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MANUAL DE ORGANIZACION DEL LABORATORIO CLINICO

1. INTRODUCCION

Los Laboratorios Clinicos son servicios clinicos adjuntos, cuyo objeto es la
atencion de pacientes, toma de muestras, procesamiento de muestras y
entrega de resultados como herramienta fundamental para la evaluacién clinica
y diagnostica de los afiliados, derechohabientes, pensionados y jubilados del
Instituto.

Es importante actualizar las funciones generales de los Laboratorios Clinicos,
asi como las atribuciones y responsabilidades del personal que lo integra, para
proporcionar de manera ordenada, eficiente y oportuna, un mejor servicio con
calidad y calidez para los afiliados, beneficiarios y derechohabientes del
Régimen de Seguridad Social.

Il OBJETIVOS

a. Establecer la estructura organizacional y regular las funciones del ;3{5’ (//,’( N

Laboratorio  Clinico; asi como, el conjunto de atribuciones y =% °

o ? ‘;x
responsabilidades del personal, para lograr de manera ordenada, eficiente ’3/7

y oportuna el desarrollo de las actividades asignadas.

b. Servir como el instrumento técnico administrativo, que oriente y guie a los \gc

trabajadores, para la realizacion de las tareas delegadas al personal queg®
integra el Laboratorio Clinico; asi mismo, orientar e instruir al recursc»o
humano de nuevo ingreso, para facilitar su incorporacion y el cumpllmlentoﬁ

de las atribuciones que le compete desarrollar. fi}
~r

. CAMPO DE APLICACION

La aplicacién del presente Manual, es responsabilidad de la Jefatura del
Laboratorio Clinico y del personal que lo integra, con la supervision de la Direccion
y Subdireccion Médica de las Dependencias Médico Hospitalarias.
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IV. MARCO JURIDICO

El Acuerdo 473 de Junta Directiva de fecha seis de junio de mil novecientos
sesenta y ocho, que aprobé el Reglamento de la Direcciéon General de Servicios
Médicos Hospitalarios; establece las normas generales de organizacion,
administracién, supervision y control necesarias para el funcionamiento de los
servicios médicos del Instituto, el Articulo 38 indica los servicios que los
Hospitales Generales deben tener para llevar a cabo sus actividades.

Dentro de lo que se estipula en el Articulo 47 del mismo Acuerdo, se detalla que
los Servicios Clinicos Adjuntos son: Laboratorio Clinico, Banco de Sangre y
Anatomia Patolégica y el Articulo 84 incluye a los Laboratorios como parte de los
Servicios Clinicos Adjuntos.

V.  ESTRUCTURA ORGANICA RE

B
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Los Laboratorios Clinicos dependen jerarquicamente de las Direcciones y S Sf]ﬂﬁﬁf": "
Subdirecciones Médicas de las Unidades Médico Hospitalarias del Instituto. 28, ~[-"
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Para el cumplimiento de sus funciones, se organiza internamente de la forma
siguiente:
2 . <€C? 0
A. DIRECCION MEDICA o PRESTA
A.1 SUBDIRECCION MEDICA £
A.1.2 LABORATORIO CLINICO 335 Btk
‘,9\9
(,(’M \{

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL
Las funciones sustantivas del Laboratorio Clinico, estan delimitadas conforme
su estructura orgéanica, linea jerarquica y responsabilidad asignada, las cuales

se detallan a continuacion.

Brindar instrucciones generales al paciente para presentarse a su toma de
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J
Contribuir con la Direccion y Subdireccion de la Dependencia Médico
Hospitalaria, para asegurar la calidad de la prestacién de servicios y atencion
a afiliados, beneficiarios y derechohabientes.
Analizar muestras bioldgicas de origen humano para apoyar al personal
médico en el diagnédstico, pronéstico y tratamiento del paciente.
Proporcionar asesoria al personal Médico y de Enfermeria cuando sea
requerido o cuando lo amerite la situacion.
Proponer tecnologia de vanguardia, para brindar resultados oportunos y de
calidad.
Estandarizar los procedimientos a seguir de acuerdo con metodologias y
tecnologias actualizadas. AUTEL |
S &
o SUBRERR <o
VI. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA 58 oM ‘Y :
L) N2
", .é‘:d"
Para el cumplimiento de las funciones asignadas, el Laboratorio Clinico, AN
conforma su estructura administrativa con los puestos de trabajo funcionales deb oe
siguientes: Q,;:V“"‘%'&
A. Jefatura o8 S
1. Jefe del Laboratorio Clinico '9,,"’% &
. ’ . ‘
2. Subjefe del Laboratorio Clinico O\,
B. Laboratorio Clinico
1. Quimico Bidlogo
2. Quimico Bidlogo encargado de la Gestion de Calidad
3. Técnico de Laboratorio
4. Secretaria
5. Mensajero
6. Camarero
SVTECO o X
LM g5 0, Y




MANUAL DE ORGANIZACION DEL LABORATORIO CLINICO

VIl. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades asignadas a los puestos de trabajo
establecidos en la estructura administrativa del Laboratorio Clinico son enunciativas
y no limitativas; y, responden a las funciones asignadas a cada area que conforma
el Laboratorio, las cuales se detallan a continuacion:

Jefatura
1. Jefe del Laboratorio Clinico

Persona responsable del proceso administrativo ante la Direccion Médica de la
Unidad y de las autoridades superiores, asi como ser Regente del Laboratorio Clinico
a su cargo, realizando gestiones ante el Colegio de Farmacéuticos y Quimicos de
Guatemala y ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, para obtener y
mantener la vigencia de la Licencia Sanitaria.

a) Organiza las actividades técnicas y administrativas del Laboratorio C|InICO K
asignado, cumpliendo con las normas y procedimientos vigentes. \«‘ﬁ S PIE

J(l

]

b) Organiza el cumplimiento de normas y el mejoramiento de procedimientos: cf@é“ﬁp ﬁ;

coadyuve a una mejor calidad de los resultados, a través de supervnsmnes

/

realizadas por el personal Quimico Bilogo. g

=

d) Supervisa en conjunto con los profesionales a su cargo el rol de areas mensuales
del Personal Técnico y el Plan de Capacitacion.

<8CP O¢
w’gﬁw”%
f) Designa al profesional para brindar asistencia y asesoria al personal de la Unid X -
Médica, concerniente a informacién e interpretacion de pruebas y procedimient@s SUBD NTE ;
29 7 &

%
g) Supervisa y comprueba los programas de control de calidad tanto externos comd™s,
internos en conjunto con el Quimico Bidlogo.

3

j) Coordina las reuniones mensuales con el personal a su cargo.

k) Resuelve y avala con su firma los documentos administrativos internos, externos
y los expedientes varios; asi como la informacién requerida por diferentes

instancias.
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Directiva o normativa institucional vigente.

v) Participa en los Comités Locales, segun designacion.

u) Aplica los procedimientos administrativos segin el Acuerdo 1090 de de?f;-nta

)
m) Elabora y solicita la Gestién de Proyectos de mejoramiento de infraestructura y
equipamiento para el Laboratorio Clinico.
n) Participa en la elaboracion de Especificaciones Técnicas para eventos de
licitacion de insumos del Renglén Presupuestario 261.
0) Propone la solicitud de gestion de contratacion de personal para el Laboratorio
Clinico.
p) Participa en la elaboracion de proyectos de creacién de plazas y gestiona la
contratacion del personal para el Laboratorio Clinico.
q) Realiza la evaluacion del desempefio al personal asignado, segtn normativa
vigente.
r) Elabora las estadisticas de la produccién del Laboratorio Clinico, reportes
mensuales de abastecimiento en el Laboratorio Clinico y entrega a las instancias
que lo requieran. "
.:ﬁ'/\‘g;\'l‘t' <
. . . . ' . . NS
s) Autoriza permisos, vacaciones del personal, gestiona tiempo extraordmarro.sjdél ______
personal, segln reglamento vigente. '39 61(//}(;‘,5- N

y) Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el Jefe
inmediato superior.

2. Subjefe del Laboratorio Clinico
a) Ejerce las atribuciones del Jefe de Laboratorio Clinico en ausencia de este.

b) Colabora en la planificacién, organizacién y direccién de las actividades técnicas

K
)
2

tCQ
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w) Supervisa las no conformidades de los usuarios o entidades de acreditacion. 3¢ AN
(&) o

o E >

x) Coordina los planes de contingencia acorde a las directrices institucionales paré‘:}’, £

. . a3 ”
asegurar la continuidad del servicio. ’;:"

y administrativas del Laboratorio Clinico, cumpliendo con las normas
procedimientos establecidos vigentes.

e
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c) Participa en comisiones, proyectos y trabajos que le sean asignados

d) Supervisa la gestion de la calidad, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
establecidos en la Politica de la Calidad.

e) Analiza y revisa los informes estadisticos; asi como el abastecimiento y
produccion del Laboratorio Clinico.

f) Revisa periédicamente los formularios SPS-926 y SPS-1017 o formas vigentes,
para verificar el control de abastecimiento y vigencia de insumos y de reactivos.

g) Participa en la evaluacion del desemperio del personal y las oportunidades de
‘mejora.

h) Da seguimiento e informa al Jefe de Laboratorio las no conformidades de los
usuarios o entidades de acreditacion.

i) Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el Jefg (¢

inmediato superior. BN 2
S
Laboratorio Clinico 24 SUBGERIN e o
_:-d), ]
1. Quimico Bidlogo 1

a) Elabora y actualiza los procedimientos operativos de las areas técnicas bajo su WIEED o
cargo. e tRESTS o

vz
b) Supervisa y controla el cumplimiento de las normas y procedimien SUBG g
: . , ; ; 2
establecidos vigentes dentro del area asignada; asi como el adecuado uso % \ :
los equipos institucionales y en comodato instalados en las 4reas a su cargo. 7 |,

c) Lleva el control de las existencias, vencimientos y vigila las condiciones de
almacenamiento de los materiales, consumibles y reactivos. Elabora la solicitud
para evitar desabastecimientos.

d) Entrega materiales, consumibles y reactivos a las areas a su cargo.

e) Valida los resultados de pruebas de laboratorio.

externo y de tercera opinion.

0D
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Participa en los comités técnicos profesionales de las Unidades Médico
Hospitalarias, asi como en las comisiones que les sean asignadas.

Verifica y aplica el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad, normativas
vigentes y requisitos establecidos en la Norma ISO 15189 vigente.

Aplica y actualiza las atribuciones del personal técnico a su cargo, coordina
capacitaciones con personal en su area de competencia.

Supervisa procesos pre-analiticos, analiticos y post-analiticos dentro de sus
areas de competencia.

Brinda asistencia y asesoria al personal de la Unidad Médica, concerniente a
informacion e interpretacién de pruebas y procedimientos.

Participa en las actividades técnicas y administrativas del Laboratorio Clinico,
cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos vigentes.

\\\n

m) Participa en el Plan Operativo Anual -POA-y el Plan Anual de Compras PAC~)° "

del Laboratorio Clinico; asi como elabora, verifica y da cumplimiento a‘"'lp

O ar $
Procedimientos Operativos -POES-. ‘

=
24
¢
=5
f’d‘

Participa en la gestién de contratacion de personal para el Laboratorio Chnléo
realiza en conjunto con el Jefe y en la evaluacion del desempefio al personal
asignado, segun normativa vigente.

Consolida y verifica las estadisticas de la produccién del Laboratorio Clinico,
reportes mensuales de abastecimiento en el Laboratorio Clinico y entrega a las .
instancias que lo requieran.

Informa sobre eventos que requieran procedimientos administrativos, segin
normativa institucional vigente.

Participa en los Comités Locales, segun designacion.

Documenta y resuelve las no conformidades de los usuarios o entidades de
acreditacion.

Participa en los planes de contingencia acorde a las directrices institucionales,
para asegurar la continuidad del servicio.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por

Jefe inmediato superior. <6CO Dp
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2. Quimico Biologo encargado de la Gestion de Calidad

a) Elabora en conjunto con la Jefatura y Subjefatura el plan anual de
implementacion y seguimiento del Sistema de Gestiéon de Calidad.

b) Asegura que los procesos necesarios para el Sistema de Gestién de Calidad se
hayan establecido, implementado y se mantengan; a través de los distintos
registros en las diferentes areas, tanto técnicas como de gestion.

c) Reporta a la Jefatura del Laboratorio Clinico, acerca de las decisiones sobre la
politica, objetivos, recursos y desempefio del Sistema de Gestién de Calidad y
la mejora continua.

d) Fomenta la conciencia de las necesidades y los requerimientos de los pacientes
afiliados, asi como los usuarios internos del laboratorio clinico; esto a través de
las quejas y sugerencias de estos.

e) Revisa y resuelve junto a la Jefatura y Subjefatura las no conformidades
presentadas.

reuniones con la Jefatura y Subjefatura.

g) Revisa y elabora los formularios, procedimientos y registros de los distintoé
documentos de la gestion de calidad.

<< D DE Se
. " = ” SR o
h) Revisa los procesos pre analiticos, analiticos y post analiticos. @ o4
<3 2
2% I ‘“‘ )&
i) Analiza, da seguimiento e informa sobre los programas de control de calldad"‘s‘s\ é’g,f
interno, externo y de tercera opinién. "/,7:3 <
™

j) Capacita al personal en relacion con los lineamientos y formatos del Sistema de
Gestién de Calidad.

k) Realiza auditorias internas, para asegurar la correcta aplicaciéon del Sistema de
Gestion de Calidad.

) Asiste a reuniones de trabajo de la Comision Técnica de la Calidad del Instituto.

m) Participa en las auditorias realizadas por Organismos Nacionales
Internacionales de Acreditacion.

n) Revisa y analiza los indicadores de calidad.

0, &>
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o) Elabora los informes sobre el Sistema de Gestion de la Calidad a la Jefatura de
Laboratorio.

p) Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe inmediato superior.

3. Técnico de Laboratorio

a) Analiza muestras bioldgicas de origen humano segln los procedimientos
técnicos establecidos.

b) Cumple con lo requerido en el Sistema de Gestion de Calidad implementado.

c) Atiende a los pacientes a través de procedimientos, para la obtencion de
muestras bioldgicas.

d) Prepara y procesa muestras, con base en las normas y procedimientos
establecidos.

LT
N ‘(\’1 ué )
e) Corrobora datos demogréaficos del paciente, revisa el procesamiento del total’de \’4;‘.0“
muestras solicitadas y valida resultados. f;f,} ‘j‘(/ﬁ['/’/'%\d :
ot 1 \
i . e T
f) Solicita el material para el procesamiento de las muestras oportunamente. A 0\6;"
)
" {2
g) Elabora y traslada los informes de los resultados en los formatos aprobados para
tal fin. Vtiﬂgxg &€
‘_v 4 Q“r
h) Utiliza adecuadamente los equipos institucionales y en comodato, reactivos<g //‘/‘c’s
D v
insumos, informa al Jefe inmediato de cualquier problema de funcionamiento. " 933/ S

i) Elabora informes estadisticos.

j) Cumple con las atribuciones establecidas en el rol de turnos.
k) Participa en reuniones de personal convocadas.

) Cumple con los planes de contingencia establecidos.

m) Participa en los Comités locales a los que se les designe.

n) Atiende y procura la solucmn de distintas consultas relacionadas con las,
preparaciones para la toma de muestra que presenten los afiliados /
beneficiarios.

u
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o) Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe inmediato superior.

4. Secretaria

a) Atiende y traslada llamadas telefénicas; asi como visitas presenciales antes de

referirlos a la Jefatura.
b) Elabora requisiciones en el formulario DAB-75 o forma vigente, para requisicion

de materiales y equipo de oficina.
c) Elabora oficios, providencias y propuestas de personal, entre otros.
d) Recibe, controla, despacha, archiva y digitaliza la correspondencia.
e) Facciona actas, certifica y envia a donde corresponde.
f) Orienta o entrega instrucciones escritas sobre detalles de preparacion para la

prueba que se realizara o para la correcta recoleccién de muestras. ,

o'rl\;'\{)l(
i 8 s ., () e"\ &
g) Asigna citas y entrega recipientes adecuados para la recoleccion de muestras.s 31///;-\
Buy O
»)f_\? ___\.)[,‘ \01.\ ’ s

h) Recibe solicitudes provenientes de los servicios del Hospital, consulta externa’y

de otras Dependencias. ¥ )
i) Registra los datos demogréficos y examenes de los pacientes en el sistema éeggf'iﬁ,ggcc

. P : R %

informatico del laboratorio. I -

<3 oty

. . . , z @ v
j) Elabora listados y entrega informes de resultados de examenes por%‘&' y §S

conocimiento, al personal responsable. "93{’? <

Y

k) Entrega constancias a los afiliados.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe inmediato superior.

5. Mensajero

a) Recibe y ordena la correspondencia de acuerdo con su destino.

b) Traslada muestras de origen humano para derivacion procurando el resguardo ERi

manejo de la cadena de frio.

c) Recibe y entrega resultados de las muestras derivadas.

12~




d) Lleva el registro de la correspondencia entregada y recibida; asf como, de los
documentos que estén bajo su responsabilidad.

e) Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el Jefe
inmediato superior.

6. Camarero

a) Lava, desinfecta y prepara el material que se utilizara.

b) Coloca los recipientes con cloro, en las diferentes areas.

c) Recoge y cambia las bolsas en los botes de basura, segtin normas de descarte.
d) Abastece los insumos para la realizacién de las labores de limpieza.

e) Limpiay ordena las areas del Laboratorio Clinico

ML
( k/
f) Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas pﬂr é{//

Jefe inmediato superior.
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IX. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES EN SALUD
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X. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

JEFATURA

1. Jefe del Laboratorio Clinico
2. Subjefe del Laboratorio Clinico

fl=q -
LABORATORIO CLINICO ot e,
bl gyl X4
2 Al o
1. Quimico Bidlogo e
2. Quimico Bi6logo Encargado de la Gestién de Calidad KO B O
3. Técnico de Laboratorio
4. Secretaria
5. Mensajero
6. Camarero
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

RESOLUCION No. 760-SPS/2025

EL SUBGERENTE DE PRESTACIONES EN SALUD, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL. En la|ciudad de Guatemala, el seis de junio de dos mil veinticinco.

CONSIDERANDO:

Que el Laboratorio Clinico proporciona examenes, andlisis y resultados al médico tratante, para
garantizar la calidad y la oportuna atencién que se brinda a los afiliados, beneficiarios y
derechohabientes del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, siendo necesario emitir un
instrumento técnico, que permita regular las funciones del Laboratorio Clinico, asi como las
atribuciones del personal que lo integra, para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas de manera ordenada, eficiente y oportuna.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y de conformidad con Ia delegacién de funciones que le confiere
el Acuerdo 1/2014, de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce y lo establecido en el
Acuerdo nimero 20/2022 de|fecha uno de septiembre del dos mil veintidés, ambos emitidos
por el Gerente.

RESUELVE:

c2
PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DEL LABORATORIO CLIiNICO, el e
consta de quince (15) hojas impresas Unicamente en su lado anverso, numeradas, rubrigigas y
selladas por el suscrito en sy calidad de Subgerente de Prestaciones en Salud y queé@’rmag
parte de la presente Resolucion. %

SEGUNDO: La aplicacion del Manual de Organizacion del Laboratorio Clinico, asi comw|a >
responsabilidad de su funcionamiento, corresponde a la Jefatura del Laboratorio Clinico y del
personal asignado, con la |supervision de la Direccion o Subdireccién Médica de las
dependencias médico hospitalarias.

TERCERO: Las modificaciones y actualizaciones que se necesiten realizar al presente Manual,
derivado de reformas aplicabl es a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la
administracién o funcionamiento, se realizaran por medio de un nuevo instrumento aprobado
mediante Resolucion, a solicitud del Departamento Médico de Servicios Técnicos, en conjunto
con la Seccién de Laboratorips Clinicos, Bancos de Sangre y Patologia, con visto bueno del
Subgerente de Prestaciones en Salud.

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual de Organizacion del
Laboratorio Clinico, la Subgerencia de Prestaciones en Salud debe divulgar su contenido y
enviar copia certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos, para su
conocimiento; al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, para su

difusion Qenftro del Portal de Servicios Electrénicos g%ﬁ‘é@}ﬁggg y, al Departamento Legal, para o‘_,)«\ u%
su recopilacion. A %l < A
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Rrestaciones en Salud

Resolucién No. 760-SPS/2025
Caso SICCI 20240040202
Hoja No.2

QUINTO: Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion que se
suscite en la aplicacién del| presente Manual, serad resuelta, en su orden, por el Jefe de
Laboratorio Clinico, el Director o Subdirector Médico y, en ultima instancia, por el Subgerente

de Prestaciones en Salud.

SEXTO: La presente Resoludion entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su emisién y

complementa las disposiciones internas del Instituto.
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Subgerente
Subgerencia de Prestaciones en Salud

7°. Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatermala, C. A, PBX: 2412-1224
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