local’ o for o
vigente, dos veces por semana o segun las necesidades del Hospital y cont@?aS\\%

el registro.

k. Promueve con el equipo de trabajo, la interpretacion, divulgacion y aplicacion de
técnicas administrativas para mejorar los procesos orientados a brindar con
calidad los servicios de enfermeria en el Hospital.

PN I. Autoriza con su firma y sello los formularios de solicitud de cambio de turno y
permisos del personal de enfermeria a su cargo y los archiva; anota la
informacion correspondiente en el libro administrativo.

m.Realiza rondas de supervision en cada servicio para verificar la atencion
brindada a cada paciente y la asistencia y puntualidad segun rol de turnos.

n. Supervisa la clasificaciéon de los desechos sélidos hospitalarios y gestion
abastecimiento de los insumos para la clasificacion de los mismos.

0. Consolida la informacion, llena los cuadros, elabora el informe mensual\
produccién de enfermeria y se lo entrega al encargado de estadistica.

observacion de reacciones a tratamientos en los pacientes, procedimie gs,é’el
servicio y otros temas de interés, asi tambien promueve eventos culturalege 4

k .3
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g. Asiste a reuniones multidisciplinarias convocadas por las autoridades superiores,
para programar, evaluar y realizar recomendaciones de la atencién integral que
se brinda a los afiliados y derechohabientes.

r. Revisa y elabora documentos administrativos relacionados con su area y elabora
los reportes que le sean.

s. Revisa y emite respuesta a la correspondencia del area de enfermeria e informa
por escrito a donde corresponda.

‘” t. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el Jefe
: inmediato.

2. Jefe de Servicio de Enfermeria

a. Dirige, supervisa y evalla las actividades, asi como las tareas de! personal de

Enfermeria a su cargo, orientandolos a brindar un servicio de calidad, para elhiies
cumplimiento de los objetivos institucionales. J

r

3

- . 7 oz
b. Elabora mensualmente el rol de turnos y anota en coordinacién cono@@ é
supervisora de enfermeria las reposiciones en el rol de servicio. ?,;4, I &
\9,9, T
c. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-, proporcionando
insumos del servicio de enfermeria.

<

d. Vigila que, en los registros correspondientes, se cuente con la informacion
” correcta y al dia con relacién con los turnos trabajados por el personal de
' enfermeria y de ser necesario se realice la reposicién correspondiente.

e. Asiste a otros profesionales en procedimientos médicos, quirargicos y
administrativos, relacionados con la atencion al paciente.

conjuntamente con el grupo multidisciplinario e informa a su Jefe inmediato
situaciones especiales con los pacientes.

g. Vigila y gestiona que en el servicio de enfermeria se cuente con medicamen
material médico quirurgico, equipo y otros.

h. Tramita y verifica el cumplimiento de las 6rdenes e indicaciones médicas
enfermeria, con el uso de los documentos correspondientes.

I. Cumple con los mecanismos administrativos de control que garanticej
efectiva comunicacion y coordinacion en la atenciéon que se presta a los aff|

1
KR y derechohabientes. S ' S/
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j. Participa activamente en la entrega y recepcién del servicio, esta pendiente de
cualquier situacion que se presente en el mismo, posteriormente a ser notificado
de forma verbal o escrita por el personal bajo su responsabilidad.

k. Coordina con otros Jefes de servicio de enfermeria o enfermeras graduadas, la
solucién de problemas de atencién detectados en el turno de trabajo y realiza
asignaciones de trabajo al personal a su cargo.

I. Identifica necesidades de aprendizaje, coordina programas de educacion, brinda
ensefianza de practica de salud a pacientes y personas allegadas a los mismos.

m.Controla que el servicio a su cargo cuente con: medicamentos, material médico
quirargico, equipos y otros insumos necesarios.

n. Llena y tramita el formulario DAB-75 “Requisiciéon a Bodega Local’ o forma
vigente, con base en el reporte de insumos faltantes.

&‘f@sﬁj ({g”gffe

0. Elabora mensualmente la estadistica de produccién. :f;é“ ’ %
33 B @]

p. Reporta a su Jefe inmediato las situaciones especiales del servicio y lo anota ert, - %
el libro administrativo de supervision de enfermeria. ’«,ja L ‘

q. Elabora reporte diario de pacientes y presenta a los médicos tratantes los casos
que ameriten reevaluacion.

r. Elabora solicitudes de mantenimiento, insumos y de equipo necesarios para la
atencion de los pacientes, a donde corresponda.

s. Coordina con su Jefe inmediato, la rotacién del personal conforme las
necesidades del servicio.

t. Presta sus servicios en caso de calamidad o0 emergencia nacional cuando se
requiera la cooperacion del Hospital por parte de las autoridades locales.

u. Asiste a reuniones programadas o incidentales a requerimiento de
autoridades superiores del Hospital.

v. Brinda induccién al personal de nuevo ingreso; asimismo, elabora y ejecuta
programa de capacitaciéon anual.

inmediato.
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3. Enfermera Graduada

a. Coordina y dirige al personal auxiliar de enfermeria, asi como los recursos de su
Servicio durante los turnos que le sean asignados, en las tareas de cuidado al
paciente y apoya a personal médico y paramédico conforme lo regulado en los
procedimientos establecidos.

b. Recibe y revisa el censo diario de pacientes, para verificar el numero y
disponibilidad de las camas; revisa y analiza el reporte de los pacientes, para
enterarse de la situacion del servicio.

c. Brinda cuidado directo a los pacientes, especialmente en aquellos casos de alto
riesgo.

d. Administra y suministra: medicamentos, soluciones intravenosas, realiza cambio
de vendajes y anota en la hoja de control correspondiente.

e. Apoya en la elaboracion de los programas que contienen la distribucion del
personal de enfermeria bajo su cargo.

f. Recibe pacientes de manera individualizada, realizando una observacion céfalo
caudal, también verifica la permeabilidad de las vias periféricas y catéteres
varios.

g. Realiza tramite de pacientes para traslado, consultas, estudios especiales
verificando que esté completo el paquete de estudios que se debe llevar.

C
SGesTdole,

h. Efectia tramite de estudios especiales con el formulario SPS-465 “Solicitud @:“’
Atencion Medica a Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares’sg

forma vigente, verificando la fecha de citas y preparaciones especiales. ‘%‘& 3\\/§§ -

i. Asiste en la visita médica en coordinacion con el Jefe de servicio de enfermeria. “m

j. Verifica el cumplimiento de tratamientos (drenaje y postural), nebulizaciones,
curaciones, colocacion de hierro y calor local.

k. Tramita indicaciones médicas, en coordinacion con los Jefes de servicio de
enfermeria, gestiona y coordina el servicio de ambulancia.

I. Coordina con el personal auxiliar de enfermeria, la asistencia de paci@n&s%a
Rayos X, asiste también en la alimentacion de pacientes del Hospital. ,{;«»a
Z

2 D&

k)
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n. Verifica los cuidados higiénicos en bafios generales, de esponja, asi como en los
aseos perineales, cortes de ufias y preparaciones locales.

0. Colabora con la elaboracion mensual de la estadistica del servicio de
enfermeria.

p. Coordina con el personal auxiliar de enfermeria, la asistencia en la alimentacion
de los pacientes dependientes.

q. Recibe y entrega inventario de medicamentos, verifica que los ingresos y
'Q egresos de los mismos, se realicen correctamente y vigila porque se llenen
correctamente las formas operativas que se utilizan en el servicio y turno.

r. Revisa el estado y funcionamiento del equipo que se utiliza en el servicio de
enfermeria, especialmente el que se utiliza en la emergencia, asimismo
supervisa que todo se mantenga en orden.

s. Orienta al personal de nuevo ingreso y colabora en la capacitacion del personal
bajo su cargo, asi como a los pacientes.

t. Elabora un reporte diario de su turno e informa a su Jefe inmediato de lo

acontecido.
u. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el Jefe ec3 4 R
inmediato. @i‘@* N
Ao\ 2 <
of i
o SUBGERENTE &
y ) 4. Auxiliar de Enfermeria 58, Lo
i ‘?’% 0°r'(
09~ ,\J‘
(4

a. Asiste a personal Médico y Paramédico, en cualquier tratamiento, intervenciones *
quirargicas, partos o examenes practicados a pacientes, brinda el soporte
emocional correspondiente.

b. Revisa y analiza el reporte de los pacientes del servicio, para enterarse de la
condicion de cada paciente e ingresa los datos al Sistema MEDI-IGSS o sistema
informatico vigente, da seguimiento correspondiente a la atenciéon y elabora el
censo diario de pacientes en el area de Hospitalizacién. :

c. Atiende a los pacieptes en el cambio de ropa y de cama correspondiente, cuida la
higiene, posicién agecuada y masajes, segan instrucciones médicas.

d. Da el acompafiami jetfidco o
a los pacientes so 90ig NGO Oroy,,
lo solicitan.
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e. Utiliza adecuadamente el expediente médico, realizando las anotaciones
respectivas en los formularios para el efecto y realiza el conteo de materiales y
equipo bajo su responsabilidad en cada servicio y elabora la estadistica
correspondiente.

f. Aplica vendajes, curaciones biologicas, métodos anticonceptivos, soluciones
intravenosas, enterales, parenterales y otros procedimientos propios de
Enfermeria a pacientes, segun 6rdenes médicas.

g. Controla la permeabilidad y goteo de soluciones intravenosas, coloca inyecciones
y suministra medicamentos recetados por el médico tratante y prepara materiales
para curaciones, tales como gasas, depresores de lengua, hisopos, talcos, entre
otros y esteriliza el equipo; asimismo, equipa el servicio con los insumos que va a
utilizar en cada turno.

h. Recibe equipo y mobiliario del servicio en los turnos asignados, incluyendo la
revision y equipamiento del carro de curaciones; hace un uso adecuado de los
mismos, vigilando que se encuentren en buen estado.

i. Prepara a pacientes en la mesa quirtrgica, conjuntamente con el anestesiélogo,
provee ropa, equipo y materiales para la sala de parto o quiréfanos y asiste al
Médico en la instrumentacion de las intervenciones quirGrgicas, cumpliendo los

. 2 . o g . it (2D
procedimientos técnicos y verifica que estén esterilizados y en buen“‘,st"-“,g régs
funcionamiento &9 e

3¢
9

<

j- Avisa al servicio de recuperacion el traslado a pacientes, solicitando la cami S._,

respectiva; coloca identificacion a pacientes del binomio madre -neonato, a travé?/:’o,
de pulseras o fichas establecidas y colabora en bafiar y vestir a recién nacidos. R

2 On

SV S

k. Lleva y recoge muestras de compatibilidad en la ingesta de alimentos, incluyendo
los imposibilitados por via sonda nasogastrica.

|. Brinda orientaciéon a pacientes y familiares e imparte charlas educativas
clinicas y a grupos sobre programas vigentes en el Instituto y participa
reuniones del Hospital y docencias de enfermeria.
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. Mantiene rotuladas las vacunas y toma en cuenta el semaforo de vencimiento,

. Recibe y entrega el turno, informa a su Jefe inmediato sobre situaciones ocurridas

. Revisa, limpia y ordena la clinica de ambulancia, cuenta los insumos y el equipo

. Revisa al paciente céfalo-caudal (bafiado, ufias cortas, rasurado, sin esmalte,
. Da instrucciones al piloto de ambulancia, sobre la ruta a seguir para trasladar al

. Vigila que su servicio esté en 6ptimas condiciones de orden y limpieza, reporta al

. Recibe expedientes de los pacientes con listado un dia antes de atender las citg3,

. Atiende a pacientes, conforme las técnicas de enfermeria, toma los signos vital 58,

. Procura que la clinica de consulta externa se encuentre equipada

subcutanea, seglin esquema de vacunacién y anota la administracién de las
vacunas, en las formas institucionales, asi como en el carné correspondiente, y
elabora notas de enfermeria.

lieva el control y registro de las mismas y realiza el pedido correspondiente,
proporciona fecha para la préxima cita, brinda el plan educacional a los usuarios y
entrega expediente médico a donde corresponde.

durante el mismo, por lo que antes de retirarse del servicio, lee el reporte
correspondiente para dar seguimiento.

existente, recibe Ordenes para el traslado de pacientes, verifica que la
documentacion de los mismos esté completa y en orden, proporcionando los
cuidados directos de enfermeria a los pacientes en el servicio de ambulancia.

maquillaje, sin pertenencias de valor), via periférica que este permeable, rotulado,
entre otros e informa cualquier situacién que se presente durante la ruta.

paciente, verificando su cumplimiento hasta ser entregado en la Unidad Médica
correspondiente.

Jefe inmediato, cuando ocurren incidentes en su turno. €L 2 Dg

revisa que los examenes de laboratorio y especiales estén archivados en‘ggﬁ\l
expedientes, retira y traslada expedientes a las clinicas, verificando las orderes,
médicas %4

presion arterial, temperatura, frecuencia cardiaca, respiracion, asimismo asiste

indicados.

necesario, y en condiciones Optimas de limpieza, cambia la sabana

Q
&<
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camillas diariamente y coloca papel kraft, esteriliza el equipo y lo coloca en forma
ordenada.

Realiza anotaciones correspondientes llevando un buen control del equipo,
procura se mantenga el orden e higiene de las salas de examenes y colabora en
otros servicios, segun el caso y elabora estadistica mensual.

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

inmediato.

A.1.4. Registros Médicos y Admisién

1. Encargado de Registros Médicos de Accidentes

a. Solicita al paciente el Documento Personal de ldentificacién -DPI-, estructura el
expediente médico, elabora la hoja de admision y entrevista al paciente, para
clasificar a qué servicio le corresponde recibir la atencién médica.

b. Facilita informacién a los pacientes, elabora la credencial correspondiente y le
asigna citas en consulta externa.

¢. Califica los derechos de los afiliados para la atencién médica de acuerdo con la
informacion de la planilla de seguridad social.

d. Llena los formularios SPS-12 “Hoja de Consulta a otras Dependencias y
Especialistas” y SPS-12A “Hoja de Traslado de Enfermos” o formas vigentes y los
envia a otras Unidades Médicas, asimismo solicita cita para consultas a las

L . , . 2DE S
especialidades segun las 6rdenes médicas. 3;"@2 oﬁg’

T

W Q

e. Documenta y registra los expedientes médicos nuevos, los traslada a las cIirﬁéa &S
y archivo segun corresponda. "‘%‘.55

L)
o,
, , . . . s
f. Envia la papeleria de los afiliados y derechohabientes a Prestaciones en Dinero’®™
para realizar el pago correspondiente, en el tiempo estipulado segln la normativa
institucional vigente.

g. Lleva el control de suspensiones y altas de pacientes que son miembros del
personal del Instituto y otros; elabora la hoja de egreso y entrega el aviso de
suspension a los pacientes.

h. Liena correctamente los formularios SPS-60 “Aviso de Suspensién de Trabajo”.o
forma vigente y SPS-53 “Certificado de Incapacidad Temporal” o formas vigepfgs!

servicio de emergencia.

(N Y NS

o
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j. Llena correctamente el formulario DPD-01 “Documento de Apertura de Caso” o
forma vigente.

k. Documenta los expedientes médicos de los afiliados que se encuentran
hospitalizados.

I. Llena correctamente el formulario vigente, para los afiliados que se presenten a
primeras consultas.

m.Realiza pedidos con el formulario SA-06 “Solicitud de Compra” o forma vigente,
de acuerdo con los requerimientos de los centros de costos; asimismo, conforma
los expedientes consolidados de la unidad ejecutora y coordina con el encargado
de compras, para realizar la modificacién del Programa Anual de Compras —PAC-
segun le sea requerido.

n. Revisa el correo institucional y da respuesta sobre la informacion requerida por
las autoridades superiores y personal del Hospital.

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

2. Encargado de Registros Médicos de Consulta Externa

a. Traslada expedientes médicos a Consulta Externa en los dias habiles y a la

emergencia en los dias inhabiles. < &2 3 rs"‘o

b. Anota citas en el carné de los pacientes, en la agenda respectiva e ingresaJdgs 2“1‘"

datos al sistema MEDI-IGSS o sistema informatico vigente. 3;‘3 ~ &
) o
[ )/ ~

c. Llena los formularios: SPS-59 “Informe de Alta del Patrono” o forma vigente 13'
SPS-172 "Dictamen Médico Final” o formas vigentes, tanto para los afiliados co ﬁ»ﬂ‘}‘”c‘
para el personal del Instituto. 5 o

20 E3

d. Lleva el conteo correspondiente de dias para dar caso concluido de los pacierggs;
faltistas. Qe

e. Llena el formulario SPS-75 “Solicitud de Gastos de Transporte” o forma vigente y
los archiva en su expediente respectivo. f

%

f. Traslada los formularios: SPS-59 “Informe de Alta al Patrono” y SPS-172, b 4
“‘Dictamen Médico Final’ o formas vigentes, al encargado de prestacione STtoop
dinero bajo conocimiento. ,\O‘:g. Om,,:o \

S § -
Iy ———
g. Lleva el control de asistencia de pacientes a Consulta Externa en el fo ratﬁ C.OR §§

SPS-147 “Control de Asistencia” o forma vigente, traslada los expedie %g /
_&



MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MALACATAN, SAN MARCOS

pacientes faltistas al Archivista para dar caso concluido por abandono y los
traslada a la admision.

. Traslada los expedientes médicos a: la Direccién para su revision, al Comité de
Auditoria Médica y al Departamento de Medicina Legal y Evaluaciéon de
Incapacidades, cuando le sean requeridos y lleva el control de pacientes que
causan alta mensualmente.

i. Tramita casos de prestacion ulterior y traslada la respectiva documentacion a la

caja local cuando amerite.

. Elabora y envia al Departamento Actuarial y Estadistico, el reporte del Hospital,
del sistema WINSIG o sistema informatico vigente.

. Solicita expedientes médicos, segun agenda de citas al archivo del Hospital a
través del listado correspondiente y devuelve los mismos después de ser
evaluado el paciente por el médico tratante, utilizando los registros
correspondientes.

Realiza propuestas, tomas de posesion y programaciéon de vacaciones de
personal, asimismo otras funciones que le delegue la Administracion y Direccion.

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

. Secretaria &9

. Planifica, controla y organiza el servicio para la atencién del paciente enfg —
calificacion de sus Derechos por medio de la Planilla Electronica, hojas de ¥
traslado y Documento Personal de Identificacion -DPI- de los afiliados y~’
derechohabientes que solicitan atencién a la Unidad Hospitalaria, para elaborar
expediente médico respectivo.

. Entrevista al paciente para clasificar a que servicio le corresponde, documenta y
registra los expedientes médicos, nuevos.

. Traslada los expedientes médicos a las clinicas para atenciéon de pacientes y al
archivo segtin corresponda, al Comité de Auditoria Médica para su revision, a la
consulta externa para caso concluido por abandono de pacientes faltistas; los
Formularios de Alta al Patrono, Dictamen Médico Final a Prestaciones en Dinero
por conocimiento y a medicina legal cuando sea solicitado.

. Proporciona informacion a los pacientes, le ent
asigna citas de consulta externa.
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e. Elabora la credencial de Consulta Externa, Hoja de Admisién, de egreso,
formularios SPS-60 Aviso de Suspension, SPS-53 Certificado de Incapacidad
Temporal, DPD-01, SPS-12 y SPS-12A, para los afiliados de primeras consultas,
SPS-59 Alta al Patrono y SPS-172 Dictamen Médico Final, tanto de afiliados
como del personal del Instituto y SPS-75 Pasajes de Consulta Externa para
archivarlos en su respectivo expediente o formas vigentes.

f. Envia la papeleria a Prestaciones en Dinero, para el pago y otras gestiones, en el
tiempo estipulado segun la normativa institucional vigente.

Q g. Lleva el control de suspensiones y altas de pacientes que son miembros del
B personal del Instituto, el conteo de dias para dar caso concluido de pacientes
faltistas, de la asistencia en formulario SPS-147 “Control de Asistencia’ o forma
vigente en los casos que causen falta y de pacientes que causan alta
mensualmente.

h. Ingresa datos al sistema MEDIGSS o sistema informatico vigente, para el
servicio a la emergencia y documenta expedientes médicos de afiliados que se
encuentran hospitalizados.

i. Solicita cita para consultas a las especialidades segn 6rdenes médicas y anota
las citas en carné de pacientes y en la respectiva agenda de MEDIIGSS o sistema
informatico vigente, los expedientes médicos al archivo a través del listado, segin
agenda de citas y devuelve los mismos después de ser evaluado por el médico

tratante, haciendo uso de los registros correspondientes. &
&
“<
j. Tramita casos de prestacion ulterior y traslada la respectiva documentacion a cgﬁ’a 0
(] local cuando se de algin caso. o%s
2
3 - . . (
k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el Jefe "
inmediato.
St
4. Archivista 5’.}“»
. .- , v \aX S
a. Planifica, controla, vigila el resguardo y orden de los expedientes médicos ISTRY
Hospital. g,

b. Archiva resultados de laboratorios e informes radiolégicos efectuados a los
afiliados o derechohabientes en el expediente médico; asimismo, clasifica |
expedientes de los pacientes atendidos diariamente en el Hospital, los ¢ et‘:o,o \’
resguarda y lleva el control correspondiente. > S

c. Localiza los expedientes de los pacientes, cuando ingresan a emerge

24 *hh wrRgt’
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consuita externa y los que son entregados a la secretaria de estas areas y los
solicitados por Auditoria Interna y de Servicios de Salud.

d. Ordena los listados de los expedientes que salen del archivo y los entrega un dia
antes a la clinica de atencion de enfermeria.

e. Revisa que cada expediente médico esté ordenado de acuerdo con lo establecido
en la normativa institucional vigente; asimismo, cambia las carpetas SPS-29 y
SPS-30 o formas vigentes de los expedientes deteriorados.

f. Vigila que se mantenga ordenada y limpia el area de archivo.

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

A.1.5. Farmacia y Bodega

La estructura funcional y administrativa, las atribuciones y responsabilidades del
personal de Farmacia y Bodega del Hospital, se detallan en el “Manual de
Organizacion de Farmacias y Bodegas”, aprobado y vigente; su funcionamiento
en el “Manual de Normas y Procedimientos de Farmacia y Bodega de las
dependencias Médicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”, aprobado
y vigente, razén por la que debe circunscribirse a lo establecido en tal normativa.v\_«?e‘f

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION ’z"oo,
A.1 ADMINISTRACION

1. Administrador

a. Controla el manejo de los recursos financieros y materiales del hospital, firma los
cheques del fondo rotativo.

b. Colabora en la supervision de los trabajadores y las actividades técnicas
correspondientes al area administrativa y de servicios varios del Hospital,
orientandola a lograr los objetivos estratégicos institucionales y observa las
normas y procedimientos establecidos.

zo

los trabajadores y las instalaciones.
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ue se suscités (ggﬁc :
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d. Controla el manejo apropiado de los recursos financieros y materiales del
Hospital.

e. Verifica el cumplimiento de elaboracion de programacién y ejecucion
presupuestaria de la unidad ejecutora y centros de costos.

f. Lleva y revisa el control de asistencia y puntualidad de los trabajadores a su
cargo.

g. Revisa los expedientes de gestiones con las modificaciones presupuestarias.

h. Controla y apoya las funciones del responsable del presupuesto y del responsable
del fondo rotativo.

i. Verifica el ingreso de la deuda flotante en el sistema de conciliacion
presupuestaria de la unidad ejecutora y sus centros de servicios.

j. Elabora roles de turnos de pilotos y camareros; y, llena los formularios

correspondientes.

k. Elabora la programacion cuatrimestral de tiempo extraordinario del personal que
por necesidades del servicio laboran en horas extras.

l. Analiza, llena diversos formularios y los gestiona ante la Subgere
correspondiente.

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

2. Secretaria

a. Recibe, revisa, registra, ordena, despacha y archiva la correspondencia y
documentos de la Administracion.

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

c. Atiende y realiza llamadas telefonicas, proporcionando informacién al pablico que
lo solicite <ECO Dg

e

d. Gestiona donde corresponde los pedidos de papeleria s de oficina. /& _
@,L\eOODE O

N me’%% /;:& gm
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. Lleva control de la agenda del Jefe inmediato y agenda de atencion médica y
elabora reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite.

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

. Encargado de Inventario
. Planifica, controla y organiza el inventario de activos fijos y fungibles.

. Efectua recuento fisico de bienes de la Unidad y verifica el estado de los mismos,
de manera semestral.

. Asigna nimero de bien a los bienes fijos y fungibles de nuevo ingreso.

. Verifica los numeros de bien de activo fijo que salen a reparacién y elabora pases
de salida.

. Realiza la conciliacién de inventario y envia al Departamento de Contabilidad
anualmente y el proceso de bienes de baja.

. Etiqueta todos los activos fijos con el numero de bien correspondiente, segin
adjudicacion.

T %

. . . <
. Confronta las actas de baja para operar en el sistema de inventarios y en tarjeya
de responsabilidad. o
3\9
Y,

. Interviene en la recepcion, entrega y asignacién de bienes en la Unidad.

i. Elabora las tarjetas de responsabilidad y verifica los datos asignados en estas ¢ %’gﬁ %6

el inventario contable en los sistemas. S t
g ;'g
j. Registra en las tarjetas de responsabilidad operaciones por cargos, sald o
regularizaciones respectivas, seguin movimientos realizados. o ISTRN

. Extiende las solvencias definitivas cuando lo solicitan y realiza las gestiones de 'vvﬂ-
traslado de valores. ’

o
. Certifica los documentos de inventarios conforme instrucciones especificas o0 ¥
transcribe informes y otros documentos administrativos. O, & Oroy '996
\g '\
1%
.Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por EJg R 25
inmediato. i\ Z2J]

S
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a.

a.

4. Encargado de Estadistica

Recibe e ingresa la informacion estadistica en el sistema los datos estadisticos,
para integracién del informe general mensual.

. Controla y entrega talonarios de recetas manuales a los médicos y los formularios
SPS-465, KORAX o formas vigentes, del Hospital.

Programa y ejecuta las metas y elabora y entrega el reporte del Hospital, en el
sistema WINSIG sistema informatico vigente.

. Certifica Constancias Médicas extendidas en este Hospital, cuando sea requerido.

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

5. Camarero

Procura que las areas, instalaciones, enfrente del edificio (calle), salas, mobiliario,
equipo, utensilios y otros, se encuentren en éptimas condiciones de limpieza.

. Ayuda durante el ingreso y egreso de pacientes a la emergencia, colabora con *
ingresar y bafiar a pacientes, apoya a enfermeria en colocar tablas para cama
dura y traccién.

. Desinfecta las camas y colchones cuando corresponde y segun el rol de turnos.

Realiza pedido a Bodega y Farmacia utilizando el formulario DAB-75 “Requisicién
a Bodega Local’ o forma vigente, conforme asignacién del mes correspondiente.

. Realiza limpieza de pisos, barrido y trapeado, limpieza de bafos, lavado de tazas
sanitarias, lavamanos y orinales, vidrios, ventanas, puertas, paredes y persianas, WIECD o
de terraza, tragantes, evitando sarro, moho y arena. et 408
S \\ £ X0
ki
. Realiza limpieza de mobiliario, escritorios, camillas, silla de ruedas, mesas:'yéUBGERENT !
noche, cestos de basura, orinales, bacines y refrigerador. 2 % A
Z e
5, ‘\3\0

WINSING o sistema informatico vigente.

. Realiza diligencias administrativas a oficinas centrales y otras Dependencia
se le asignen.
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j- Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el Jefe
inmediato.

6. Piloto de Vehiculo

a. Mantiene en optimas condiciones el vehiculo asignado, durante su turno,
cuidando su buen funcionamiento, limpieza y seguridad.

b. Cumple con la orden de servicio que requiera la Direccion, administracion o
médico de turno que le sea transmitida.

c. Mantiene abastecido el depésito de combustible y niveles de aceite del vehiculo.
d. Reporta los mantenimientos preventivos del vehiculo de acuerdo con el
kilometraje, notifica inmediatamente por escrito a la administracion o Direccion,

cualquier desperfecto que observe en el vehiculo asignado.

e. Entrega y recibe turno reportando las novedades por escrito en el libro
correspondiente.

f. Asiste al auxiliar de enfermeria en transportar a los pacientes que deben ser
trasladados en camilla.

g. Anota correctamente en las casillas del libro de control de los servicios

efectuados. ‘..Q"E °r3§g5
&° s
h. Aplica correctamente el reglamento de transito y utiliza conscientemente &F SUBERE
Q vehiculo y todos sus elementos. %5

I

% Lty S
. . . . " . $ e N
I. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el Jefe " | 4
inmediato.

7. Agente de Seguridad

a. Procura por la seguridad de las instalaciones, del personal y resguardo de los
bienes fungibles y no fungibles.

b. Controla el ingreso y salida de personal, visitantes y vehiculos a las instalaciones
del Hospital.

c. Anota en el libro de reportes de incidentes, los problemas que se pres,
durante su turno.

PCA 5
Ny 13
&ELLD

d. Vigila que se mantenga el orden y disciplina dogtrde las instalaciones ¥

Hospital. %
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e. Orienta al afiliado y pablico en general, para que sea atendido por los encargados
de proporcionar informacion.

f. Revisa bolsas, maletines y otros utensilios del personal y de los visitantes del
Hospital.

g. Controla el resguardo de los bienes a la dependencia médica y reporta de
inmediato cualquier incidente importante.

mismo, permanece en su puesto de trabajo.
i. Registra en el reporte diario las actividades realizadas durante el turno.

j- Controla y evita los ingresos de armas, explosivos, combustibles y similares a las
instalaciones del Hospital.

k. Solicita la presencia de un camarero, cuando se presente algun paciente que
amerite ser ingresado en silla de ruedas o camilla a la emergencia.

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

inmediato. €3
‘)."\"pﬂﬁgr &,
& 2,
39 :
8. Encargado de Presupuesto §§ S0 i
- i
. : . , . , . 2% ¢
” a. Revisa la asignacion presupuestaria autorizada para la unidad ejecutora 312 y iS ?i:qo
centros de costo. Yoo N

b. Planifica, organiza y controla la ejecucion presupuestaria conforme programacion
financiera.

c. Realiza programaciones, disminuciones, reprogramaciones, transferencias,
modificaciones y ampliaciones de grupos de gastos y renglones presupuestarios
del Hospital.

d. Planifica, organiza, controla y registra la ejecucion del presupuesto y la
disponibilidad de cuota financiera del Hospital, segin la normativa interna y
gubernamental vigente.

Py
. Gestiona la programacion y reprogramacion de cuota financiera ,,,‘ %
disponibilidad en la ejecucion del presupuesto, cuatrimestral y mensual, co

en la normativa vigente. o
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f. Revisa los registros de los renglones que afecte el presupuesto de los créditos y
débitos del Hospital, mensualmente.

g. Elabora y revisa comprobante (nico de registro, 6rdenes de compra para realizar
los procesos de comprometido y devengado en los sistemas informaticos
gubernamentales vigentes.

h. Participa en la elaboracién y planificacion del Plan Operativo Anual -POA- del
Hospital en el sistema informatico correspondiente.

Q i. Registra programacién cuatrimestral, reprogramaciones y ejecucion mensual de
' metas fisicas del Hospital en el sistema informatico correspondiente.

j. Verifica que los centros de costo a cargo del Hospital cumplan con los registros de
programacion, reprogramacion y ejecucidon de metas fisicas en el sistema
informatico correspondiente.

k. Realiza la conciliacion mensual de la ejecucion presupuestaria del Hospital de
acuerdo con la normativa interna vigente en el sistema informatico
correspondiente.

l. Realiza las gestiones necesarias para la autorizacién del Plan Anual de Compras
-PAC-, en el portal de Guatecompras conforme la normativa legal vigente.

. . . €520
m.Revisa y publica eventos de compra directa en el portal de Guatecomp@% "‘-‘ug?o
conforme a la normativa vigente. &Y NP

o% QR g

T

O
n. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el J;ﬁgo §
. . 9 P
Q inmediato.
'\& Cay,
9. Encargado de Compras S& ’ %
!t
a. Revisa y consolida las solicitudes de compra en el formulario A-01 SIAF o 5 i
vigente de los renglones de los grupos 100, 200, 300 de los centros de costoNEhas:
Hospital. o\

o

b. Solicita cotizaciones a proveedores y realiza publicacién de eventos en -

Guatecompras. e

c. Analiza el precio de las ofertas recibidas, compara cada oferta con el reporte de
precios internos del instituto y luego traslada dichas ofertas a la comision

adjudicadora, derivado del proceso de compra directa y baja cuantia. LIECO
. & &Q.Oro*:oo Y
d. Solicita, consolida y autoriza consolidacién de las pre-o6rdenes de compr: g‘" s ’*g
centros de costo en el Sistema Informatico de Gestion ~SIGES- o sistema v §
2]

\)
«G

5
<
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e. Crea y autoriza adjudicacién en el SIGES o sistema vigente, realiza 6rdenes de
compra en el sistema informatico vigente y envia a proveedores.

f. Coordina via telefénica con los proveedores la entrega y recepcion de los
insumos, asimismo con los centros de costos la entrega de recibos de almacén y
acta de recepcion de suministros, bienes e insumos.

g. Recibe facturas y la documentacion correspondiente para el tramite de pago,
asimismo realiza liquidaciones de expedientes de pago y autoriza la liquidacion en
el sistema SIGES o sistema vigente.

h. Conforma expedientes de pago con toda la documentacion de soporte del tramite
de compra.

i. Realiza exenciones de IVA, genera Numero de Proveedor en Guatecompras
-NPG- e ingresa facturas de retencién definitiva en el SIGES o sistema vigente.

J. Envia expedientes de pago a la Divisién de Administracion Financiera -DAF- de

Suchitepéquez y mantiene copia de la documentacién para el resguardo de la
informacién.

k. Realiza reporte quincenal del abastecimiento de la Direccion Técnica de Logistica

de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico -DTL-, asimismo efectu%gé?s’co
O
o Q

correcciones y rechazos que se generen. KA
e

h 1
l. Reporta la deuda flotante mensual a través del Sistema Conciliaté‘g@g\
Presupuestario y realiza y modifica la Programacién de Compras en el Plan Anuﬁg,,,%s

de Compras -PAC-.

m.Da respuesta a la informacion que soliciten las Dependencias gue intervienen en
proceso.

n. Elabora proceso de no objecion derivado de incumplimiento de proveedores en la
entrega de productos por la modalidad de contrato abierto.

0. Analiza el precio de las ofertas recibidas comparando cada oferta con el reporte
de precios internos y traslada dichas ofertas a la comisién adjudicadora, derivado
del proceso de compra directa y baja cuantia.

p. Trasiada informacién requerida por la Encargada de elaboracion del for
SA-06 o forma vigente, para realizar pedidos o da seguimiento en la actua
del Plan Anual de Compras -PAC-, ing
presupuesto.

%
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g. Revisa expedientes de los servicios de laboratorio de los centros de costos y
confronta estadistica de laboratorios con formulario SPS-465 o forma vigente de
los centros de costos.

r. Elabora actas de negociacion y adjudicacion, mantiene al dia los libros
autorizados por la Contraloria General de Cuentas, con las actas realizadas,
ordenes de compra de los centros de costo, reportes para verificar la
disponibilidad presupuestaria en los centros de costo, reversion total de los
expedientes en sistema SIGES o sistema informatico vigente, cartas de
conformidad para conformacién de expedientes del Renglén presupuestario 182 y

Q especificaciones técnicas para adquisicion de servicios médicos sanitarios.

s. Revisa el formulario SPS-465 o forma vigente, de los expedientes del Renglén
presupuestario 182, para darle tramite de pago de los Centros de Costos, que los
estudios adquiridos estén programados en el plan anual de compras -PAC- y que
cuenten con cédigo PPR.

t. Recibe informes de los estudios solicitados de los centros de costos y las facturas
de los estudios correspondientes al Renglén presupuestario 182.

u. ldentifica los saldos de estudios en los cuales existen NOGS de los proveedores.

v. Realiza estadistica semanal la cual es enviada a la unidad de monitoreo y
Direccién Departamental de San Marcos. <5208 5,

inmediato.

10. Encargado de Fondo Rotativo

a. Planifica, controla y dirige los recursos financieros de fondo rotativo y estabh¢ée
que se reintegre el fondo rotativo interno.

H . .. 3 o0
b. Emite cheques para el pago de proveedores, asi como para la cancelacion de %
pasajes al encargado de hacer efectivo los pasajes a los afiliados. e 4

c. Conforma y entrega los cuadros del fondo rotativo interno a la Division de
Administracion Financiera -DAF- de Suchitepéquez.

d. Realiza cierre del Fondo Rotativo Interno -FRI- ante el fondo rotativo institu
segun calendario.

\ \ Z » .
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\__“&epe~

e. Trabaja y lleva el control del manejo de libro de caja y banco del fondo rotativo y
su respectiva conciliacion bancaria.

f. Supervisa el abastecimiento del agua pura; asi como, combustibie para planta
eléctrica y ambulancia.

g. Lleva el control de vales e ingresa al libro correspondiente los vales de
combustible.

h. Revisa el correo institucional y da respuesta a la informacion requerida por las
autoridades superiores y personal del Hospital.

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

Los organigramas del Hospital de Malacatan, San Marcos son los siguientes:

A. ORGANIGRAMA GENERAL.

Gerencia

Direccion
Departamental de
San Marcos

Hospital de
Malacatan, San
Marcos

ORGANIZACIOIPY METODOS

Disefio: Organigrama Elaborado
Por el Departamento O&M
Diciembre 2024
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B. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION MEDICA

@ ________

CONSULTA EXTERNA :
Y ESPECIALIDADES : : ADMINSTRACION

— ENFERMERIA
EMERGENCIA : l

REGISTROS MEDICOS
Y ADMISION

FARMACIA Y BODEGA

I

ORCANICIOYTY METODOS

Disefio: Organigrama Elaborado
Por el Departamento O&M
Diciembre 2024
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Comités Pemanentes

C. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION MEDICA

1. Diractor Médico
2 Asistantp Admaistativo

SR I PARAS

CONSULTAEXTERNA ¥

1.Médeo Generl

2 Médico General de tumo
3 Medico Especialisla en
Traumakiogia

ESPECIALIDADES

=

EMERGENCIA

1 Médico General con turnos

ENFERMERIA

1.Supenvisorde Erfermetia
2 Jete de Servico de
Enfermeria

3.Enlrmera Gaduada

4 Auxilarde Efermeda

ADMINISTRACION

REGISTROS MEDICOSY

AD| N
+ Encargada de Ragitrus.
Midcas & Acddnie
2 Encargada de Regfstios
Médicos & Consuite Everns
I Seadana
4Nchivia

]

1. Administrador

2.5ecrenrly

3. Encargado de Inventario

4. Encargado de Estadisica

S.Camarero

6. Ptioto de Vehiculo

T.Agne de Sequadad

8. Encatgado de Presupuesio

9. Encatgado de Compris

10. Encargado de Fondo
Rotative

FARMACIAY BODEGA

1 Bodeguers
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