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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
PITAL DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU

El Manual de Organizac

I. INTRODUCCION

on es un instrumento técnico administrativo que integra

la estructura organizacional y las funciones administrativas del Hospital

Departamental de Reta

huleu, para brindar asistencia Médica General en los

riesgos de Enfermedad, Maternidad y Accidentes a la poblacién afiliada,
pensionada, jubilados del estado, beneficiarios con derecho, contenidos en los

reglamentos de Protecc
Proteccion Relativa a Ac

El presente Manual de (
funcional y administra
responsabilidades de los
que muestran graficame

on Relativa a Enfermedad, de Asistencia Médica y de
cidentes en General.

Drganizacion describe los objetivos, estructura organica,
itiva del Hospital, asi como, las atribuciones vy
5 puestos de trabajo que la integran y los organigramas
nte su organizacion.
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A. GENERAL

Servir como el instrumento técnico administrativo que identifique la
organizacion, linea jerarquica de mando y que defina las funciones de sus
Areas y servicios; asi como las atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo que integran el Hospital Departamenial de Retalhuleu del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

B. ESPECIFICOS

1. Establecer atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo, para
lograr de manera ordenada, eficiente y oportuna, con el fin de evitar omitir de
atribuciones.

2. Dar a conocer al personal que labora el Hospital Departamental de '
Retalhuleu, el funcionamiento, la estructura organica, funcional y

administrativa. s el s
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I1l. MARCO JURIDICO (

El Hospital Departamental de Retalhuleu se fundamenta en diferentes
disposiciones legales, como las que se detallan:

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 1095 de Junta la Directiva, del treinta de septiembre del dos
mil dos, se aprueba la extensién del programa de Enfermedad y Maternidad
en los Departamentos de Alta Verapaz, Retalhuleu, Izabal y Quetzaltenango.

Con el Acuerdo 1119 de Junta Directiva, del diez de febrero del dos mil tres,
se crean las Direcciones Departamentales del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, en todos los Departamentos de la Reptblica de Guatemala,
quienes seran las responsables de conducir las actividades técnicas,
administrativas, financieras y médicas de las dependencias de su jurisdiccion,
entre las que se encuentran la Direccién Departamental de Retalhuleu, la cual
tiene a su cargo el Hospital de Retalhuleu.

Por medio del Acuerdo 1321 de Junta la Directiva, del veintidés de mayo de
dos mil catorce, en su Articulo 2, se aprob6 la estructura de direccién,
integrada por Director de la Unidad Médica, como Autoridad Superior; y
dependen jerarquicamente de éste el Subdirector Médico y Subdirector
Administrativo Financiero, quienes mantendran una estrecha comunicacién y

QL 4
coordinacién con las Subgerencias dentro de sus respectivos ambitos de fi&%

competencia. Esta estructura aplica al Hospital de Retalhuleu. g9

32 48
El Acuerdo 31/2024 emitido por el Gerente el cuatro de noviembre del aﬁo)vj‘ﬁg.,S T

14

<

dos mil veinticuatro, aprobé el Manual General de Organizacion Administrativa s :

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el cual contiene funciones
generales para las Unidades Médico Hospitalarias del area departamental en
las que esta el Hospital Departamental de Retalhuleu.
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l. IDENTIFICACION DE PROCESOS

El Hospital Departamental de Retalhuleu, responde al macroproceso:
‘Prestacion de Servicios de Salud”, identificado en la Cadena de Valor
institucional con enfoque a la atencién 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 prevencion de la enfermedad y accidentes, curacion,
rehabilitacion, otorgamiento de cuidados paliativos y compasivos, a través de
efectivos procesos de referenciacion y gestion de la red integrada de servicios
de salud.

Il. ESTRUCTURA ORGANICA

El Hospital Departamental de Retalhuleu, para el cumplimiento y desarrollo de
sus funciones sustantivas asignadas, establece la estructura organica siguiente:

A. DIRECCION MEDICA

A.1 SUBDIRECCION MEDICA
A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

lll.  ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Hospital Departamental de Retalhuleu, esta delimitado conforme su estructura
funcional siguiente: ,\%;T

. . ) R
A. DIRECCION MEDICA: %%S\ﬁ

o g . . . .p s 14
Planificar, organizar y controlar el buen funcionamiento y operacion de la Unldad;;b%
Médica para brindar asistencia médica general y especializada preventiva y sw,
curativa de tipo ambulatorio a los derechohabientes de las zonas adscritas a la

misma y referidos de otras Dependencias.

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

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU g
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3. Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos para mejorar la prestacion de
servicios medicos, técnicos, administrativos y financieros conforme al reglamento
vigente.

PP
>N
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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 contra referencia, para
coordinar la asistencia médica con otras Dependencias a nivel intra y extra
institucional.

o 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. i oflgie

7. Promover y desarrollar actividades de investigacion cientifica, orientadas al t/\/
mejoramiento de la calidad y modalidades de cobertura de los Servicios de
Atencién Médica.

IV. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

)

El Hospital Departamental de Retalhuleu, con sus areas especificas para el
cumplimiento de sus funciones sustantivas, identifica en su estructura
administrativa los puestos de trabajo siguientes:

A. DIRECCION

1. Director de la Unidad Médica
2. Secretaria de Direccion

5 . ‘o"‘)Tc
A.1. SUBDIRECCION MEDICA g;:}
, oy
SERVICIOS CLINICOS INTERNOS 3% q
2%
A.1.1 Departamento de Medicina Interna 5 E
1. Médico General
2. Médico Internista
3. Anestesitlogo SHARIC
4. Médico Obstetra Jﬁ dil%
5. Médico Ginecologo 2, A
6. Medico Pediatra ‘455
> A.1.2 Epidemiologia ,
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1. Médico Epidemiédlogo
2. Enfermera Graduada
3. Auxiliar de Enfermeria

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

A.1.3 Consulta Externa y Especialidades

1. Médico General
2. Médico General de Turno
3. Médico Especialista en Traumatologia

A.1.4 Emergencia

1. Médico General de Turno RO
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A.1.5 Laboratorio Clinico
1. Jefe de Laboratorio
2. Quimico Biodlogo

3. Técnico de Laboratorio
4. Secretaria de Laboratorio Clinico

A.1.6 Radiologia

1. Técnico en Radiologia

SERVICIOS PARAMEDICOS (v\;;;u“léésgp%
g 5
A.1.7 Farmacia y Bodega <3 /5{% ”ﬁ
239 ¢
1. Jefe de Farmacia y Bodega ”/fﬁ:o,;/
2. Encargado de Farmacia y Bodega “shn| *

3. Bodeguero
3. Secretaria de Farmacia y Bodega

A.1.8 Registros Médicos y Admision 5

1. Encargado de Registros Médicos
) 2. Analista de Admisién
3. Secretaria de Consulta Externa

ry Ak
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A.1.9 Enfermeria

Jefe de Servicio de Enfermeria
Superintendente de Enfermeria
Secretaria de Enfermeria
Supervisor de Enfermeria
Enfermera Graduada ,
Auxiliar de Enfermeria & / :

N O I 00 N

A.1.11 Dietética

1. Nutricionista

A.1.10 Trabajo Social
1. Trabajador Social
A.2. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION

A.2.1 Administracién

Administrador
Subadministrador
Secretaria de Administracion
Encargado de Inventario
Encargado de Estadistica
Edecan
Camarero .
Piloto de Vehiculo | _ (V\;;q,wclo,,%
Agente de Seguridad 34
. Encargado de Compras <3
. Técnico de Compras A
. Mensajero 2,09
. Encargado de Contabilidad.
. Técnico de Contabilidad
. Encargado de Archivo
. Técnico de Informatica
. Roperia
. Conserje Y
. Jefe de Bodega y Almacén
. Bodeguero
. Secretaria de Farmacia y Bodega
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A.2.2 Mantenimiento

Encargado de Mantenimiento
Secretaria de Mantenimiento
Asistente de Ingeniero o electricista
Electricista

Plomero

OF {0 DD o8

A.2.3 Servicios Contratados

1. Técnico de Compras 2k
2. Encargado de Arancel ( /
SERVICIOS FINANCIEROS A
A.2.4 Area Financiera
1. Asistente Administrativo SR
<3 %Q{
A.2.5 Presupuesto %f“'f,‘f/ﬂéaf\
1. Encargado de Presupuesto =
2. Tecnico de Presupuesto
A.2.6 Fondo Rotativo
1. Encargado de Fondo Rotativo
2. Encargado de Pago de Pasajes
V. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ylod g
SRS o,
El Hospital Departamental de Retalhuleu, para el cumplimiento de sus funcioneg’s’ 55

i ; . 3
delimita las atribuciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo funcnona:% S\\?ﬁ@ gy

tomando en cuenta que estas son enunciativas y no limitativas, de la maner@,;’o%’
siguiente: 1l |
A. DIRECCION
pRIO
SEYR

1. Director de la Unidad Médica

«RlC4 o

a. Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla la ejecucion de las funciones y

actividades médicas, paramédicas, administrativas y financieras del Hospital. J

e
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b Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital |5 -
de aprobacion, los oficios, providencias, dictamenes, informes y otros ¥=, it
documentos. I

c. Verifica la elaboracion de la programacién y ejecucion presupuestaria de la
unidad ejecutora y centros de costo; asimismo, coordina actividades
necesarias para cumplir los trdmites presupuestarios.

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

A e. Autoriza los comprobantes de las 6rdenes de compra, fondo rotativo y < ey
cheques. % &
oy TG

f.  Revisa la informacién actualizada del inventario de los bienes y servicios y
los libros de control interno de insumos. ﬁﬁﬂ&ijﬂ%

g. Promueve que la atencion que se brinde a los afiliados y derechohabientes,%!ﬁjf“a/’g;p A
revisa el libro de conformidades y no conformidades del servicio, el cual %+
supervisa constantemente.

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

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

) 2. Secretaria de Direccion

a. Recibe, registra, gestiona y controla los documentos dirigidos a la

Dependencia donde se encuentre asignada.
'\\aL ‘)TL‘E s
. . 2 v ‘f-\‘?il&' ACJOGC‘

b. Ordena, clasifica y remite a responsables la correspondencia interna y % 4G

externa inherente a su puesto y dar seguimiento hasta el archivo. 5& @é o
b v S A !
. - — 2% V4 !

c. Atiende a los colaboradores, pacientes, visitantes y publico en general que 5%, of(
requieran audiencia a la Direccion. e

d. Lleva control de la agenda del Director y controla, recibe y realiza llamadas Loy
telefonicas. K° A

J 5p3$-2
. . . g v § 5 9 A
e. Mantiene un directorio actualizado de las principales autoridades, g = 8
instituciones y colaboradores con el que se tiene relacion.
J7ERESA SN : : . . " -
AN _____4@\ f.  Ordena, fotocopia documentos, archiva, solicita materiales y utiles de oficina
= ARE™ 2} para la Direccion.
& )
.y, Q‘y
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g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

’-~
t]

2
0

A.1. SUBDIRECCION MEDICA

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS

A.1.1 Departamento de Medicina Interna

1. Médico General

a. Atiende, diagnostica y prescribe medicamentos y tratamiento a los pacientes
que le sean asignados en consulta externa, ingresando al sistema los
resultados de los examenes practicados al paciente, durante el turno
asignado.

b. Practica exdamenes médicos generales a los pacientes asignados y realiza
intervenciones quirurgicas menores, atiene los casos de emergencia que se
presenten en el turno asignado.

c. Lleva el control diario de la consulta y evoluciéon de pacientes, asi como el
registro estadistico de los pacientes atendidos.

d. Llena el registro en sistema de los pacientes atendidos, a través de las
historias clinicas.

o e. Efectia visita a los pacientes que se encuentran hospitalizados, para
verificar su recuperacion, estado actual y necesidades de tratamiento.

f.  Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas, examenes

) DE ¢
y otros documentos. SREACSSe
fo“’ @
¢ s 5 > -aa = <
g. Participa y apoya en actividades docentes, asi como programas médico §§ ‘ﬁg R S
cientificos. 2% ) £
P <
h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por M| =+
el Jefe inmediato.
S L
2. Médico Internista S %
k< A
a. Presta atencion a pacientes hospitalizados o en consulta externa, en el area s

de su especialidad, observando las normas y procedimientos establecidos.

DD

74



MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU

)
AN
! &)
D! \ g
SITRACION ¢
G, ey EU'&‘?,’/

b. Atiende, prescribe y aplica tratamientos a los pacientes que le sea
asignados, e ingresa al sistema los datos y resultados de los examenes.

7

c. Lleva el control diario de consultas y evolucion de pacientes, asi como el
registro estadistico de pacientes atendidos.

d. Atiende a pacientes en consulta externa y en los casos que sea requerido,
determina la necesidad de hospitalizacion, participa en intervenciones A
quirargicas en la rama de su especialidad y asiste a los pacientes en casos
de llamadas de emergencia V| /(//

e. Reuvisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagndsticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

f. Realiza visitas a pacientes en el area de hospitalizacién del nosocomio, para
supervisar y evaluar su estado de salud, recuperacion y la atencion prestada
por el personal médico y trabajadores de soporte.

g. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas, examenes
y otros documentos.

h. Asesora en la rama de su especialidad, al personal médico y paramédico del
servicio.

i.  Vigila la administracion de medicamentos y aplicacién de tratamientos a
m pacientes de alto riesgo.

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

y\\%ifﬁzrgég€
.z \4 G
3. Anestesi6logo S K
5¢ —
. 4 i ; , toria@a SUFCRRE
a. Realiza una evaluacién exhaustiva del paciente, que incluye su historialoz, SU¥°]
meédico, condiciones preexistentes y cualquier factor de riesgo para Ia’z‘fo,,r b
anestesia. “Suf |
b. Elige el tipo adecuado de anestesia dependiendo del tipo de cirugia vy las
necesidades del paciente.
SV %
s ; . - N A
c. Administra los medicamentos necesarios durante la operacién para asegurar YA
que el paciente esté sedado, sin dolor y sin conciencia, si es necesario. “6.55
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d. Monitorea constantemente al paciente, vigilando sus signos vitales como la
presion arterial, el ritmo cardiaco, la saturacién de oxigeno, y otros
parametros, para asegurarse de que el paciente esté estable.

e. Controla el dolor postoperatorio, usando medicamentos analgésicos o
técnicas especificas como bloqueos nerviosos.

f. Asegura una via aérea segura, utilizando intubacion endotraqueal u otros
métodos. \

PN g. Revisa los medicamentos que estd tomando el paciente, sus alergias y i /(/

cualquier condicién médica relevante que pueda afectar la anestesia. A e

h. Colabora con el cirujano y otros profesionales de la salud para asegurar que
la intervencion se realice de manera segura y sin complicaciones.

.. Proporciona informacién y asesoramiento tanto a pacientes como a personal o N
médico sobre los riesgos y beneficios de la anestesia, asi como las posibleg: f?@j% )\
complicaciones. Shemicy

o ul

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

4. Médico Obstetra

a. Monitorea la salud de la madre y el bebé con ecografias, analisis de sangre,

y pruebas de deteccion de posibles complicaciones.
b. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital
de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas, examenes
otros documentos. Loloe ¢
' SRS,
- ; . ; : ; S %

c. Controla condiciones como hipertension gestacional, diabetes gestacional, “¢ g¢

preeclampsia y otros trastornos que pueden surgir durante el embarazo. ¢ 1 \a £
3% ] S5
5 sy 'ﬂf’o 3

d. Brinda educacion y apoyo a las futuras madres sobre el proceso del parto, o’:{’ . »
las opciones de parto y el manejo del dolor durante el parto.

e. Supervisa y asegura que tanto la madre como el bebé estén en buenas
condiciones, interviene en caso de complicaciones como distocia de S0,
hombros, sufrimiento fetal, etc. ) fjg %

[ A
. , 2 s . Yo.ss-
f. Realiza cesareas y partos asistidos cuando es necesario, ya sea por g

complicaciones o por eleccion de la madre.

\}..b..»
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Proporciona cuidado a la madre y al bebé después del parto, supervisando /e

su recuperacion y el bienestar del recién nacido, y ayudando con la lactancia
materna.

Ayuda a las mujeres que han sufrido un aborto espontaneo o que necesitan
asistencia en casos de aborto complicado, asegurandose de que su salud se
mantenga estable.

Brinda orientacién sobre la concepcién y puede derivar a tratamientos de
fertilidad si la mujer enfrenta dificultades para quedar embarazada.

Supervisa la salud fisica y emocional de la madre durante el periodo
posterior al parto, ayudando con la recuperacion, el cuidado del bebé y el
ajuste a la nueva etapa de maternidad.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe/;

Inmediato
Médico Ginecélogo

Realiza revisiones periédicas, como el examen pélvico, para detectar
anomalias o signos de enfermedades en los 6rganos reproductivos de la
mujer.

Lleva a cabo examenes de deteccion de canceres ginecoldgicos, como el
Papanicolaou (PAP) para detectar cancer cervical y realiza mamografias o
ecografias mamarias para detectar cancer de mama.

Trata problemas relacionados con el ciclo menstrual, como menstruaciones
irregulares, dolor menstrual intenso (dismenorrea) o ausencia de
menstruacion (amenorrea).

Diagnostica y trata afecciones como endometriosis, fibromas uterinos
quistes ovaricos, infecciones vaginales, entre otras.

. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital
de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas, examenes
y otros documentos

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

a. Atiende y clasifica a los pacientes seglin proceda: clinica de nifio sano o
clinica de nifio enfermo.

b. Proporciona atencién médica integral a nifios, diagnosticando y tratando una
amplia variedad de enfermedades y condiciones que afectan a los nifios,
como infecciones, problemas respiratorios, enfermedades gastrointestinales,
entre otras.

o c. Examina al paciente, elabora diagnéstico, ordena diversos tipos de Y
' examenes y receta medicamentos, dando seguimiento a los casos que asi lo : ( /
ameriten. T

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

e. Realiza controles de salud periédicos para evaluar el crecimiento vy
desarrollo fisico y mental del nifio, asegurando que se cumplan los hitos de
desarrollo (motor, cognitivo, social, etc. ) adecuados para su edad.

f. Administra las vacunas recomendadas en el calendario de vacunacion
infantil para prevenir enfermedades infecciosas, asegurando la proteccion de
los nifios contra enfermedades graves y contagiosas.

|

g. Diagnostica y trata| enfermedades agudas comunes en nifios, como

resfriados, gripe, infet\:ciones de oido, amigdalitis, varicela, entre otras.

h. Supervisa y maneja énfermedades cronicas que puedan afectar a los nifios,
como el asma, la diabetes tipo 1, enfermedades cardiacas congénitas,

trastornos de crecimiento. ang,f;g,gig‘
\g i)
<4
n w '
i. Determina la nece3|dad de consultar con algin Subespecialistas, o de =<3 é &\:\‘c
=3
trasladar a los nifios para que sean atendidos, en casos que asi lo requieran. o3

j. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas, examenes
y otros documentos.
l
k. Brinda orientacion a los padres sobre la alimentacion adecuada, el control
del peso, la nutricién y la importancia de habitos saludables, incluyendo
ejercicio fisico y una dieta equilibrada.

Proporciona educacién en salud al acompanante del paciente en la Consulta
Externa y colabora en los proyectos educativos del Hospital.

G £
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m. Proporciona educacion continua a los padres sobre el cuidado y la salud de
sus hijos, respondiendo dudas sobre el desarrollo infantil, el manejo de
enfermedades, la salud mental y la educacién de los nifios.

n. Colabora con la coordinacién en ausencia de otros meédicos en la atencion
de pacientes, segun necesidades del Servicio.

o. Participa eventualmente en reuniones relacionadas con la especialidad y
comités a requerimiento de las autoridades.

p. Brinda atencion a situaciones de emergencia en nifios, como lesiones,

intoxicaciones, asfixias, quemaduras o problemas respiratorios graves,
proporcionando estabilizacion y tratamiento inicial.

Inmediato.

g. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe/‘wﬁ%
AMEN

{
A.1.2 Epidemiologia

1. Médico Epidemidlogo

a. Atiende, diagnostica y prescribe tratamientos a los pacientes asignados en
consulta externa, ingresando los resultados de los examenes al sistema;
presentandose puntualmente al Servicio asignado, atendiendo a los
pacientes en la fecha y hora programada.

b. Practica exdmenes médicos generales a los pacientes designados vy
participa en intervenciones quirtirgicas menores segun sea necesario.

c. Completa adecuadamente los formularios o formas vigentes del Expediente
Médico, como el Registro de Historias Clinicas, Hojas de Traslado de
Enfermos, Hoja de Consulta, Hoja de Evolucion, Ordenes de Examenes
entre otros.

d. Solicita interconsulta a especialistas cuando es indicado para el paciente.

e. Participa en actividades de promocion de salud y prevencion de
enfermedades segun se requiera.

f. Realiza casos concluidos conforme a las directrices de la normativa
institucional.

g. Cumple con las metas de produccion de Consulta Externa segun la cuota
fisiologica establecida en la normativa Institucional.
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-~ k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
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h. Extiende certificados de incapacidad temporal en casos debidamente "(t
justificados. W e
i. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprobacioén, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas, examenes

y otros documentos.
j. Participa y respalda actividades docentes, asi como programas médico-
cientificos.
el Jefe inmediato. : /
2. Enfermera Graduada

a. Apoya en la elaboracion de los programas que contienen la distribucién de
los trabajadores, en los distintos turnos de trabajo.

b. Asigna a los trabajadores conforme a los programas y turnos establecidos,
y supervisa y realiza labores de coordinacion de los trabajadores de
enfermeria, en el Area a su cargo.

c. Planifica la atencion integral del paciente y su continuidad, las 24 horas del
dia.

d. Administra y suministra medicamentos, inyecciones, cambio de vendajes y
todas aquellas actividades relacionadas en el ambito de su competencia.

e. Controla la permeabilidad y goteo de soluciones intravenosas, coloca

inyecciones, realiza cambios de vendajes, suministra medicamentos o‘a‘egrﬁﬁ,gec
recetados por el médico tratante, entre otros, en estricta conformidad con 2" el
las instrucciones médicas. 33 4 3 )
23 5%
f. Organiza y auxilia a trabajadores médicos en los procedimientos menores o ’o,fo,,w S
quirdrgicos. M| »
g. Brinda cuidado directo a los pacientes, especialmente en aquellos casos de
alto riesgo.
°%
h. Realiza labores de control de la disponibilidad de camas hospitalarias, , PS,
observando especial cuidado en los censos diarios elaborados. 6,55

i. Realiza labor de supervision, verificando la utilizacién adecuada de
uniformes y la asistencia y puntualidad de los trabajadores de turno.

A8
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Orienta y brinda un plan educacional a pacientes y familiares.

Elabora periddicamente los reportes necesarios, de acuerdo con los
protocolos establecidos, poniendo especial énfasis en los casos
extraordinarios.

Coordina el traslado de paciente en ambulancias, observando la normativa
establecida para esta actividad.

Notifica a su Jefe inmediato sobre cualquier anomalia observada durante
su turno de trabajo, de manera inmediata.

Efectua el tramite de érdenes, segun indicaciones médicas.

Vigila la existencia de medicamentos y materiales necesarios en el servicio
asignado.

Recibe el censo diario de pacientes para verificar la exactitud y
disponibilidad de camas hospitalarias.

Brinda el cuidado directo a pacientes, especialmente a los mas delicados
de salud.

Verifica que los pacientes reciban una atencion adecuada, para la
satisfaccion de sus necesidades fisiologicas.

Recibe y tramita el ingreso de pacientes al servicio, durante su turno de
trabajo.

Participa en la visita médica conjuntamente con el grupo multidisciplinario,
en su turno de trabajo.

Verifica la adecuada preparacién preoperatoria de pacientes, que los
pacientes reciban su dieta segun orden médica.

Revisa el carro de urgencias, verificando que el equipo esté en buen
estado.

Forma parte del equipo docente del curso de enfermeria y programas de
induccion del personal auxiliar de nuevo ingreso y asume las funciones de
Jefe de Servicio cuando se le requiera.

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

ALl
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N

3. Auxiliar de Enfermeria

a. Asiste a los trabajadores médicos y paramédicos en cualquier tratamiento,
intervenciones quirtirgicas, partos o exdmenes practicados a pacientes.

b. Observa, registra signos vitales y sintomas especificos, atiende a los
pacientes en cuanto a cambio de ropa y de cama, higiene, posicion
adecuada, masajes segun instrucciones médicas y acompafamiento al
realizar examenes dentro y fuera del Hospital.

) N e
C. Administra a pacientes medicamentos por via oral (PO), vendajes, \./
curaciones biolégicas, métodos anticonceptivos, soluciones intravenosas, Furon
enterales, parenterales y otros procedimientos propios de enfermeria,
segun ordenes médicas.

d. Controla la permeabilidad y goteo de soluciones intravenosas, coloca
inyecciones, suministra medicamentos recetados por el médico tratante
entre otras.

e. Prepara materiales como gasas, depresores, hisopos, talcos, entre otros, y
esteriliza el equipo.

f.  Recibe equipo y mobiliario del servicio en los turnos asignados, incluyendo
la revision y equipamiento del carro de curaciones.

g. Prepara a pacientes en la mesa quirdrgica, conjuntamente con el
anestesiélogo.

h. Asiste al médico en la instrumentacion de las intervenciones quirurgicas,

A wcy g x . £ i 2.0
cumpliendo los procedimientos técnicos, verificando que estén esterilizados g‘\%js & S,fo
y en buen funcionamiento. &;‘ @7
3% SHORETS
. . . . . r . . - w
i. Avisa al Servicio de Recuperacion el traslado de pacientes, solicitando la 2% )
camilla respectiva. %2
S|
J.  Provee ropa, equipo y materiales para las salas de parto y quiréfanos.
. g . . . . » cswoev
k. Coloca identificacién a pacientes o al binomio madre/neonato a través de > 2
pulseras o fichas establecidas, bafia y viste a los recién nacidos. = 100> 2
$5-

. Vigila y apoya a los pacientes en la ingesta de alimentos, incluyendo los
imposibilitados, utilizando la via sonda nasogastrica.
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m. Brinda orientacion a pacientes y familiares, asi como educacién en clinicad
y grupos establecidos, sobre los programas del Instituto. \&

n. Elabora notas de enfermeria y procedimientos de servicio prestados, segun
normas establecidas.

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

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS
A.1.3 Consulta Externa y Especialidades
1. Médico General

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

b. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas, examenes
y otros documentos.

c. Efectia diariamente la visita médica a pacientes que se encuentren
hospitalizados, verifica su recuperacion, el estado actual y necesidades de
tratamiento, incluyendo los dias festivos o inhabiles, segun el rol de turnos.

d. Atiende, realiza examenes médicos generales, diagnostica, solicita los
estudios necesarios en apoyo al diagndstico, prescribe medicamentos y
tratamientos a los pacientes que le sean asignados, de acuerdo con Ia
normativa y reglamentos inherentes a su cargo.

formularios de consultas y traslado a otros especialistas.

f. Maneja correctamente el expediente médico, siguiendo las normas y
acuerdos establecidos, lee las notas anteriores y llena los formularios del
expediente médico de manera apropiada.

g. 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.

h. Coordina al personal disponible cuando se presente una emergencia general

y el personal médico sea insuficiente para atenderla.

b d
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i.  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.

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

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

N

. Médico General de Turno

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

b. Atiende, practica exdmenes meédicos generales, diagnostica, solicita los
estudios necesarios en apoyo al diagnéstico, prescribe medicamentos y
tratamientos a los pacientes que le sean asignados, de acuerdo con la
normativa y reglamentos inherentes a su cargo.

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

Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas, examenes
y otros documentos.

%

<,
*

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

: “ée?é'}q’
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f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

(%]

. Médico Especialista en Traumatologia

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

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

2

27




|

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU

|
i
[

Determina la necesidad de hospitalizacion o traslado en los casos que asi lo
ameriten. '

|
Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital
de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas, examenes
y otros documentos.

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

Vigila la administracién de medicamentos o tratamientos de su nivel de
atencion efectia interconsultas con otros especialistas.

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

Presta servicio en sala de operaciones segun dias programados.

Atiende a los pacientes con los Formularios SPS-12 Hoja de Consulta a
otras Unidades y Especialistas y SPS 12 A Hoja de traslado de enfermos o
formas vigentes, de los pacientes referidos al Hospital e interpreta las
radiologias para el registro en las hojas de evolucion.

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

A.1.4 Emergencia

1.

Médico General de Turno

Brinda atencion a los afiliados y derechohabientes de acuerdo con los turnos
asignados, observando y cumpliendo las normas y procedimientos
establecidos.

Efectia diariamente la visita médica a pacientes que se encuentren
hospitalizados, verifica su recuperaciéon, asi como el estado actual y
necesidades de tratamiento, incluyendo los dias festivos o inhabiles, segun
el rol de turnos.

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

Utiliza correctamente el expediente médico, siguiendo la normativa
institucional vigente, lee las notas anteriores; asimismo, llena los formularios
del expediente médico de manera apropiada.
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e. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas, examenes
y otros documentos.

f. 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.

g. 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.

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

i. 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.

j. Integra los comités para los cuales sea requerida su participacion, asimismo
participa y colabora en actividades docentes; asi como, en programas
médico cientificos.

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

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS
A.1.5. Laboratorio Clinico

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal que lo integra, deberan atender lo establecido en
el Instructivo o Manual de Organizacion del Laboratorio Clinico vigente, el cuaks
es de aplicacion general en todas las Unidades Médicas y Hospitalarias delb%
Instituto, razén por la que este servicio debera circunscribirse a lo establecido en
dicha normativa.

Sy,

A.1.6 Radiologia
1. Técnico en Radiologia

a. Atiende, orienta y toma radiografias a pacientes, en conformidad con las
instrucciones recibidas.

b. Registra los datos de los pacientes para el control adecuado y proporciona
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Y

informacién a personas que asi lo soliciten.

(0] CU475,

2

c. Recibe y archiva radiografias de otros Departamentos o Unidades, lleva el
control de tarjetas de ingresos y egresos de peliculas de Rayos X.

d. Realiza la limpieza del cuarto obscuro y estanque de revelado, prepara la
maquina para revelado.

e. Elabora las requisiciones a bodega y farmacia por materiales: peliculas,
reactivos, medio de contraste y otros.

f. Realiza una entrevista a los pacientes previo a la realizacion de examenes y
radiografias, de acuerdo a indicaciones recibidas.

g. Identifica las placas de los pacientes y lleva el registro de los pacientes | (J
atendidos con identificacion del tipo de radiografia, nimero de placas y
tamafio, nimero de exposiciones en la hoja DGSMH-645 o forma vigente y
entrega el trabajo a la Secretaria de Jefatura.

h. Solicita el mantenimiento del equipo utilizado para realizar los examenes y
reporta reacciones adversas a los medios de contraste.

i.  Solicita cambio de ropa que es utilizada por los pacientes en los examenes
de Rayos X.

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

'

SERVICIOS PARAMEDICOS

o™

e
: S
A.1.7 Farmacia y Bodega % o
| —_ - 5 9%
La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y 23y 7]

O,
responsabilidades del personal de Farmacia y Bodega, han sido contempladas i
en el Manual de Organizacién de Farmacias y Bodegas vigente, el cual es de
aplicacion para las Unidades Médicas y Hospitalarias del Instituto: razén por la
que este servicio debera circunscribirse a lo establecido en dicha normativa.

2
=

~
L4

A.1.8 Registros Médicos y Admisién

o\ ERie,
%
1%- E
Sopmve

1. Encargado de Registros Médicos

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

o
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b. Facilita informacion a los pacientes, elabora la credencial correspondiente y le
asigna citas en Consulta Externa.

c. Califica los derechos de los afiliados para la atencidon 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 vy
m los envia a otras Unidades Médicas, asimismo solicita cita para consultas a
las especialidades segun las érdenes médicas.

—

e. Documenta y registra los expedientes médicos nuevos, los traslada a las k| /’\1'.
clinicas y archivo segun corresponda. S

f. Envia la papeleria de los afiliados y derechohabientes a Prestaciones en
Dinero, para realizar el pago correspondiente, en el tiempo estipulado segun
la normativa institucional vigente.

7

<570 Gl
LS8, A

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. Llena correctamente los Formularios SPS-60 Aviso de Suspension de Trabajo
y SPS-53 Certificado de Incapacidad Temporal o formas vigentes.

o i. Ingresa datos al sistema MEDI-IGSS o sistema informatico vigente, para el
Servicio de Emergencia.
JILY ¢
i L&,
J. Llena correctamente el Formulario DPD-01 Documento de Apertura de Caso 0. qeﬁs‘ ““04%4,/
forma vigente. !; < 5>
€3 R‘L O
33 QR
k. Documenta los expedientes médicos de los afiliados que se encuentran® 0/
hospitalizados. ’;s; o lis

l. 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.

%



MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU

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

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

2. Analista de Admision

a. Planifica, controla y organiza el servicio para la atencion del paciente en la
calificacion de sus Derechos por medio de la Planilla Electrénica, hojas de

o traslado y Documento Personal de Identificacion -DPI- de los afiliados y
derechohabientes que solicitan atencién en el Hospital, para elaborar :
expediente médico respectivo. ‘ g
b. Entrevista al paciente para clasificar a que servicio le corresponde, /

documenta y registra los expedientes médicos, nuevos.

c. Traslada los expedientes médicos a las clinicas para atencién de pacientes y
al archivo segun 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.
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d. Proporciona informacion a los pacientes, le entrega aviso de suspension y le
asigna citas de Consulta Externa.

~ 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 k%ﬁc%ﬁﬁo
afiliados como del personal del Instituto y SPS-75 Pasajes de Consulta ¢
Externa para archivarlos en su respectivo expediente o formas vigentes.
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f. Envia la documentacion a Prestaciones en Dinero, para el pago y otras "
gestiones, en el tiempo estipulado segtin la normativa institucional vigente. o

g. Lleva el control de suspensiones y altas de pacientes que son miembros del
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 M
forma vigente en los casos que causen falta y de pacientes que causan alta {V 2
mensualmente. oy, &
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h. Ingresa los 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 la cita para consultas a las especialidades segun érdenes 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, segun agenda de citas y devuelve los mismos después de ser
evaluado por el médico tratante, haciendo uso de los registros
correspondientes.

j. Tramita los casos de prestacion ulterior y traslada la respectiva

documentacion a caja local cuando se de algln caso.

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

3. Secretaria de Consulta Externa
a. Programa las citas de afiliados y derechohabientes, brinda informacion
relevante de citas y tramites administrativos, correspondientes a los

pacientes cuando lo requiera.

b. Elabora las suspensmnes de trabajo, altas y casos concluidos, programa y
registra la proxima cita del afiliado en el sistema y carne de citas.

c. Elabora los Formularios SPS-75 Solicitud de Gastos de Transporte del
afiliado, SPS-231 Informe al patrono del afiliado, elabora SPS-12 Hoja de
consulta del afiliado, SPS-12A Traslado de Enfermos de afiliados a otras
Unidades Hospitalarias, SPS-57 Informe sobre traslados cuando sea
requerido o formas vigentes.

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

A.1.9 Enfermeria
1. Jefe de Servicio de Enfermeria

a. Dirige, supervisa y evalua las actividades, del personal de Enfermeria a su
cargo.

b. Elabora mensualmente el rol de turnos y anota en coordinacién con la

\) Supervisora de Enfermeria las reposiciones en el rol de Servicio.
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i. Cumple con los mecanismos administrativos de control que garanticen una

. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, proporcionando
insumos del Servicio de Enfermeria.

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

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

. Participa activamente en la visita médica programada en su servicio,
conjuntamente con el grupo multidisciplinario e informa a su Jefe inmediato de
situaciones especiales con los pacientes.

. Vigila y gestiona que en el Servicio de Enfermeria se cuente con
medicamentos, material médico quirdrgico, equipo y otros.

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

efectiva comunicacion y coordinacién en la atencién que se presta a los
afiliados y derechohabientes.

Participa activamente en la entrega y recepcion 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.

. Coordina con otros Jefes de Servicio de Enfermeria o enfermeras graduadas,
la solucion de problemas de atencion detectados en el turno de trabajo y
realiza asignaciones de trabajo al personal a su cargo.

. f\’
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Identifica necesidades de aprendizaje, coordina programas de educacion, ga& o\
brinda ensefianza de practica de salud a pacientes y personas allegadas a los O“/foo,
mismos. 714
.Controla que el Servicio a su cargo cuente con: medicamentos, material
meédico quirurgico, equipos y otros insumos necesarios.
. Llena y tramita el Formulario DAB-75 Requisicion a Bodega Local o forma &
vigente, con base en el reporte de insumos faltantes. D

: Reporta\| a su Jefe inmediato las situaciones especiales del servicio y lo anota
en el libro administrativo de supervision de enfermeria.
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p. Elabora reporte diario de pacientes y presenta a los médicos tratantes los °
casos que ameriten reevaluacion. '

g. Elabora mensualmente la estadistica de produccion, las solicitudes de
mantenimiento, insumos y de equipo necesarios para la atencion de los
pacientes, a donde corresponda.

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

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

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

u. Brinda induccion al personal de nuevo ingreso; asimismo, elabora y ejecuta el
programa de capacitacion anual.

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

. g EAXECQIR
Jefe inmediato. g;:w %)
a5 e
= i F S
2. Superintendente de Enfermeria o ;ﬁ& \
W i S

a. Coordina los Servicios de Enfermeria con los diferentes Jefes y supervisores
del Hospital, y distribuye a los trabajadores de enfermeria en los distintos

Servicios.
b. Coordina los Servicios de Enfermeria con los Servicios Médicos vy
Administrativos del Hospital.
. . . . LARETAC S
c. Supervisa y controla a los trabajadores de Enfermeria en el Hospital, para _/;“ %
que la atencion que se preste a los pacientes sea adecuada, oportuna y g 1 ;
apegada a las normas establecidas. % 5 .
‘,(95 Sy
. : . . . . “Ie <*
d. Orienta, capacita, asigna, supervisa y evalla el equipo de trabajo de K.
Enfermeria.
e. Verifica que los trabajadores de enfermeria cumplan con los métodos de gw
trabajo y la aplicacién de las técnicas y rutinas establecidas. L ARy 2
I )
& o
f. Vela por la efectiva comunicacion entre los trabajadores de Enfermeria del
| Hospital, cumpliendo con los mecanismos administrativos de control
A establecidos.
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g. Mantiene comunicacion con Superintendentes de otras Unidades médico
administrativas, para coordinar y estandarizar los procesos de trabajo.

h. Identifica las necesidades de recursos, relativas a los Servicios de
Enfermeria del Hospital y realiza las gestiones correspondientes.

i. Participa en la implementacion del proceso de evaluacion de los
trabajadores de enfermeria y realiza la primera fase de reclutamiento de
trabajadores.

o J. Autoriza con su firma los roles de turno y la correspondencia del Servicio de
Enfermeria, elabora los reportes que le sean requeridos.

k. Aplica indicadores para monitorear la prestacion de Servicios de Enfermeria
del Hospital.

. Integra la prestacion de los Servicios de Enfermeria con otras disciplinas, de
acuerdo con los objetivos institucionales.

SN

m.Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan
cometido faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la
normativa laboral vigente, y traslada el expediente a la Subgerencia de
Recursos Humanos, para las gestiones que correspondan.

&

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

2 GUAT,
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m 3. Secretaria de Enfermeria

a. Elabora el control de roles de manera mensual para cada Servicio y realiza
la entrega.

b. Revisa los correos institucionales pertinentes e informa a oficina de
Superintendencia de Enfermeria.

c. Elabora los oficios, las providencias, las resoluciones, las actas, propuestas
en el sistema AS-400 o sistema vigente y otros documentos que se le

requieran.
0
d. Elabora el informe de roles extraordinarios, PERC y WINSING mensual, de s“r; 2
permisos a familiares. 4 S

e. Elabora la estadistica mensual, listado de Insumos, produccion, presa,
procedimientos quirdrgicos, SIGE, sala situacional, vacunacién, informe de
recién nacidos segun peso.

——
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f. Recibe, revisa, ordena y archiva los documentos del personal de enfermeria.

g. Imprime el informe de puntualidad cada mes y el recuento de horas
laborales.

h. Realiza la entrega de oficios, circulares o actas en los distintos servicios y
los pedidos de papeleria, los Utiles de oficina.

i. Envia la informacion diaria, semanal y mensual a los correos institucionales
referente a: Traslados, control de estupefacientes y todo aquello que sea
) solicitado por las distintas disciplinas.

j. Elabora las actas y realiza la recoleccion de firmas de los integrantes de los
diferentes comités a cargo de Superintendencia de Enfermeria.

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

4. Supervisor de Enfermeria

a. Planifica, coordina y dirige rondas de supervision de enfermeria, supervisa las y .
actividades realizadas por el personal que est4 bajo su cargo y vigila porque = |||
se apliquen principios cientificos, técnicas y procedimientos apropiados en la (
atencién que se brinda a los pacientes.

b. Evalia la efectividad de los servicios de enfermeria, el estado de las
instalaciones y del equipo, el cual verifica se mantenga en buen estado y
() gestiona la reposicién correspondiente cuando sea necesario.
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c. Solicita al responsable de inventarios la baja del equipo en mal estado y
gestiona la reposicion cuando sea necesario.
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d. 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 afo.

|

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

g e
f. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, Diagnéstico "L J‘§
Situacional Anual y Plan de Trabajo del Hospital, proporcionando insumos del Gss. 4"

area de enfermeria.
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. 52

. Gestiona el recurso humano, material y técnico necesario para los cuidados
de enfermeria y vigila el uso racional de los mismos.
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. Realiza propuestas y preseleccion de personal de enfermeria; realiza labores

i. Vigila porque el personal de enfermeria cumpla las normas relacionadas con

. Promueve con el equipo de trabajo, la interpretacion, divulgacion y aplicacion

. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital

.Realiza rondas de supervision en cada servicio para verificar la atencién

. Supervisa la clasificacion de los desechos s6lidos hospitalarios y gestiona el

. Consolida la informacion, llena los cuadros, elabora el informe mensual de

<4
. Programa capacitaciones para el personal de enfermeria, los orienta en los o

. Asiste a reuniones multidisciplinarias convocadas por las autoridades

. Revisa y elabora documentos administrativos relacionados el Servicio de

. Revisa y emite respuesta a la correspondencia del Servicio de Enfermeria e

BUARR

e
Rl

AT

de reclutamiento de personal supernumerario.

el servicio y el Hospital; efectia reuniones para coordinar programas y dar
solucion a los problemas que se presenten.

Procura que los servicios estén equipados, para facilitar la atencién de
enfermeria; llena el Formulario DAB-75 Requisicién a Bodega Local o forma

vigente, dos veces por semana o segun las necesidades del Hospital y
controla el registro.

de técnicas administrativas para mejorar los procesos orientados a brindar
con calidad los servicios de enfermeria en el Hospital.

de aprobacion 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.

brindada a cada paciente y la asistencia y puntualidad segtn rol de turnos.
abastecimiento de los insumos para la clasificacion de los mismos.
produccion de enfermeria y se lo entrega al encargado de estadistica.

diferentes tramites administrativos que se realicen en el Hospital y les hace =’ ~s P
conciencia de la toma de los signos vitales, identificacion de sintomas, @
observacion de reacciones a tratamientos en los pacientes, procedlmlentos %
del servicio, promueve eventos culturales y otros temas de interés o

superiores, para programar, evaluar y realizar recomendaciones de la
atencion integral que se brinda a los afiliados y derechohabientes.

Enfermeria y elabora los reportes que le sean solicitados.

informa por escrito a donde corresponda.
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}} L MANUAL DE ORGANIZACION DEL

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

5. 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 nimero vy
disponibilidad de las camas; revisa y analiza el reporte de los pacientes, para
enterarse de la situacién 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 = un|
personal de enfermeria bajo su cargo. L M

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

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

h. Efectua tramite de estudios especiales con el Formulario SPS-465 SOIICItUdDU —
de Atencion Médica a Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares 0313

forma vigente, verificando la fecha de citas y preparaciones especiales. °’?‘,°'>e >
ow »
i. Asiste en la visita médica en coordinacién con el Jefe de Servicio de
Enfermeria. R0
3 (o}
S 3
j. Verifica el cumplimiento de tratamientos nebuhzamones curaciones, > S

colocacion de hierro y calor local. ! Uegl .~

!

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 pacientes a
Rayos X, asiste también en la alimentacién de pacientes del Hospital. )
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m.Orienta y brinda el plan educacional a pacientes y familiares.

n.

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

. Colabora con la elaboraciéon mensual de la estadistica del Servicio de

Enfermeria.

. Coordina con el personal auxiliar de enfermeria, la asistencia en la

alimentacion de los pacientes dependientes.

. Recibe y entrega inventario de medicamentos, verifica que los ingresos vy

egresos de los mismos, se realicen correctamente y vigila porque se llenen
correctamente las formas operativas que se utilizan en el servicio y turno.

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.

. Orienta al personal de nuevo ingreso y colabora en la capacitacion del

personal bajo su cargo, asi como a los pacientes.

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

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

Jefe inmediato.

. Auxiliar de Enfermeria

. Asiste al personal Médico y Paramédico, en cualquier tratamiento,

intervenciones quirdrgicas, partos o examenes practicados a pacientes, brinda
el soporte emocional correspondiente.

. 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 atencion y
elabora el censo diario de pacientes en Hospitalizacion.

. Atiende a los pacientes en el cambio de ropa y de cama correspondiente,

cuida la higiene, posicién adecuada y masajes, segun instrucciones médicas.

. Da el acompafiamiento para realizar examenes dentro y fuera del Hospital:

orienta a los pacientes sobre su tratamiento durante su estancia, les brinda
ayuda cuando lo solicitan.

35
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. 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.

. Aplica vendajes, curaciones biologicas, métodos anticonceptivos, soluciones

intravenosas, enterales, parenterales y otros procedimientos propios de
Enfermeria a pacientes, segun 6rdenes médicas.

. 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.

. 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.

Prepara a pacientes en la mesa quirlrgica, conjuntamente con el
anestesiologo, provee ropa, equipo y materiales para la sala de parto o
quiréfanos y asiste al Médico en la instrumentacion de las intervenciones
quirargicas, cumpliendo los procedimientos técnicos y verifica que estén
esterilizados y en buen funcionamiento

j. Avisa al servicio de recuperacion el traslado a pacientes, solicitando la camilla

respectiva; coloca identificacion a pacientes del binomio madre -neonato, a
través de pulseras o fichas establecidas y colabora en bafar y vestir a recién
nacidos.

. Lleva y recoge muestras de compatibilidad en la ingesta de alimentos,

incluyendo los imposibilitados por via sonda nasogastrica.

Brinda orientacién a pacientes y familiares e imparte charlas educativas en las
Clinicas y a grupos sobre programas vigentes en el Instituto y participa en
reuniones del Hospital y docencias de enfermeria.

.Elabora notas de enfermeria, procedimientos de servicios prestados, segun

normas especificas, proporciona cuidados directos de enfermeria a pacientes
en el programa de inmunizaciones.

. Verifica, controla y anota en la grafica de temperatura de frigorifico, limpia,

prepara el area de trabajo y revisa que se cuente con el equipo e insumos
necesarios.
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0. Prepara vacunas en termo KINSEALER, revisa expedientes para verificar la\g,
orden médica y cumplirla, aplica vacunas intramusculares, intradérmicas, por \3"
via oral y subcutdnea, segin esquema de vacunacién y anota la
administracion de las vacunas, en las formas institucionales, asi como en el
carné correspondiente, y elabora notas de enfermeria.

p. Mantiene rotuladas las vacunas y toma en cuenta el seméforo de vencimiento,
lleva 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.

g. Recibe y entrega el turno, informa a su Jefe inmediato sobre situaciones
ocurridas durante el mismo, por lo que antes de retirarse del servicio, lee el
reporte correspondiente para dar seguimiento.

r. Revisa, limpia y ordena la clinica de ambulancia, cuenta los insumos y el
equipo existente, recibe érdenes 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.

s. Revisa al paciente céfalo-caudal (bafiado, ufias cortas, rasurado, sin esmalte,
maquillaje, sin pertenencias de valor), via periférica que este permeable,
rotulado, entre otros e informa cualquier situacion que se presente durante la -, /(
ruta.

t. Da instrucciones al piloto de ambulancia, sobre la ruta a seguir para trasladar
al paciente, verificando su cumplimiento hasta ser entregado en la Unidad
Médica correspondiente.

SO SUaR

u. Vigila que el Servicio a su cargo esté en Optimas condiciones de orden y
limpieza, reporta al Jefe inmediato, cuando ocurren incidentes en su turno.

‘¢
Q%

v. Recibe expedientes de los pacientes con listado un dia antes de atender las
citas, revisa que los examenes de laboratorio y especiales estén archivados
en los expedientes, retira y traslada expedientes a las clinicas, verificando las
ordenes médicas. g

CRENG
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w. Traslada el expediente médico a la Secretaria y busca estudios especiales, Fy‘°
cuando un paciente tiene que asistir a citas especiales o traslados a otras
Unidades Médicas.

o\ ER,

Xx. Atiende a pacientes, conforme las técnicas de enfermeria, toma los signos
TERESA[ S vitales, presion arterial, temperatura, frecuencia cardiaca, respiracion,

i asimismo asiste al médico en procedimientos que realiza al paciente y aplica
los tratamientos indicados.
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ATGEGURI,
(3 ’a“.

y. Procura que la Clinica de Consulta Externa se encuentre equipada con lo
necesario, y en condiciones Optimas de limpieza, cambia la sabana de las
camillas diariamente y coloca papel kraft, esteriliza el equipo y lo coloca en
forma ordenada.

z. 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, segln el caso y elabora estadistica mensual.

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

A.1.11 Dietética
1. Nutricionista

a. Optimiza la atenciébn médica personalizada que se proporciona a los afiliados,
pensionados y derechohabientes que son atendidos en el Hospital, brindando
el seguimiento adecuado desde el punto de vista nutricional y metabdlico que
cada caso en particular amerite.

b. Brinda la asesoria pertinente en el manejo de dietas libres y modificadas, para - \ s
lograr el control de casos nuevos y da seguimiento a casos programados de ' | '\ /
nutricion. ‘

c. Atiende las interconsultas que realice el personal médico del Hospital y que se
~ realicen por medio de hoja de consulta.

U
0w o7\

C

JV10 G

d. Realiza calculo de formulas y dietas especiales de pacientes ingresados que lo W,

ameriten.
}
e. Apoya cuando le sea solicitado en actividades de capacitacion, sobre todo tipo :/‘:9
. s . . <.
de alimentacion y de dieta para los pacientes. 3%
o%
0,

f. Supervisa y verifica el manejo de dieta proporcionada por el proveedor para %
que se ajuste a las normas e indicaciones institucionales.

g. Instruye al proveedor cuando corresponda sobre las buenas practicas en la
elaboracién de alimentacion, tipo de dietas e higiene en la elaboracion de
alimentos.

h. Supervisa de acuerdo con lo programado, las instalaciones del proveedor para
hacer constar el buen manejo de alimentos por parte del proveedor.

P J
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i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el (3
Jefe inmediato. '

=
G
&

A.1.10 Trabajo Social

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal de Trabajo Social, no se detallan en este
Manual de Organizacién, en virtud de que han sido contemplados en normativa
vigente y aprobada, la cual contiene el Manual de Organizacion de Trabajo
PN Social, razén por lo que este servicio debe circunscribirse a lo establecido en
tal normativa.

A.2. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION |
A.2.1 Administracion u/
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.

c. Supervisa, coordina y dirige las labores que se desarrollan en los Servicios
Administrativos, también soluciona problemas y necesidades que se susciten
con los trabajadores y las instalaciones.

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

k. Elabora la programacién 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 Subgerencia
correspondiente.

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

2. Subadministrador

a. Coordina las actividades con el Administrador, supervisa actividades de b o, W
asistencia y puntualidad. y :

b. Atiende los reportes verbales y escritos del personal, afiliados vy
derechohabientes.

c. Supervisa el efectivo funcionamiento de las diversas Areas Administrativas del
Hospital.

d. Autoriza 6rdenes de trabajo para el Servicio de Mantenimiento de los
diferentes servicios que solicitan reparaciones y modificaciones en areas de
trabajo. Db

e. Asiste a reuniones convocadas por las autoridades locales del Hospital y déifg,
otras Unidades y sustituye en funciones al Administrador en caso de ’/Z’v

. Sxy
ausencia.

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

o\’ E”/r

3. Secretaria de Administracion

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

7 JeqURiDg

o
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. Elabora los oficios, los vales, las providencias, las resoluciones y otros /
documentos que se le requieran. I

. Atiende y realiza llamadas telefénicas, proporcionando informacién al publico
que lo solicite

. Gestiona donde corresponde los pedidos de utensilios e insumos de oficina.

. Lleva el control de la agenda del Jefe inmediato y agenda de atencién médica
y elabora reportes, informes o estadisticas cuando le sea solicitado.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmt\adiato.

. Encargado de Inventario

. Planifica, controla y organiza el inventario de activos fijos y fungibles del
Hospital.

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

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

. Verifica los nimeros 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 nimero de bien correspondiente, segun
adjudicacion.

. Confronta las actas de baja para operar en el sistema de inventarios y en
tarjeta de responsabilidad.

. Interviene en la recepcion, entrega y asignacion de bienes en el Hospital.

Elabora las tarjetas de responsabilidad y verifica los datos asignados en estas
con el inventario contable en los sistemas vigentes.

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

&

M
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. Extiende las solvencias definitivas cuando lo solicitan y realiza las gestiones

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

. Encargado de Estadistica

. Recibe e ingresa la informacion estadistica en el sistema vigente los datos

. Controla y entrega talonarios de recetas manuales a los médicos y los

. Programa y ejecuta las metas y elabora y entrega el reporte del Hospital, en el
. Certifica Constancias Medicas extendidas en este Hospital, cuando sea

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

. Edecan

. Da la bienvenida a pacientes durante su ingreso al nosocomio y provee
. . . . . . . >\'T
. Clasifica a pacientes jubilados y activos que tienen cita en Laboratorio<te?

. Revisa los documentos de los pacientes, tales como: hojas de traslado, carné

. Provee guia y acompafiamiento a los pacientes hacia los diferentes servicios

. Ayuda a los pacientes con capacidades diferentes, segln la necesidad de los

ATERS

“Iau
«2

&

de traslado de valores.
Certifica los documentos de inventarios conforme instrucciones especificas y

transcribe informes y otros documentos administrativos.

Jefe inmediato.

estadisticos, para integracion del informe general mensual.

formularios SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del Estado,
Privadas o Médicos Particulares, KORAX o formas vigentes, del Hospital.

sistema WINSIG sistema informatico vigente.

requerido.

Jefe inmediato.

X

orientacion general sobre los servicios que proporciona el Hospital.

o

Clinico. _ S

& SUBGES

. . .s . &

de citas, documentos para acreditacion de derechos, 6rdenes de laboratorio y,
demas documentos requeridos para la realizacion de tramites.

del Hospital.

mismos.

I
Dhpramen
SoEmee )
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f. Efectia la entrega de turnos para atencién en Servicios de Laboratorio,
Farmacia, complemento y vacunacién.

g. Ordena las filas de pacientes que asisten a toma de Signos Vitales, Farmacia,
Laboratorio Clinico, Admisién, Complemento, Clinicas, Servicios Contratados,
Emergencia y Radiologia.

h. Proporciona informacion sobre los requisitos para los diferentes tramites que
se realizan en el Hospital.

o i. Realiza la toma de no conformidades de pacientes que se presentan a la
unidad de gestion de calidad, consignando la informacion en los formularios
designados por la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

j. Provee seguimiento a los diferentes casos de no conformidades registradas,
hasta lograr la resolucién del caso correspondiente.

k. Notifica a los pacientes que han registrado alguna no conformidad, cuando
esta ha sido resuelta.

|. Proporciona silla de ruedas a personas con dificultad para la marcha, llevando
el registro para el correcto resguardo de las mismas.

m.Realiza el proceso de cuidado, limpieza y desinfeccion de las sillas de ruedas.

e %) /
7. Camarero l/‘/.
a. Procura que las areas, instalaciones, enfrente del edificio (calle), salas,

mobiliario, equipo, utensilios y otros, se encuentren en 6ptimas condiciones .-t
de limpieza.

-,
Ep, ‘
44,))
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b. Realiza limpieza de pisos, barrido y trapeado, limpieza de bafios, lavado de
tazas sanitarias, lavamanos y orinales, vidrios, ventanas, puertas, paredes y W
persianas, de terraza, tragantes, evitando sarro, moho y arena.

5
4 —

c. Realiza limpieza de mobiliario, escritorios, camillas, silla de ruedas, mesas de2d
noche, cestos de basura, orinales, bacines y refrigerador. <% ¢

d. Ayuda durante el ingreso y egreso de pacientes a la emergencia, colabora o
con ingresar y bafiar a pacientes, apoya a enfermeria en colocar tablas para E?
cama dura y traccion. ®

e. Desinfecta las camas y colchones cuando corresponde y seguln el rol de
turnos.
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f. Realiza pedido a Bodega y Farmacia utilizando el Formulario DAB-75l ¢
Requisicién a Bodega Local o forma vigente, conforme asignacion del mes
correspondiente.

g. Elabora y presenta la estadistica correspondiente de insumos al encargado
del WINSING o sistema informatico vigente.

h. Realiza diligencias administrativas a oficinas centrales y otras Dependencias
del Instituto que se le asignen.

) . Maneja y elimina apropiadamente los desechos sélidos hospitalarios.

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

8. 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 Direccién, Administraciéon o
Médico de turno que le sea transmitida.

c. Mantiene el abastecido del depésito de combustible y revisa los niveles de
aceite del vehiculo. |

o d. Reporta los mantenimientos preventivos del vehiculo de acuerdo con el k /
kilometraje, notifica inmediatamente por escrito a la administracion o g5 WA
Direccion, cualquier desperfecto que observe en el vehiculo asignado.

e. Entrega y recibe el turn!o reportando las novedades por escrito en el libro

correspondiente.

f. Asiste al Auxiliar de Enférmeria 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.
. - - 100
h. Aplica correctamente el reglamento de transito y utiliza de forma adecuada el J*° %
vehiculo. 97 S 2

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

A
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9. Agente de Sfeguridad

a. Vela por la seguridad de las instalaciones, del personal y resguardo de los

bienes fungibles y no fungibles.

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

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

d. Vigila que se mantenga el orden y disciplina dentro de las instalaciones del
Hospital.

e. Orienta al afiliado y publico 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 del Hospital y reporta de inmediato
cualquier incidente importante.

h. Realiza recorridos periddicos por las distintas areas del Hospital y después del
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 algln paciente que
amerite ser ingresado en silla de ruedas o camilla a la' Emergencia del Hospital.

A"
. . . . e ?
l. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el;“’f’
Jefe inmediato. o%
ox
AT}
96

10. Encargado de Compras

a. Coordina, organiza y distribuye las solicitudes de compras segln el Sistema
Integrado de Administracion Financiera y Control -SIAF-01- o sistema vigente.

b. Verifica constantemente el correo electrénico, con el objetivo de atender los
requerimientos o instrucciones contenidas en circulares, acuerdos y cualquier

N
o

o
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otra informacion relacionada a los procesos de adquisicién, y otros inherentes '\(1 )
al cargo que desempenia. ‘ \
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c. Revisa, aprueba o rechaza las érdenes de compra gestionadas en el Sistema
Informatico de Gestién —SIGES- o sistema vigente. .

d. Imprime y firma las érdenes de compra aprobadas en el Sistema de Gestién —
SIGES- o sistema vigente.

e. Brinda apoyo cuando le sea requerido por el Supervisor de Guatecompras, para
responder las inconformidades en el plazo y forma que indica la legislacion

vigente.

f. Comunica de forma directa a proveedores sobre informacién y resolucion de
problemas relacionados a los procesos de compra.

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

11. Técnico de Compras |

a. Revisa y consolida las solicitudes de compra en el Formulario A-01 SIAF o
forma vigente de los renglones de los grupos 100, 200, 300 de los centros de
costo del Hospital.

a. Solicita cotizaciones a proveedores y realiza publicacion de eventos en
Guatecompras. f

b. 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.

N
S

4% o
4,»7'7"1“3
205 qua\S

c. Solicita, consolida y autoriza consolidacién de las pre-6rdenes de compraalos (£
centros de costo en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- o sistema ‘¢

vigente. o ¥
AR ‘Qq‘sé‘
L.
d. Crea y autoriza adjudicacién en el SIGES o sistema vigente, realiza 6rdenes dess ,—
compra y envia a proveedores. %C'g GER
; "?;% &
e. 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 Kogel O3
y acta de recepcién de suministros, bienes e insumos. g s o
u" A
7/ .
i 'z . £ s "$.85
f. Recibe facturas y la documentacién correspondiente para el tramite de pago, .
asimismo realiza liquidaciones de expedientes de pago y autoriza la liquidacién
en el sistema SIGES o sistema vigente.
»,

46~
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. Conforma expedientes de pago con toda la documentacién de soporte del
tramite de compra.

. Realiza exenciones de IVA, genera numero de proveedor en Guatecompras

-NPG- e ingresa facturas de retencién definitiva en el SIGES o sistema
vigente.

i. Realiza reporte quincenal del abastecimiento de la Direccién Técnica de

Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico -DTL-, asimismo
efectla correcciones y rechazos que se generen.

. Reporta la deuda flotante mensual a través del Sistema Conciliatorio

Presupuestario y realiza y modifica la Programacion de Compras en el Plan
Anual de Compras -PAC-.

. Da respuesta a la informacioén que soliciten las Dependencias que intervienen
en proceso.

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

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

. Traslada la informacion requerida por la Encargada de elaboracion del

Formulario SA-06 o forma vigente, para realizar pedidos o da seguimiento en
la actualizacion del Plan Anual de Compras -PAC-, coordinando con el
encargado de presupuesto.

. Revisa expedientes de los Servicios de Laboratorio de los centros de costos y
confronta estadistica de laboratorios con Formulario SPS-465 Solicitud de
Servicios Médicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares o
forma vigente de los centros de costos.

. Elabora actas de negociacion y adjudicacién, mantiene al dia los libros
autorizados por la Contraloria General de Cuentas, con las actas realizadas,
6rdenes 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 conformacion de expedientes del Renglén presupuestario
182 y especificaciones técnicas para adquisicion de Servicios Médicos
Sanitarios.

3
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q. Revisa el Formulario SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del
Estado, Privadas o Médicos Particulares 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 codigo PPR.

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

s. Identifica los saldos de estudios en los cuales existen NOGS de los
proveedores.

t. Realiza estadistica semanal la cual es enviada a la unidad de monitoreo y
Direccién Departamental.

u. Elabora, registra y controla las actas en general del Hospital y mantiene al dia
el libro de contraloria general de cuentas con las actas realizadas.
‘*\_\:F;(A
. . . : S
v. Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por ek
SR

Jefe inmediato. ou SR
29,
12. Mensajero o

a. Entrega correspondencia en las diferentes Dependencias del Instituto,
oficinas centrales, y otras instituciones publicas o privadas, segun
requerimiento.

b. Recolecta correspondencia en las diferentes Dependencias de oficinas
centrales, y la entrega a la secretaria de recepcion y correspondencia del
Hospital.

c. Entrega documentos en las diferentes Servicios del Hospital, actualiza y
mantiene el registro de la correspondencia entregada y recibida, en las
distintas Dependencias del Instituto.

*)
%

133,195 #2]
\Q‘a_m_/

d. Protege la confidencialidad de los documentos que transporta dentro y fuera

del Hospital. ‘
e. Recolecta suspensiones y altas de labores en las diferentes Clinicas de la J«D" %
Consulta Externa, para su entrega al Servicio de Registros Médicos. | f
Gss.”

f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.
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13. Encargado de Contabilidad.

a. Recibe, conforma y revisa expedientes, facturas, recibos de caja y otros I
documentos necesarios para realizar el proceso de liquidacion del
expediente de compra, para ser trasladado a Mesa de Entrada.

b. Realiza el proceso de liquidacién con su respectiva autorizacién, segun el
usuario de SIGES asignado o sistema vigente.

c. Traslada los expedientes liquidados a la Unidad de Presupuesto, para
o solicitud de Devengado.

d. Analiza, verifica y se asegura de registrar correctamente la modalidad de
compra en el sistema SIGES o sistema vigente, que afecta la factura que se
esta trabajando, imprimiendo el anexo para adjuntar en el expediente, el cual
debe contener nombre, firma y sello del analista responsable de la accién de
liquidacion.

e. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el Y\-v:;;‘é’

Jefe inmediato. &

oz SUBGE,

G

14. Técnico de Contabilidad

.\\‘U
N

)

a. Recibe y revisa facturas, recibos de caja y otra documentacién necesaria
para realizar el proceso de liquidacion del expediente de compra para ser
entregado a Mesa de Entrada.

~ b. Revisa que los expedientes de compra o servicio cumplan con toda la
documentacion necesaria o solicitada en los términos de referencia de
Compra Directa.

c. Revisa que la conformacién del expediente cumpla con el Articulo No. 14 del
Acuerdo de Gerencia 21-2020 Normativo para adquisiciones bajo las
modalidades especificas de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa, o
normativa vigente.

d. Coordina, supervisa y realiza el proceso de liquidacién con su respectiva
autorizacion segun el usuario del Sistema Integrado de Gestién ~SIGES-

S °
Asignado o sistema vigente. 3 ﬁ%
.u’, A"’
e. Coordina y traslada los expedientes liquidados a la Unidad de Presupuesto "G5

para registro de Codigo Unico de Registro ~CUR- Devengado en Sistema
Integrado de Gestion —SIGES- o sistemas vigentes.
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f. Realiza la gestion de Pago en el Sistema de Contabilidad Integrad —SICOIN-", &
o sistema vigente. |
g. Coordina la entrega de expedientes liquidados y padados a la persona
asignada para el resguardo y archivo de los mismos.
h. Elabora los oficios necesarios de rechazo de papeleria ;incorrecta o solicitar
papeleria faltante para avanzar con los procesos de liquidacién, a las
diferentes Dependencias a la brevedad posible de identificar los faltantes o
errores. |
o !
i. Responde a requerimientos de informes solicitados o programados de alguno
los renglones a su cargo, de forma adecuada y oportuna.:
j- Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.
15. Encargado de Archivo a‘“{éé’égﬁég "
| ¥ 2
a. Controla y resguarda los expedientes financieros originales, pagados porif’suBG ‘?;
compras del Hospital. o g .
i S |
! <% <
b. Ordena de forma cronoldgica los expedientes financieros originales pagados % e A
por compras, para su rapido acceso al momento de ser splicitados.
c. Escanea los diferentes expedientes de compra pagados, de forma oportuna. &{ /
o d. Atiende los requerimientos de expedientes de pago solicitados por entes <
fiscalizadores o por autoridades internas. 4
e
e. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el l ‘
Jefe inmediato.
16. Técnico de Informatica
a. Realiza soporte a equipos especializados de red y servidores, identifica y
soluciona contingencias de red, segun procedimientos. -
(o) 0o
@ @
b. Configura equipos especializados de red como switches, firewall, enlace :3’ S§
dedicado, entre otros. P .s's..“
c. Instala o reemplaza componentes de soporte en la infraestructura de red o
] adapta a nuevas condiciones de servicios externos, minimizando riesgos
3 ‘\“-"“";_f:z;\ para la seguridad y la continuidad del servicio.
(LN TE] 3
: . .2 /
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d.

17. Roperia

a.

Migra o convierte sistemas, aplicaciones o datos de la infraestructura "-rf9°-<7,/'§.' ¢

informatica, tratando de minimizar riesgos para la seguridad y manteniendo la
continuidad del servicio, en el ambito de su competencia.

Realiza copias de seguridad de los sistemas operativos de los equipos
especializados de red y seguridad.

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

Responde los oficios las providencias y correspondencia solicitada por los
diferentes Dependencias médicos administrativos del Instituto.

Controla, administra y archiva los documentos de control de ropa del
Hospital, elabora y consolida la estadistica mensual del servicio, para su
reporte a donde correspondiente.

Elabora los roles de turno del personal asignado al Servicio de Roperia. ;‘/s
=z

%S
Maneja el control de existencias de ropa nueva, en Tarjetas Kardex SPS-QZéE’o

, &
Tarjeta para Control de Suministros o forma vigente. 2

Realiza el inventario fisico de la ropa asignada a los servicios del Hospital y
bodega de ropa nueva.

Supervisa las actividades, atiende las solicitudes del personal a su cargo,
tales como permisos, licencias, suspensiones, vacaciones, horas extras.

Extiende la solvencia de responsabilidad de ropa del Hospital al personal del
Servicio, que por motivo de renuncia o traslado hacia otra Dependencia,
previa revision del registro correspondiente.

Coordina y supervisa el mantenimiento preventivo de las instalaciones vy
equipo del Servicio de Roperia.

Elabora la requisicion de materiales y ropa mediante Formulario DAB-75
Requisicion a bodega local o forma vigente, y requerimientos de elaboracién
y confeccién de prendas al Servicio de Costureria.

s
o
o

Elabora y entrega informes que le sean requeridos por las autoridades del
Hospital. i

|2l
554
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k. Atiende las solicitudes de ropa para ampliacion de inventario de prendas por
necesidades de los servicios actuales o derivado de la apertura de nuevos
servicios en el Hospital.

|

|

. Elabora el Plan Anual de Compras —PAC- de los insumos que se necesiten
en el Servicio de Roperia. |

m. Informa periédicamente al administrador del Hospital, en forma escrita, el
detalle de la ropa deteriorada susceptible de descarte, para la autorizacion
del acta respectiva y ejecucion de las bajas.

n. Asigna un inventario de ropa hospitalaria al responsable del Area de
despacho, para efectuar los canjes correspondientes de ropa limpia.

o. Despacha ropa limpia a los servicios hospitalarios, de acuerdo a las
cantidades registradas en el Formulario SPS-333 Control de ropa o forma

vigente.
. § P " . ‘J%;J#éésob
p. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por D{?}*j ‘o:i
el Jefe inmediato. i

GUAT

ENCl4
L\
n

Tvs M

» < S
18. Conserje e &
a. Realiza el traslado de documentos del Servicio de Roperia entre los
servicios del Hospital.
b. Realiza limpieza de mobiliario, equipo de oficina y hospitalario en los
~ servicios asignadas. ]
o 0”::‘ >
c. Verifica el suministro de los articulos de limpieza en las instalaciones g’;‘%g%
administrativas. 2505 7
i
d. Realiza el traslado de mobiliario, equipo de oficina y en los Servicios
asignadas del Hospital.
e. Lleva el control de los insumos de limpieza que tenga a su cargo que incluya
la verificacion de vencimiento.
; ; . . . . P70
f. Elabora los pedidos de insumos a su Jefe inmediato, segun la necesidad de y Sﬁ;
. . « . he o
acuerdo con los procedimientos establecidos en el Hospital. o

.5.5."

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.
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19. Jefe de Bodega y Almacén

a.

m.Elabora el informe de ingresos y egresos mensual del renglén 261.

. Supervisa y controla los niveles de existencia de suministros, para solicitar los

. Avala los oficios, las providencias solicitudes de Formularios A-01 SIAF

. Instruye y asesora al personal de Bodega y Almacén en la recepcion,
almacenamiento y despacho de suministros administrados por el area. g:‘:&
33
oF
Supervisa los pedidos que efectian los distintos Servicios del Hospital. 2%
=
e

. Solicita oportunamente los insumos para el funcionamiento adecuado de

. Resuelve los imprevistos que se presentan en el Servicio de Bodega y

Planifica, organiza y dirige el trabajo de bodega, asigna conforme a las
necesidades del Servicio Médico Hospitalaria correspondiente.

insumos necesarios.

Coordina con los Encargados de Bodega, los movimientos entre bodegas de
insumos, para asegurar el re abastecimiento de acuerdo a los niveles
minimos establecidos; promoviendo el cambio, traslado o compra, segtn
corresponda.

recibos de Almacén, DAB-60 o formas vigentes y otros documentos que se
tramitan en su Servicio.

94‘/
Bodega y Almacén, para que toda solicitud se realice por las cantidades
necesarias, con base a existencias.

Almaceén, administra el sistema de control de existencias.

Vela por el traslado inmediato, de los documentos enviados por los
proveedores, en conjunto con los suministros.

Elabora planes de adquisicion anual y cuatrimestral del PAC, con el fin de
determinar los suministros necesarios para los diferentes Servicios en el
Hospital.

Planifica la realizaciéon de inventarios fisicos trimestrales, elaborando los
informes correspondientes.

. ERIC4

Apoya y supervisa la toma fisica de inventario programado, supervisa la
recepcion de suministros en Bodega y Almacén.

L0

La




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU

p.

. Verifica el orden, limpieza e identificacion de todos los insumos en el area de

oficinas y almacenamiento en Bodega y Almacén, segun programa de mejora
continua.

. Presenta el informe mensual a donde corresponda, por ingresos y egresos de

suministros al Servicio de Bodega y Almacén.

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

20. Bodeguero

a.

Vela porque los productos que ingresan a la Bodega, cubran las
necesidades de los diferentes servicios solicitantes en cantidad y calidad.

Revisa el adecuado almacenaje de cada producto dentro de la Bodega, con

el objetivo de lograr un uso eficiente del espacio asignado. ey
A
. .z . e 3
Proporciona una atencion adecuada a los distintos proveedores que§§
abastecen productos a la Bodega. 2%
28
“2%

Verifica la optima rotacién de productos por fecha de antigedad o ™

caducidad.

Vela porque la atencién en el area de recepcion de solicitudes y despacho
de productos, al personal de los diferentes servicios, sea adecuada.

Informa cuando los suministros no han ingresado a bodega luego de
transcurridos los dias que el proveedor estipuld en su oferta, una vez
emitida la orden de compra.

Supervisa la preparacion y despacho de productos en la Bodega y
Almaceén.

Atiende los requerimientos del Servicio, toma las decisiones pertinentes y
firma los documentos correspondientes en caso de ausentarse el Jefe de
Bodega.

Verifica la calidad de los insumos durante su ingreso, permanencia en
Bodega y despacho al solicitante, con la finalidad de entregar los insumos
en condiciones 6ptimas para su uso.

Lleva el control de las 6rdenes de compra despachadas por los distintos
proveedores, las cuales son enviadas por el con el responsable.

I
NG,
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k. Lleva un control de los formularios SIAF, en las solicitudes que tienen
orden de compra, las solicitudes que son canceladas con su respectiva
justificacion y las solicitudes pendientes de generacion de orden de
compra.

. Actualiza el registro diario de ingreso y egreso de suministros, en formato
digital vigente (cuadricula).

m. Archiva en forma ordenada, los expedientes de liquidacion a proveedores.

n. Participa en la planificacién de compras anual y cuatrimestral, de acuerdo a
las necesidades de los diferentes servicios.

0. Vela por el oportuno abastecimiento de los formularios por parte de
imprenta institucional.

p. Revisa periédicamente la fecha de vencimiento de los suministros,
informando a la Jefatura.

q. Colabora con la implementacién de procedimientos, normas, reglamentos,
politicas y otras disposiciones para el Servicio de Bodega.

r. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
21. Secretaria de Farmacia y Bodega

a. Elabora oficios, providencias o correspondencia interna y externa de
Farmacia y Bodega.

b. Clasifica la correspondencia emitida, para su despacho en las distintas Areas
del Hospital o Dependencias del Instituto.

c. Traslada la correspondencia interna a los diferentes servicios del Hospital.

d. Elabora pedidos de insumos de libreria y varios, para uso del personal de
Farmacia y Bodega.

e. Elabora el Formulario A-01 SIAF Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios
o forma vigente, de todos los insumos a requerir para compra y su respectiva
preorden en SIGES o sistema vigente, segun indicaciones del Jefe de
Farmacia y Bodega.

JERICq
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f. Elabora anualmente el archivo del Jefe de Farmacia y Bodega, desglosa
facturas ya ingresadas en bodegas y las traslada a la seccién de compras,
mediante libro por renglén del insumo.

g. Atiende llamadas telefénicas del servicio, recibe a las personas que visitan
previo a referirlos a la Jefatura.

h. Realiza la consolidacion de plan cuatrimestral de insumos varios previo a la
elaboracion de A-01 SIAF Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios o
forma vigente.

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

A.2.2 Mantenimiento @»}‘a\i 3‘7‘518,55-

. . 9 <
La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones § = "mé
responsabilidades del personal de Mantenimiento, no se detallan en este Manuq;% S@f—_ ,
de Organizacion, en virtud de que han sido contemplados en normativa vigente 2, N

aprobada, la cual contiene el Manual de Organizacion de la Divisién de “sy, «
Mantenimiento, razén por lo que este servicio debe circunscribirse a lo
establecido en tal normativa.

Smm————
~—

A.2.3 Servicios Contratados

1. Técnico de Compras Lo

Bienes y/o Servicios o forma vigente (validacion de insumos requeridos 391@@“
conforme listados institucionales debidamente autorizados, redaccién de
firmas y sellos).

a. Recibe, revisa y valida el Formulario A-01 SIAF Solicitud de Compra de 6«‘556”" %3
:ﬁ'

b. Coordina con los centros de costo y secciones que requieran insumos o
articulos en los renglones presupuestarios a su cargo.

c. Lleva un control detallado de los procesos de compra por cada Formulario A-
01 SIAF Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios o forma vigente, hasta
su finalizaciéon de compra. ' ﬁ

5

~ERICq

d. Verifica que los insumos requeridos se encuentren registrados en el Plan
Anual de Compras —PAC- y coincidan dentro de la cantidad anual solicitada.

e. Da seguimiento al Formulario A-01 SIAF Solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios o forma vigente, recibidas y realizar todas las gestiones que sean
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=3
c— T 1
g Y
ER
A\

G/ ——— : >

56

>
>



ST
)

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU

S

13
)
S

S Fermund \‘

necesarias para completar el proceso de compra, para que la bodega
requirente cuente con el insumo oportunamente.

Verifica si el insumo o material a comprar se encuentra en Contrato Abierto
vigente.

Solicita cotizacion debidamente firmada y sellada, si el monto total de la
compra es menor a Q 25,000.00.

Realiza el proceéo publicacion de Concurso de Compra Directa cuando el
monto total estimado de la compra sea mayor a Q 25,000.

Realiza el proceso de; la orden de compra en el Sistema Informatico de
Gestion —SIGES- o sistema vigente.

Notifica orden de compra via correo electrénico al proveedor
correspondiente.

Recibe y revisa las facturas, recibos de almacén, exenciones, entre otros
correspondientes a sus 6rdenes.

Realiza NPG por facturas de compras de Baja Cuantia dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la fecha de la emision de la factura.

m. Realiza la conformacion del expediente de pago y publica facturas en portal

N

de Guatecompras, por Compras Directas del renglon a su cargo.

Coordina y responde inconformidades en el portal de Guatecompras por
concursos de Compra Directa que publicados con su usuario.

Elabora los oficios, las providencias necesarios que le corresponda.

Responde a requerimientos de informes solicitados o programados de alguno
los renglones a su cargo.

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

. Encargado de Arancel.

Elabora el Formulario SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos a Entidades
del Estado, Privadas o Médicos Particulares o forma vigente, de Consulta
Externa de todas las Especialidades.

Ingresa los contratos al sistema SIAD o sistema vigente, por baja cuantia y

g
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Compra Directa en base a informacion proporcionada por Compras.
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c. Realiza oficios relacionados a Servicios Contratados para solicitud de mas
estudios cuando lo programado por baja cuantia o Compra Directa sea
consumido en su totalidad.

d. Entrega el Formulario SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del
Estado, Privadas o Médicos Particulares o forma vigente, a los afiliados,
beneficiarios y pensionados brindandoles el plan educacional correspondiente
y realiza listado de entrega al Archivo Clinico.

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

o SERVICIOS FINANCIEROS

A.2.4. Area Financiera

1. Asistente Administrativo -
\O‘OEPRES‘}"(‘
a. Coordina, dirige y evalGa los procesos administrativos que competen a 0{0‘”\ <
Direccién y Administracion. o S P
22 ™
- i ig - ¢
b. Evalia la ejecucion de los planes, los programas y los proyectos "2’ o
administrativos y vela por el cumplimiento de la normativa vigente del instituto. 3
c. Coordina con otras autoridades del Instituto, para lograr los objetivos
estratégicos institucionales y del Hospital.
|
d. Planifica y supervisa el uso adecuado de los fondos asignados al Hospital de e Z

acuerdo a la normativa y procedimientos establecidos.

e. Supervisa el avance de las actividades programadas que mejoran los procesos
y atencién en el Hospital.

f. Coordina y revisa los expedientes para la aplicacién del régimen disciplinario .-
e implementa politicas que las autoridades superiores emiten.

g. Participa en la elaboracion, revision e integracion del Plan Operativo Anual ~ —
POA-.

h. Resuelve las consultas relacionadas con las actividades administrativas

financieras. W s,
y - 2
3 PPS ¢
i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el Aos ™
Jefe inmediato.
’ )
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A.2.5 Presupuesto
1. Encargado de Presupuesto

a. Coordina y supervisa el registro de insumos del Plan Anual de Compras -
PAC- y multianual en el Sistema Informéatico de Gestién -SIGES- o sistema
vigente, el registro de renglones sin insumos, y las modificaciones qgue sean
autorizadas.

b. Coordina y supervisa la revisién, validacién y asignaciéon de renglén
presupuestario del Formulario A-01 SIAF Recibos de Almacén o forma
vigente.

c. Realiza la validacion de insumos requeridos conforme a listados
institucionales debidamente autorizados y plataforma electrénica PpR.

d. Revisa y autoriza las partidas presupuestarias correspondientes con base a la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP- creadas por los analistas
de presupuesto, para que se puedan generar Ordenes de Compra en el
sistema SIGES o sistema vigente.

e. Coordinayy verifica la generacion del proceso de “Compromiso” y “Devengado’
para todas las Ordenes de Compra generadas por los Analistas de Compras.

f. Analiza los informes de control de la ejecucion presupuestaria realizada.

g. Coordina y verifica el registro mensual de la deuda por devengar, en los
sistemas que disponga el Instituto y en los plazos establecidos.

h. Gestiona el registro de la programacién de cuota cuatrimestral para la unidad
ejecutora, conforme a plazos establecidos por la Subgerencia Financiera o la
Subgerencia de Planificacién y Desarrollo.

i. Consolida, analiza y gestiona las modificaciones o ampliaciones
presupuestarias conforme a requerimientos emanados de los distintos centros
de costo, en los plazos estipulados por la Subgerencia de Planificacién y
Desarrollo o Subgerencia Financiera.

j. Coordina y garantiza el registro anual proyectado de metas de la Unidad
Ejecutora, en el Sistema Informético de Gestion -SIGES- o sistema vigente.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.
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. Técnico de Presupuesto

. Genera el proceso de “COM” y “DEV” en el sistema SIGES o sistema vigente,
para todas las Ordenes de Compra emitidas.

. Asigna el renglén presupuestario de los expedientes de compra, conforme
listados institucionales debidamente autorizados y plataforma electrénica
PpR.

. Valida la disponibilidad prfesupuestaria por renglén, producto y subproducto,

previo a la autorizacion de vales de Fondo Rotativo.

. Lleva el control de saldos presupuestarios o disponibilidades por renglén,
producto o subproducto, a efecto de garantizar el presupuesto de los
expedientes de compra autorizados.

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

A.2.6 Fondo Rotativo

1.

a.

Encargado de Fondo Rotativo

Realiza la conciliacién mensual en Libro de Cuentas Corrientes, la conciliacién
bancaria mensual, determinando los cheques en circulaciéon y saldos
bancarios, las liquidaciones, en el Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOIN- o sistema vigente.

Administra, custodia los formularios de vidticos, cheques sin emitir y demés
documentos legalmente autorizados, correspondientes al Fondo Rotativo
Interno.

Brinda atencion y asesorfa a colaboradores con respecto al llenado correcto
de los formularios de viaticos o papeleria y conformacion de expedientes para
liquidacion de vales, con base a la normativa institucional vigente.

Ingresa los documentos de abono en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN- o sistema vigente.

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

2. Encargado de Pago de Pasajes

a. Solicita cheques para el pago de pasajes, segun la normativa autorizada y

vigente.
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b. Realiza el pago de pasajes a afiliados, beneficiarios y pensionados, de
acuerdo a la normativa autorizada y vigente.

c. Actualiza y mantiene un archivo electrénico de los pagos realizados.

d. Resuelve inconvenientes y situaciones especificas relacionadas al pago de
pasajes, con afiliados y derechohabientes; coordinando con secretarias de
clinica, Servicio Financiera u otros, segtin corresponda.

o e. Realiza arqueo de caja de forma diaria, para conciliar el saldo disponible,
actualizando el registro correspondiente.

f. Elabora la liquidacion de los pagos realizados de acuerdo a normativa
autorizada y vigente, entregando documentos de soporte al responsable de
Fondo Rotativo/Contabilidad.

"
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g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el 5 —_| Y
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i
VI.  ORGANIGRAMAS
Los organigramas del Hospital Departamental de Retalhuleu, son los
siguientes:
A. ORGANIGRAMA GENERAL
o
Gerencia )
| ek
Subgerencia de e
Prestaciones en
Salud oy
1 @%‘2)
Direccion Xow_ e
Departamental de
Retalhuleu
Hospital \0\‘&*@;5,;66 '
™ Departamental de S %
<y 83 =
Retalhuleu of @F mi
2% é
\’/J,z 3\}(‘
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B. ORGANIGRAMA E-STRUCTURAL

Hospilal Departamental de Retalhuleu
Organigrama Estructural
(Acuerdo 473 y 1321 de J.D.)
mayo 2025

| omecoon
|
Consejo I‘ J Consojo
Comiids e
Permanentas !
|
SUBDIRECCION uemcf SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
T FINANCIERA
|
-
SERVICIOS CLIMCOS SERVICIOS CLINICOS SERVIGIOS CLIMICOS SERVICIDS PARAMEDICOS SERICINS SERVIBOS
El . ADJUNTOS ADNSTRYTIVOS ¢ DE MANCIERDS
EXTERNOS U bk e FIHANLIER DS
GRS S S s ! OSSOSO i it KOO
]
DEPARTAMENTO DE
MEDICINA INTERNA ADMINISTRAGION
CONSULTA EXTERNA Y FARMACIA Y BODEGA l'—
EPIDEMIOLOGIA I ESPECIALIDADES LABORATORIO GLINIGO I I
MANTENIMIENTO I
: REGISTROS MEDICOS Y
ADMISION —
I EMERGENCIA RADIOLOGIA
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Rrestaciones en Salud

RESOLUCION No. 775-SPS/2025

EL SUBGERENTE DE PRES
SEGURIDAD SOCIAL: En Ia

>TACIONES EN SALUD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
ciudad de Guatemala, el once de junio de dos mil veinticinco.

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Pres
las normas generales de or
mejorar la calidad y eficiencia

aciones en Salud es |a responsab
anizacion, administracion, su
de los servicios médicos del |

le de velar porque se cumplan
pervisién y control, necesarias para
nstituto.

CONSIDERANDO:

Que el Hospital Departamental de Retalhuleu otorga asistencia en servicios de salud en los
riesgos de Enfermedad, Maternidad y Accidentes a la poblacién afiliada, pensionada, jubilada y
beneficiaria, contenidos en los Reglamentos de Proteccion Relativa a Enfermedad y
Maternidad, de Asistencia Médica y de Proteccion Relativa a Accidentes en General.

POR TANTO,
Con fundamento en el Acue

establecido de conformidad ¢
de fecha uno de septiembre de

rdo 1/2014 del veintisiete de enero de dos mil catorce y lo
on la delegacion de funciones contenida en el Acuerdo 20/2022
e dos mil veintidés, emitidos por el Gerente del Instituto.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el MANL
DE RETALHULEU, el cual co
lado anverso, numeradas, rub
Prestaciones en Salud y que f

AL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DEPARTAMEM&&E sfc(/
nsta de sesenta y cuatro (64) hojas impresas L'mic:amentg?"e?%L su %
ricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgeiéﬁte

brman parte de esta Resolucion. 3‘% NS
o'y,

SEGUNDO: El Manual de O

) ., . e RO \"ELESJr:“:
rganizacion que se aprueba mediante esta Resolucion, &' é' ¥
aplicacién y observacion gene G

al para el personal del Hospital Departamental de Retalhuley’

o% SUBGER
aeigpan
gamiento de asistencia médica, en

TERCERO: Las finalidades principales del Hospital Departamental de Retalhuleu se rel
con la misién y visién institchlionales, asi como en el otor
general, en los Riesgos de Enfer

de Protecciéon Relativa a Enf rme
Relativa a Accidentes en General.

|

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba con la

presente Resolucion, la SubgeJ'encia de Prestaciones en Salud debe divulgar su contenido con < S‘é
el personal que la integra, exigiendo su cumplimiento e implementacion; ademas, debera enviar % »
copia certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacién y Métodos, para ““igss

conocimiento; al Departamen
difusion en el Portal Electrénico

to de Comunicacién Social YR
del Instituto; v, al Departamento

elaciones Publicas, para su
Legal, para su recopilacion.
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Instituto Guatbmalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Prestaciones en Salud
Resolucién No. 775-SPS/2025

Caso SICCI 20200026986
Hoja No.2

QUINTO: Las modificaciones y actualizaciones que sean necesarias realizar al presente
Manual, como consecuencia de reformas aplicables a |a reglamentacion vigente o por cambios
relacionados con la administracién o funcionamiento del Instituto, se realizaran por medio de
Resolucion a propuesta del Director Médico del citado Hospital, con el aval de |a Subgerencia
de Prestaciones en Salud y 13 intervencion de las instancias técnicas correspondientes.

SEXTO: Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de interpretacién que pueda
suscitarse en la aplicacion dﬁel presente Manual de Organizacion, sera resuelto, en su orden,
por el Director Médico del Ho pital de Retalhuleu, Director Departamental y, en tltima instancia,
por el Subgerente de Prestaciones en Salud.

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