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L INTRODUCCION

El Consultorio IGSS, Salama, Baja Verapaz, tiene como principal objetivo
proporcionar asistencia médica general y especializada, preventiva, curativa y
rehabilitativa de tipo ambulatoria, de emergencia y observacion, a la poblacion
afiliada, beneficiaria, pensionada y jubilada que corresponda a su jurisdiccion, segin
lo establece la normativa institucional vigente.

El presente Manual tiene como propésito servir como una guia clara y especifica que
exponga la organizacion, funciones asignadas a las diferentes areas del Consultorio
IGSS, Salama, Baja Verapaz optimizando con ello la prestacion del servicio que se
le brinda a los afiliados y derechohabientes, de una manera eficiente y eficaz.

. OBJETIVOS

1 Ser el instrumento técnico administrativo, en el cual se identifique la
organizacién, linea jerarquica de mando, funciones que le compete atender,
asi como, las atribuciones y responsabilidades que tiene delimitadas
desarrollar cada puesto de trabajo que integra el Consultorio IGSS, Salama,

Baja Verapaz.

2. Describir y detallar las atribuciones y responsabilidades de los puestos de
forma clara y precisa con la finalidad de evitar la duplicidad, asi como la .
omisién de las atribuciones. 5.:.%

af

3. Servir como un instrumento de apoyo o induccion para el personal de nuevg?, S‘E

ingreso o en rotacién de personal, evitando con ello retraso o

incumplimiento?;
en el ejercicio de las tareas correspondientes. ’

»

. MARCO JURIDICO

El Consultorio IGSS, Salamé, Baja Verapaz fundamenta su creaciony funcionamiento

mediante la normativa institucional vigente que se detalla a continuacién: *‘ % ;
(

"o

Acuerdo nimero 473 de Junta Directiva, del 06 de junio de 1968, Reglamento de la
Direccién General de Servicios Médicos Hospitalarios, en el que se establecen las
normas generales de organizacion, administracién, auditoria, supervision y control,
necesarias para el funcionamiento de los servicios médicos del Instituto.

S0
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% Acuerdo de Gerencia Numero 1201, del 14 de octubre de 1965, establece en su
o

Articulo 1, instalar en la Cabecera Departamental del Municipio de Baja Verapaz el |
Consultorio IGSS, Salama, Baja Verapaz. ;

Acuerdo nimero 1321 de Junta Directiva, del 22 de mayo de 2014, el cual en su
Articulo 3, numeral treinta y cinco, aprueba la estructura de direccién para el
Consultorio integrada por Director Médico, como autoridad superior y depende de
éste el Subdirector Administrativo.

| IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

El Consultorio IGSS, Salamé, Baja Verapaz contribuye a la prestacion de los

«§>‘. ' servicios de salud, por medio de una coordinada ejecucién de los procesos de

:<| o | o A . o .
§§i§2 | promocioén de la salud‘, prgvencuén de la enfermedad, asistencia médica para

EXs curacién ambulatoria, viabilizado a través de una adecuada administracion de los
§-3{3v7»_ recursos médicos, técnicos y una efectiva referenciacion, como parte de la red
‘a £s3 integral de servicios de salud del Instituto.
$sfo
3828 V.  ESTRUCTURA ORGANICA
Tec2

" El Consultorio IGSS, Salama, Baja Verapaz, cuenta con la siguiente estructura
~organica:

A7
Z

A. DIRECCION
A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

-
&
| El Consultorio IGSS, Salamé, Baja Verapaz para la optimizacion de los servicios en:;’:
| v los Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes, cuenta con las siguiente%% e—
\ I\ funciones: 2 ¢
v % =
3 *
R A. DIRECCION
g ’ \% 1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y velar por el cumplimiento de los
g% procesos, el buen funcionamiento y ejercicio en los Programas de
3o Enfermedad, Maternidad y Accidentes, asi como las acciones que sean
}ég necesarias para la oportuna prestacion de servicios a los afiliados vy
% ] derechohabientes.
2 %
== | ~ %
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‘Eig - 2. Planificar y ejecutar actividades de Medicina Preventiva que estén ‘

contemplados en los Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes.
25 3. Coordinar, dirigir, gestionar y ejecutar de manera transparente el presupuesto ‘
g g basado en la gestion por resultados.
gég 4. Supervisar que las actividades que desarrolle el personal médico y
i administrativo asignado a este Consultorio, sean de calidad y con calidez en
‘ beneficio de los afiliados y derechohabientes.
5. Asignar y evaluar objetivos y lineamientos de desempefio del personal de

“ este Consultorio, con base en el Plan Estratégico Institucional -PEI-.

>

; 6. Supervisar, monitorear e instruir para que se realicen las gestiones
H necesarias con el objetivo de mantener un abastecimiento 6ptimo y
@ disponible de medicamentos y material médico quirirgico menor en el area
§ de Farmacia y Bodega de este Consultorio.
[

7.  Promover supervisar e instruir el desarrollo de las actividades en promocion
; de la salud y prevencion de enfermedades en consulta externa y a nivel
. empresarial, con el fin de mantener informada a la poblacién sobre la
prevencién de enfermedades ocupacionales y el riesgo que éstas presentan
al no ser atendidas por un Profesional de la Salud.

; 8.  Supervisary velar el cumplimiento de la normativa institucional aprobada por
1 las autoridades superiores del Instituto, por todo el personal en sus areas de

trabajo, de forma estricta. WIEE 2 ¢
9. Brindar atencién médica en enfermedad comun, maternidad, atencion pre y §§ _ 5S
(l\ postnatal, asi como en salud reproductiva, de acuerdo con lo regulado en |a9= SUBBERE
| normativa vigente institucional. 2| [~
\\ B (’” 4’r~
3\ 10. Contar con el abastecimiento 6ptimo de medicamentos y material médico {

quirirgico menor en el &rea de Farmacia y Bodega, para brindar el
tratamiento prescrito y oportuno en la recuperacién o mantenimiento de la
salud del paciente.

%

11. Supervisar y evaluar el desempefio del personal en relacion con la atencion .

| Consuitorio IGSS, Satamé, B. —
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- 13. Orientar, informar y asesorar a los beneficiarios y pensionados sobre
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12. Velar porque los servicios se encuentren en condiciones higiénicas y el ‘
personal cuente con las herramientas necesarias para la oportuna prestacion
del servicio.

derechos y obligaciones dentro de los programas de IVS, de acuerdo con lo
establecido en el reglamento vigente.

14. Instruir, supervisar y evaluar al personal de los diferentes servicios por medio
del desarrollo de sus actividades, para el logro de los objetivos institucionales.

A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

R R )|

1. Supervisar y velar por que se le dé un trato digno, oportuno y de calidad a los ,
afiliados y derechohabientes que se apersonen a realizar cualquier tramite '
administrativo.

2. Supervisar y velar por que los procesos administrativos del Presupuesto,
Compras y Fondo Rotativo Interno, se realicen con apego a la normativa
vigente y de forma transparente.

3. Supervisar, monitorear e instruir para que se realicen las gestiones

necesarias con el objetivo de mantener un abastecimiento Optimo y
disponible en el Servicio de Alimaceén. | |

4. Coordinar, dirigir, y supervisar porque el Plan Anual de Compras -PAC- se
realice con base en las necesidades presentadas en este Consultorio; asi
como de conformidad con la demanda presentada de medicamentos,

material médico quirdrgico menor y otros insumos que asi sean requeridos y ¢ *’ "
contribuyan a la oportuna prestacion de los servicios. 53

ng

5. Coordinar, dirigir y supervisar porque el Plan Operativo Anual -POA- se°
realice y programe con base en los productos, subproductos y en el historial ”4,
ejecutado de este Consultorio.

6. Realizar y dar seguimiento a proyectos que fundamenten la creacion de
nuevas plazas de recurso humano dentro del Consultorio y contar con el &gm
personal idéneo para el buen desarrollo de las actividades sin sobrecargar*v

V\n

7. Planificar, dirigir, supervisar y evaluar que el personal admumstratlvo'« o
desempeiie sus labores en estricto apego a la normativa institucional vigente ™

|

que rija sus puestos de trabajo. ‘
Ky
S

4 ol (y

':\
mo

otras atribuciones en un mismo puesto. 8: sun m( il
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8. Custodiar, guardar y controlar mobiliario y equipo en buen estado, asi como
del que se esta en estado inservible y se encuentra en tramite de baja.

VII. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de sus funciones, el Consultorio IGSS, Salama, Baja
Verapaz, esta conformado por la siguiente estructura administrativa:

A. DIRECCION MEDICA
1. Director Médico
2. Secretaria de Direccion
3. Encargado de Estadistica

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS

1. Encamamiento y Observacion
1. Médico General

2. Labory Partos
1. Médico Especialista

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

3.Consulta Externa y Especialidades Médicas
1. Encargado de Consulta Externa

——

2. Médico Especialista o )°‘oo
3. Médico General 3}" %
o (=)
3
4.Emergencia EX < £o
1. Encargado de Emergencia e &

2. Médico General
SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS

5.Laboratorio Clinico

. Jefe de Laboratorio Clinico
2. Quimico Biélogo

3. Técnico en Laboratorio

4. Secretaria

5. Camarero

—
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6.Radiologia

1. Encargado del Servicio de Radiologia
2. Técnico de Radiologia
3. Secretaria

SERVICIOS PARAMEDICOS

7.Farmacia y Bodega

1. Encargado de Farmacia y Bodega
2. Bodeguero
3. Analista

4. Encargado de Despacho de Recetas

8.Registros Médicos y Admision
1. Encargado de Registros Médicos
2. Secretaria de Clinica
3. Encargado de Archivo

9.Enfermeria
1. Jefe de Servicio de Enfermeria

2.
3.

10.

Enfermera Graduada
Auxiliar de Enfermeria

Trabajo Social

1. Licenciada en Trabajo Social

A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Subdirector Administrativo
2. Secretaria de Subdireccion

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION

A.1.1 Administracion
1. Administrador
2. Secretaria de Administraciéon

A.1.1.1 Mantenimiento
1. Encargado de Mantenimiento

A.1.1.2 Servicios Contratados
1. Encargado de Servicios Contratados

A.1.1.3 Compras

CONSULTORIO IGSS, SALAMA, BAJA VERAPAZ
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: £ 1. Encargado de Compras
2. Auxiliar de Compras

A/,éﬁ é A.1.1.4 Inventario

>RC¢q 1. Encargado de Inventario
§ 8

4 A.1.1.5 Almacén

e 1. Jefe de Bodega y Aimacén

2. Bodeguero
3. Secretaria |

SERVICIOS FINANCIEROS ’

A.1.2 Area Financiera
1. Encargado del Area Financiera ‘

A.1.3 Presupuesto |
1. Encargado de Presupuesto .

A.1.4 Fondo Rotativo
1. Encargado de Fondo Rotativo

unciones de Administradora
nsultorio IGSS, Salama, B.V.
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Vill. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades que se describen a continuacién, no son
limitativas, sino enunciativas y procuran orientar al personal de los diferentes .
puestos existentes en el Consultorio IGSS, Salaméa, Baja Verapaz. AT

A. DIRECCION
1. Director Médico

a. Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades que desempeiia
el personal médico-asistencial, administrativo y técnico operativo del
Consultorio; y, evalla el desempefio anual de los colaboradores.

mﬂ

b. Coordina en conjunto con el personal de las diferentes areas las actwudades@»‘* oS
que contribuyan al mejor desempefio del personal y la atencién a los afi Inadoé v e
y derechohabientes. O gumg ENGE ¢

"l‘”‘ —

c. Coordina, dirige y gestiona la elaboracion del Plan Anual de Compras -PAC’<z %
y Plan Operativo Anual -POA-.
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P

Coordina, dirige, gestiona y ejecuta el presupuesto basado en la gestion por
resultados.

Supervisa y monitorea los servicios médicos, administrativos y financieros del
Consultorio.

Analiza y coordina con todas las areas, para presentacion de Sala Situacional
en el tiempo programado.

Coordina los Comités existentes en el Consultorio y otros que deban

integrarse para el buen funcionamiento de la asistencia médica que se otorga
a afiliados y derechohabientes.

Controla la vigilancia epidemiolégica del Consultorio y resuelve situaciones de
emergencia que puedan suscitarse.

Responde a las solicitudes de informacion y elaboracion de informes al nivel
superior.

Autoriza con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
autorizado, permisos del personal del Consultorio, requisiciones a bodega, la
Forma SIAF-01 Solicitud de compras de bienes y/o servicios o forma vigente,
érdenes de compra, cheques de Fondo Rotativo Interno, asi como traslado y
consulta de pacientes a otras Unidades.

Autoriza con su visto bueno las facturas por compras de materiales,
medicamentos y equipo.

*
“9
Atiende y procura la solucion de distintos problemas que le presentan |
pacientes y publico en general. 0%
2
,I
Revisa, instruye y avala oficios, providencias, informes circunstanciados y otro " *
tipo de documentos que ingresen o egresan de la Direccién.
Conoce y avala los informes de las diversas areas del Consultorio. |
Nombra al personal que participa en las distintas Comisiones y Comités que 14,2
se forman en el Consultorio. £
~ (I s 55 B
s i . © & SUBGEREINT:
Convoca y dirige reuniones con el personal del Consultorio. ?;:% — ) ¢
v, ©,
«‘9':;3'
S
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Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

Secretaria de Direccién

Atiende y realiza llamadas telefnicas, envia y recibe via correo electrénico u l
ofras vias, documentos institucionales y otros inherentes al cargo que ‘
desempenia.

b.  Fotocopia documentos, toma y transcribe dictados, lleva el control y archivo
de la correspondencia interna y externa que ingresa o egresa de la Direccién.

c. Integra Comités de Adjudicacién y de Desastres del Consultorio y otros, que f

| §>1 sea designada por su Jefe inmediato.

-1
; %éi d.  Suscribe actas, oficios e informes para el nivel local, departamental y central
BSES y certifica actas varias.
o Cg .

Esd : '
%233 e. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
5252 Jefe inmediato.
2iis |

283

3. Encargado de Estadistica

a. Elabora los cuadros de planificacion y deméas formatos, para que la Mesa
Técnica de Planificacion los integre al Plan Anual Operativo -POA-.

b. Recopila informacion de las areas de Admisién, Farmacia y Bodega, '

Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares o forma vigente, ™
proporcionado al paciente.

Enfermeria del equipo técnico operativo, para ingresarla al sistema de ,0_'.’95.",

Informacion Gerencial WinSIG o sistema informético vigente. i;‘o" %

5‘ 4

N c. Ingresa al sistema correspondiente a la consulta externa, la informack‘féz it NTE '
\ contenida en el Formulario SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos &t 4,pc

Elabora, genera y envia reportes estadisticos de la produccién del
Consultorio, en el sistema MEDIIGSS y sistema INFOMED, o sistema
informatico vigente.

m -
vl —
Q

REVOL

A}
,\__‘?' WS ig 0

AV Q
e. Envia existencias de los insumos utilizados para la atencion de cualquier 5o |
emergencia sanitaria que se presente, asi como documenta cualquier otra o,i: 5"
actividad que se requiera de informar a las autoridades del Consultorio o del 2%, ¢
Instituto. Yo ,

IGSS, Salamé,

| ALEXANDER PAZ
Director C
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Genera, analiza y envia produccién de rendimiento médico y factores de

variacion a la Seccién de Estadistica de la Direccién Departamental de Baja
Verapaz.

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

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS
1. Encamamiento y Observacién

1. Médico General

§>
§'§§"{ a. Proporciona asistencia meédica general en el servicio de encamamiento y
ggz observacién de 24 horas, aplicando tratamientos y procedimientos inherentes
§ 555 a la patologia que presente el afiliado, poblaciéon con derecho o personal del
gy Consultorio.
299
§ £ E b. Examina al afiliado, elabora diagndstico, ordena examenes o procedimientos
28 g especiales y receta medicamentos, dando seguimiento a los casos que asi lo
' %E) ameriten.

4
/.

,.
4 /A"

/!

c. Llena y coloca firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprobacion en las recetas, formularios y documentacion que integren el
expediente médico, asi como otros que utilice en la asistencia médica brindada
al afiliado o poblacién con derecho.

VAd s

—

\

| . . . '»

d. Brinda el plan educacional que requiere el afiliado o poblacién con derechog* -
para concientizarlo en relacién con el uso de los tratamientos y recursos que les S8

\ otorga el Instituto. 2
\ %

e. Interviene cuando sea necesario, en situaciones especiales o de emergencia e
N\ \ para salvaguardar la vida y la integridad del afiliado o poblacién con derecho.

0RO}

f. Participa en reuniones docentes dirigidas al personal profesional del
Consultorio, previamente programadas y colabora en actividades para
promocion, prevencion de las enfermedades, conservacion y recuperacion de ¢ [«
la salud, segin programas a nivel institucional. WO

=
(&) § &GO
g g
§.

| == 1
5ot
| S

s UM

g. Participa en actividades o reuniones administrativas, comités o comisiones qu: sUf
existan por delegacion del Jefe inmediato o Director Médico del Consultorio. =%,

DR, VAN ALEXANDER PAZ REVOL!

|
g,
e

7 < -c,s.s;T/z; > \\\
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h. Cumple con nombramientos designados por la Autoridad Superior para integrar

jqntas; establecidas por la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
vigente.

i. Informa inmediatamente al Director Médico sobre las alteraciones que se
presenten en el estado fisico y funcional del Consultorio.

j. Proporciona datos para la elaboracién de indicadores de salud, cuando se lo
solicite el Jefe inmediato superior. ,

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

. Elabora informes para autorizar las prorrogas de semanas por incapacidad

‘g = g b temporal, para efectos de pago de subsidios.

o5 .

fg E m.Analiza, interpreta y emite diagnésticos sobre analisis y exdmenes que se haya “
g ggq solicitado para el afiliado o poblacién con derecho. ;
sE3D
§§ §§ n. Colabora con la atencién, en ausencia de otro Médico General, en la atencién
8§20 de pacientes, segun necesidades de los servicios del Consultorio.
$ad
=g 0. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

2. Labory Partos
- 1. Médico Especialista |

; ; . : 2 : 1EC g
a. Atiende, prescribe y aplica los tratamientos a los pacientes que le sean asignadas; vg‘" &
e ingresa al sistema los datos y resultados de los examenes. 37
o
o

o

Atiende pacientes en consulta externa y en casos que sea requerido, deter
la necesidad de hospitalizacién, asi como, participa en intervenciones quirtrgi
en la rama de su especialidad.

,’[
>

o

Lleva el control diario de consultas y evoluciéon de pacientes, asi como, de los
registros estadisticos de pacientes atendidos.

.
]

Consultorio IGSS, Salam4, B.V.
o

a

Revisa las historias clinicas de los pacientes atendidos y prescribe medicamentos,

examenes, procedimientos, entre otros. @“.?f"—‘ A

,

. i : 3G - \.. 67
Supervisa y evalta su estado de salud, recuperacion y atencion que le prestemNeeiy «
los médicos y trabajadores de soporte en la visita a los pacientes en éréa‘vQQé‘ )
encamamiento del Consultorio. % PO

Director C

DR IVAN ALEXANDER PAZ REVOL
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f.  Otorga la asistencia médica a los pacientes en casos de llamadas de emergencia.

g. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion, las recetas, examenes, dictdmenes médicos 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 aplicacion de tratamientos a pacientes
de alto riesgo.

j. Realiza, en los casos que sea necesario, las interconsultas con otras
especialidades.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

na Leticia Perez Reyes
tente Administrativo A

.
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3. Clinicas de Enfermedad Com(n y Especialidades

.

1. Encargado de Consulta Externa

Vv

a. Administra efectivamente la atencién médica que el Consultorio IGSS,
Salama, Baja Verapaz brinda a los afiliados y derechohabientes por
enfermedad comun y especialidades médicas. y}’u 20

<

o
\.” < | ‘:
| w

s

“

b. Coordina, controla y supervisa las atribuciones del personal asignado a lassy¢ - o
clinicas de enfermedad comun y especialidades médicas, promoviendo la2 S 3
atencion médica con calidad y calidez. 2

Ne,

o0
/|

N RERE

% o
'y, <
c¢. Conoce, aplicay vela por el cumplimiento de la normativa institucional vigente,
inherente a su cargo y supervisa su aplicacion en la atencién a pacientes y en

la prescripcion de medicamentos.

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

e. Autoriza con su firma manuscrita, firma electrénica u otro medio digital
autorizado, traslados, consultas, examenes especiales, recetas de
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Poz

medicamentos y otros documentos necesarios para la atencion de los afiliados
| y derechohabientes.

Autoriza las prorrogas de suspensiones, para efectos de pago de subsidio con
visto bueno de la Direccién.

L‘Qéﬂ_ Yi .
E"'E'MEES-

g. Procura que los Médicos tratantes llenen los datos en el sistema informatico
vigente o en los formularios institucionales vigentes.

h. Supervisa que los Médicos tratantes extiendan los certificados médicos, ‘
suspensiones, prorrogas de suspension y otros documentos necesarios para 1
los afiliados y derechohabientes.

e
e« 53 R | | | e
2 B ; i. Participa en reuniones clinicas, técnicas o administrativas programadas por la
§ g%% | Direccion.
29
‘;Ezg j. Participa en la sala situacional, Comisiones o Comités que existan o puedan
$s e llegar a existir en el Consultorio.
Eo%
%ég% k. Vela por la puntualidad y cumplimiento de horario de entrada y salida, asi
el 5. como permisos del personal a su cargo.
I. Procura la existencia y buen estado de insumos, asi como el buen
3 funcionamiento del equipo de las Clinicas de Consulta Externa y sus
especialidades.
F - m. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- del Consultorio. SMEE 0
v\«, of Se
n. Brinda induccién a personal médico de recién ingreso al Consultorio. gfﬁ] %ﬁ(
o
0. Coordina y promueve capacitaciones para el personal a su cargo. 3,3} ‘*&;
. <

p. Atiende a los afiliados y derechohabientes cuando las necesidades del
servicio asi lo requieran.

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

2. Médico Especialista

a. Atiende a los afiliados, derechohabientes y personal del Consultorio qu

llegan a consulta en la especialidad médica que corresponde, segu
referencias programadas.
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CR casos que asi lo ameriten. |
,____‘;.;‘\ ) C Atiende_ al persqnal del Consultprio. en los [’rogramas de Enfgermedad,
% = i Maternidad y Accidentes y determina la referencia que el caso amerite. l
g g d. Revisa el historial clinico del afiliado o derechohabiente, verifica los datos y \,33_"-4’.«
=S avala con su firma manuscrita, firma electrénica u otro medio electrénico Q‘Y !
gg autorizado, los diagnésticos, traslados, consultas, recetas, dictamenes 3o i
' médicos, diversos examenes y otros documentos. 'O\y,‘u\ ¢
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b. Examina al afiliado o derechohabiente, elabora diagnéstico, ordena examenes

o procedimientos especiales y prescribe medicamentos dando seguimiento a
los casos que asi lo ameriten.

c. Determina la necesidad de trasladar al afiliado o derechohabiente, a otras

Dependencias del Instituto con Subespecialista o servicios contratados en los
casos que asi se requiera.

d. Revisa el historial clinico del afiliado o derechohabiente, verifica los datos y 1

avala con su firma los diagnésticos.

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

f. Avala con su firma manuscrita, firma electrénica u otro medio digital
autorizado: traslados, consultas, recetas, dictdmenes médicos diversos
examenes y otros documentos necesarios para la atencion de los afiliados y
derechohabientes.

g. Registra en los formularios y en el sistema informatico vigente los datos
correspondientes de los afiliados y derechohabientes atendidos.

h. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su
Jefe inmediato.

3. Médico General
ofe
LN ot
a. Atiende a los afiliados y derechohabientes que llegan a consulta externa porcgg U}

enfermedad comun, seguin referencias programadas. oF

=
b. Examina al afiliado o derechohabiente, elabora diagnéstico, ordena exdmenes %{,
o procedimientos especiales y receta medicamentos, dando seguimiento a los




MANUAL DE ORGANIZACION DEL ‘
CONSULTORIO IGSS, SALAMA, BAJA VERAPAZ

Bya || S . \
g% e. Determina la necesidad de trasladar al afiliado o derechohabiente, para que
sea atendido por algun especialista, en casos que asi lo requieran.

i f. Registra en los formularios correspondientes los datos de los afiliados y |
§ derechohabientes atendidos. ||
3
o

g. Analiza, interpreta y emite diagnéstico sobre examenes 0 procedimientos
especiales que haya solicitado para los afiliados y derechohabientes.

h. Da seguimiento ala administracion de medicamentos o tratamientos, para que
se apliquen correctamente.

i, Conforma el Comité Terapéutico Local y Médico QuirGrgico Menor y otros que
puedan llegar a establecerse en el Consultorio.

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

, Salam4, B.V.

4. Emergencia

Leticia Perez Reyes
ante Administrativo A
lones de Administradora

1. Encargado de Emergencia

a. Coordinay dirige la atencién medica que el Consultorio IGSS, Salama, Baja
Verapaz, brinda a los afiliados y derechohabientes por emergencia.

b. Coordina, controla y supervisa las atribuciones del personal asignado a las
Clinicas de Emergencia.
VIEC 2 Og
w";tv' & "@
c. Conoce, aplica y vela por el cumplimiento de la normativa institucionaf.y ‘C*'t.‘
vigente, inherente a su cargo y supervisa su aplicacion en la atencion 2

pacientes y en la prescripcion de medicamentos. 3‘35, — 4‘
NN . . : “ &
NNy, d. Avala y aprueba la informacién estadistica que se genera en las Clinicas ~ } -«
N de emergencia del Consultorio.
N S— x
R :P e. Autoriza las prorrogas de suspensiones, para efectos de pago de subsidio
é = con visto bueno de la Direccion.
o o; f Procura que los médicos de emergencia llenen los datos en el sistema
g g informatico vigente o en los formularios institucionales vigentes. Q}!“-Q\f};,ﬁfq A0\,
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. Médico General

a.

. Coordina y promueve capacitaciones para el personal a su cargo.

Supgrvisa que los médicos de emergencia extiendan los certificados
médicos, suspensiones, prorrogas de suspensién y otros documentos
necesarios para los afiliados y derechohabientes.

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

Participa en sala situacional, comisiones o comités que existan o puedan
llegar a existir en el Consultorio.

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

Procura la existencia y buen estado de insumos, asi como el buen
funcionamiento del equipo de las clinicas de emergencia.

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

Atiende a los afiliados y derechohabientes cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

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

(N
e

Atiende a los afiliados y derechohabientes que se presentan por consultaoo':f  §

a las Clinicas de Emergencia. of S

58 —
Examina al afiiado o derechohabiente, elabora diagnéstico, ordena”},
examenes o0 procedimientos especiales y prescribe medicamentos.

Determina la necesidad de trasladar al afiliado o derechohabiente, para que
sea atendido por algin Especialista, en los casos que lo requiera.

Revisa el historial clinico del afiliado o derechohabiente, verifica los datos

y avala con su firma los diagnésticos. R
A O

| [N

Atiende por emergencia al personal que integra el Consultorio y establece 3¢ |-
la referencia o traslado que el caso amerite. o 2
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. Avala con su firma manuscrita, firma electrénica u otro medio digital
autorizado: traslados, consultas, recetas, dictimenes médicos, diversos

examenes y otros documentos necesarios para la atencion de los afiliados
y derechohabientes.

. Registra en los formularios y en el sistema informatico vigente los datos
correspondientes de los afiliados y derechohabientes atendidos.

h. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignados por
el jefe inmediato.

a. Mantiene en buen estado el equipo a su cargo, y en caso de fallas de éste,

solicita a donde corresponda las reparaciones 0 mantenimiento preventivo
que sea necesario.

b. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el jefe inmediato.

3. Secretaria

a. Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos y correspondencia,

de acuerdo con los procedimientos y normas establecidos, que ingresa y egresa
al servicio.

b. Recibe y revisa las hojas de traslado y de consulta del Consultorio.

c. Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y oftros,itt3
*

73
. vo S
documentos que se le requieran. ;?w 'mo%
. . , 3% SUBGEAENTE B
d. Tomay transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros. 2% Y

. Atiende llamadas, proporcionando informacién al publico que lo solicite. ¥

ﬁ.%
/
o
%oo.

e
5 f. Realiza los pedidos de papeleria y Utiles de oficina.
,—-5\
g = g. Organizay lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda
% de atencién médica. {£CO 0,
2o SR
2 g h. Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite. <. T__ @S =
- "\'.:1_ 'pv ‘“) N
g i. Elabora los listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas '\_“f ,
2 médicas e informes meédicos. B
2 e
< _c < J
g g e
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Lemus Poz
mentsd
mental

Realiza ingreso de datos del paciente y de la solicitud, en el sistema y lleva el
control en Libro de rayos X.

pmi

Ba
=

. Coordina con el Técnico de Radiologia los estudios urgentes para poder
realizarlos en el momento.

Diraccion

Licda. Lissy
Directors

I. Apoya al encargado del servicio de Radiologia con las gestiones administrativas |
del servicio que sean requeridas.

m. Realiza las solicitudes de papeleria y Gtiles de oficina en el Formulario DAB-75,
Requisicion a bodega local o forma vigente.

g o
‘gg E:i n. Elabora rol de turnos; permisos; vacaciones y tiempo extraordinario entre otros,
.’égg aplicando la normativa institucional vigente.
N - E
5. %%f 0. Elabora el Formulario ING-07, Solicitud de Trabajo o forma vigente, para
%3 ‘.;:"g’ mantenimientos preventivos y correctivos.
5282
gg gﬁ p. Atiende la entrega o solicitud de estudios con autorizacién del respectivo vale
: de préstamo de estudios.

q. Controla los estudios recibidos y archiva en donde corresponde para su facil
acceso.

r. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

&
%
*Y
X
G
d.&"’
>

SERVICIOS PARAMEDICOS

\\)\U 004,

S‘QM RE Nc"
Phe

5. Farmaciay Bodega

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones vy *
responsabilidades del personal al Servicio de Farmacia y Bodega del Consultorio
se describen en el Manual de Organizacion de Farmacias y Bodegas o normativa
vigente y de aplicacién y cumplimiento institucional. |

| ‘
6. Registros Médicos y Admision cwddoe

R

G ¢ f.'“:"
1. Encargado de Registros Médicos R .:‘
© % SUMBETN o

a. Dirige, controla, apoya y supervisa el buen desempefio y funcionamiento de‘]}:.)j 9
7 e

personal de Admision y Archivo. sl |, W

T

O
S8
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Organi;a y asigna actividades laborales en los diferentes puestos y planifica
la rotacién de personal periédicamente, segun las necesidades del servicio.

Informa y asesora a los Afiliados y poblacién Derechohabiente sobre la
calificacion de derecho y otras consultas que éste requiera.

Asiste a reuniones, capacitaciones, cursos o talleres convocados por la
Seccion de Registros Médicos y Bioestadistica del nivel central, para
desarrollo de temas acordes al puesto.

Socializa y capacita al personal de Admisién y Archivo sobre las
capacitaciones horizontales recibidas, contribuyendo a la mejora de la

prestacion del servicio.

Socializa contenido de acuerdos, normas, procedimientos, circulares y oficios,
con la finalidad que se realice de forma correcta los procesos de archivo,
suministros, devolucion y labores complementarias del Expediente Médico.

\
Coordina la solicitud al Servicio de Almacén, para el abastecimiento de [
insumos que requiera el personal de Admisién y Archivo, con el fin que el ‘
personal cuente con las herramientas necesarias para el buen desarrollo sus
actividades.

Envia casos concluidos y faltistas a la Seccién de Registros Médicos vy
Bioestadistica.

Analiza informes del Departamento de Inspeccién patronal en los que se

Envia suspensiones y altas de trabajadores del Instituto a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

informa que no llenan los requisitos para ser afiliados al Régimen de g“g‘P %{6
Seguridad Social para iniciar el tramite de la Resolucién respectiva. gg SJBGM' §
o - ‘
Elabora solicitudes de mantenimiento y reparacién de mobiliario y equipo de%f‘», é‘.,é
Registro Médicos. W, <
\
t
\

Participa en comisiones o comités que existan o puedan llegar a establecerse

en el Consultorio. St
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por erf!) !
Jefe inmediato. 2N
\’{("’/)_\
Sy,
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Secretaria de Clinica

Inscribe y agenda en el sistema MEDIIGSS o sistema vigente, a los afiliados
y derechohabientes, segln sea el caso.

Traslada expedientes al area de Consulta Externa para consulta en clinica
correspondiente.

Orienta y atiende a pacientes que solicitan informacién y atencién médica.

Consigna en el sistema correspondiente, asistencia a pacientes y controla el
registro de faltistas.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe via correo electrénico u
otras vias, documentos institucionales y otros inherentes al cargo que
desempenia.

Realiza 6rdenes médicas administrativas, segin sea el caso, hojas de
consulta, traslado y Formulario SPS-57 Informe sobre Traslados o forma
vigente.

Elabora suspensiones, incapacidades, altas, casos concluidos y recibo de
pasajes a los afiliados y derechohabientes, asi como informes o constancias
al patrono.

Lleva el registro de inscripciones de nifios nuevos y mujeres embarazadas,
estadistica de pacientes diariamente y elabora informe para Sala Situacional.

Realiza cambios de cita, traslado de expediente al archivo y control de

B

&
pacientes faltistas. ;; e
3 U

2
2
2

Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el ’9,}’
jefe inmediato. 78

_F
-

Encargado de Archivo

Elabora vales, extrae expedientes con base en agenda o demanda de los
programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes, asi como para ol
administracion de biolégico y los traslada a la secretaria de las Clinicas. RO

‘/ QY

gy |4
Recibe, controla, escanea y archiva laboratorios clinicos, examenes%,gw"
especiales, Rayos X e informes de Trabajo Social, en expedienteggaq”'
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médicos.

Realjza listado y solicita citas por correo y via telefénica a otras Unidades
Médicas del Instituto y servicios contratados, asi como oficios para pago de
prestaciones en dinero de los afiliados y derechohabientes.

Cambia carpetas a los Expedientes Médicos cuando éstos ya se encuentran
deteriorados, solicita papeleria y otros insumos a utilizar a Bodega.

Entrega Formularios SPS-12 Hoja de Consulta a otras Unidades y
Especialistas, SPS-12 A Hoja de Traslado de Enfermos o formas vigentes, y
Ordenes de Ex4menes Especiales a afiliados y derechohabientes de este
Consultorio.

Actualiza, archiva y depura los expedientes de afiliados, derechohabientes,
jubilados y de nifios por su edad.

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

7. Enfermeria
1. Jefe de Servicio de Enfermeria

Vela por la calidad y calidez de los servicios proporcionados por el personal
de Enfermeria.

>

Elabora documentos técnicos administrativos que permiten la gestion delsgg"

U

cuidado y del servicio en general.

ox
oz

Vela por el suministro del material biolégico, para los afiliados yw?«};
derechohabientes y lleva el respectivo control, verificando vencimientos y
saldos.

Conforma Comités, Comisiones con equipo multidisciplinario del Consultorio.

y da a conocer resultados al personal involucrado, quienes firman de enterado; ¢ -
ul
Qe
s \:')
a??(i"’.\*
Sy,

Brinda, informa y socializa docencia, circulares o documentos de importanci
al personal de Enfermeria y pacientes.

K f‘o

168
N1

Sy

. = = "‘\"»;. 57, -
Realiza supervisiones y evaluacién de desempefio al personal de Enfermeria<’’ |
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g. Coordina actividades inter e intra institucionales.
h.  Revisa y autoriza permisos de Enfermeria con base en las necesidades del
‘ servicio y de acuerdo con la normativa vigente.
i.  Orienta al personal de Enfermeria en tramites administrativos institucionales
a realizar.
' J. Analiza resultados de encuestas de satisfaccién al usuario, de la atencién que
' brinda el personal de Enfermeria.
k.  Elabora reportes mensuales del Consultorio y todo control administrativo que
requiera el personal de Enfermeria.
} I Realiza solicitud de 6rdenes de trabajo y mantenimiento de equipo médico y
equipo de computo.
m. Supervisa orden, limpieza e higiene de los Servicios de Enfermeria y la
clasificacion de desechos sélidos hospitalarios.
n. Brinda atencion personalizada a los pacientes en el area de la consulta
externa.
o. Coordinay solicita ambulancia para el traslado de pacientes a otras Unidades
Médicas.
p. Controla la existencia de medicamentos y otros insumos necesarios para la s
atencion de los pacientes. Ji}:mj
5T —
g. Solicita al Encargado de Inventario la baja de equipo en mal estado. g; SUBGER
,9\& s
1. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por e e, |
i Jefe inmediato. | 1
)
2. Enfermera Graduada |
a. Realiza, planifica, elabora, ejecuta y evalla, proyectos, docencias, planes, ey
actividades e informes a nivel empresarial, consulta externa y nivel AT
comunitario. ¥ |l
o oL
b. Elabora y presenta sala situacional correspondiente al sector empresarial ye,
comunitario. «,(:\:;h
_— &7 o
2 ff"'/ 5 .
)’ .G 1 u
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e — = e e

c. Coordina, ejecuta y realiza informe de jornadas de salud preventiva con
material bilégico disponible.

d. Monitorea diariamente la cadena de frio, en el programa de inmunizaciones.
e. Realiza vigilancia epidemiolégica a nivel empresarial.

f.  Brinda seguimiento de casos segun referencia de Consulta Externa y visitas
domiciliarias si las hubiere.

g. Realiza encuestas de satisfaccion al usuario de las actividades que realiza el
personal de Enfermeria.

h.  Coordina y da seguimiento inter e intra institucional a los casos de patologias
diversas.

i.  Participa en comité de Promocién y Prevencién de la Salud, Maltrato Infantil y
en otros que puedan llegar a establecerse en el Consultorio.

j.  Colabora en cubrir el servicio de Enfermeria, en ausencia del Jefe.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
jefe inmediato.

3. Auxiliar de Enfermeria

a. Vela por el buen funcionamiento de cada uno de los servicios y porque se

brinde una atencién de calidad a los afiliados y derechohabientes. <)

J’
b. Realiza requerimiento de material y equipo necesario para cada servucm.J.

velando por el abastecimiento de los medicamentos mas utilizados. 2}:,

c. Informa a la Jefe de Enfermeria de cualquier problema que se presente en el "
Servicio.

d. Acude con el médico en caso de emergencia de un paciente, tramita y cumple
6rdenes médicas.

e. Efectia preconsulta, tomando control de signos vitales a cada uno de los v'* “” 8 NS

pacientes que asisten a consulta médica.
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Realiza postconsulta y plan educacional, orientando al paciente cuando es
referido a otras especialidades, érdenes de laboratorio, ultrasonido, Rayos X,
otros estudios y necesidades detectadas en los pacientes. (

Lleva diariamente control de actividades realizadas por enfermeria, asi como j
el control de medicamentos, material biolégico, cuidando el vencimiento y |
sefalizacion, segin etapa de la estrategia (seméforo) en los libros
correspondientes.

Realiza requerimiento de medicamentos y equipo que se necesita segun hoja
de control, en Formulario en SPS-92 Hoja de control de Ropa articulos
personales y objetos de valor de pacientes hospitalizados o forma vigente. ]

Administra medicamentos parenterales, realiza curaciones y otros segun el
Formulario SPS-47 Orden de Hipodermia o forma vigente.

Prepara y equipa area de Hipodermia, clinicas de atencion, lleva diariamente
control y registro de vacunas administradas.

Descarta material punzo-cortante y material bioinfeccioso, segin normas
establecidas.

Notifica anticipadamente a Jefe de Servicio de Enfermeria cuando se necesite
equipo médico y otro cualquier insumo.

Lleva control de cadena de frio, saldos y existencia de material biolégico en
refrigeradora, termos y caja fria, y de la limpieza del equipo.

Y

\4”0@
Revisa y notifica continuamente el funcionamiento o desperfecto dﬁ'
refrigeradora y termos. eﬁ

2

v

Ingresa a sistema MEDIIGSS o sistema informatico vigente los datos de las ‘%
vacunas ordenadas por médicos de consulta externa.

Brinda docencia en consulta externa, segin tema asignado en el plan de
docencia anual.

\’,\‘ 5
Elabora, prepara, realiza y rotula esterilizacion de material y equipo, seglp:'.*|"
necesidades en area correspondiente y limpia autoclave, segun necesidade‘}g’ i

de uso. O Sul
v oW

Participa en comité de desechos sélidos hospitalarios y otros que puedan |Iega?’<'i;f;f

a establecerse en el Consultorio.
Ry

e e b L/ "-/
R (/
26 il;f‘lfc.‘»("' )
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s. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
jefe inmediato.

8. Trabajo Social

La estructura funcional y administrativa, las atribuciones y responsabilidades
del personal de Trabajo Social del Consultorio debe cumplir lo establecido en
el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social o normativa
vigente y de aplicacién y cumplimiento institucional.

A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Subdirector Administrativo

' a. Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades y el desempefio
; del personal asignado a la Subdireccién Administrativa, de los servicios
Administrativos, Operativos y Financieros del Consultorio.

b. Dirige y supervisa el cumplimiento de la ejecucién presupuestaria de la unidad
ejecutora, conforme el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de Compras -
PAC.

c. Asesora a la Direccion en asuntos administrativos y financieros.

d. Resuelve y gestiona toda situacion relacionada con los procesos de compras
que le formulen los jefes de los servicios del Consultorio. b

e. Supervisa que los procesos de compras se realicen en forma transparente y?,§
oportuna, aplicando las leyes y normativa institucional vngente para eP,)z%
abastecimiento de medicamentos, insumos, equipo médico quirdrgico menor, %
contratacién de Servicios Médicos, contratacion de servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo, entre otros, que sean necesarios para el buen

5 L funcionamiento del Consultorio. !

B

f. Supervisa que los procesos de compras y financieros del Consultorio se operen
en los sistemas informaticos establecidos por el Ministerio de Finanzas Publncas oA TAS o
como: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado - .~
GUATECOMPRAS-, Sistema Informatico de Gestion —SIGES-, Sistema de’¥ 2 sutctrisde
Contabilidad Integrada —~SICOIN-, o sistemas vigentes, entre otros, asi como; ‘{n o ¢

los sistemas informéaticos implementados y adoptados a nivel institucional por“

o"yq%
el

T

),

7 B
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. Asesora y resuelve consultas que realiza el personal técnico de compras, los

. Avalay autoriza con su firma manuscrita o firma electrénica u otro medio digital |

. Supervisa que se publique en el Sistema de Informacién de Contrataciones y

la Subgerencia de Tecnologia, acordes a las leyes del pais y normas
institucionales vigentes.

jefes de los servicios, las autoridades del Consultorio y autoridades superiores,
relacionadas con los procesos de compras establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento y la normativa institucional vigente.

de aprobacion, las operaciones administrativas y financieras de los procesos ‘
de compras que genera el personal técnico de compras en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-
o sistemas vigentes, del Hospital.

Resuelve toda situacion relacionada con los expedientes administrativos de
compras del Consultorio, que se envian a la Division de Administracién
Financiera -DAF-, para el pago a los proveedores y contratistas.

Lleva registro y control de la ejecucién presupuestaria del Consultorio.

Analiza y gestiona las programaciones, reprogramaciones y modificaciones
presupuestarias conforme las necesidades administrativas y financieras del
Consultorio.

Coordina, dirige la formulacion y consolidaciéon del Plan Operativo Anual -POA-
y el Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora, en los sistemas i
SIGES, Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado ‘,r"\v‘m’k{t%
~-GUATECOMPRAS-, SIAD y Sistema Integrado de Administracién Financiera 5" 5 :
y Control -SIAF-SAG-, o sistemas vigentes, conforme los lineamientos de los 3 olB .
entes rectores del presupuesto. A = 4
i

7
s
J‘*,: s

Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- o sistema informatico vigente, el
Plan Anual de Compras -PAC- por renglén presupuestario del ejercicio que

corresponda, conforme los plazos establecidos por los entes rectores del
sistema integrado de administracion financiera del Instituto.

Convoca y preside sesiones y reuniones de trabajo, que sean necesarias par%_‘h\i“,‘;‘i{f 9 ‘l,(-, ‘
el buen funcionamiento de la Subdireccién Administrativa del Consultorio. ‘.0_,;3’ _
[T vt oy Aent
. i . OZo m(?,\'_ A :
Mantiene comunicacién y coordinacién con los entes rectores del msteng&:’\-—-

integrado de administracion financiera del Instituto, Departamento dé,:’v,,s
Planificacién, Departamento de Abastecimientos, Division de Administracion *v | ;

»

Usg

28 1655 o
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Financiera -DAF-, entre otros relacionados con la planificacion, programacién y
ig ejecucién presupuestaria del Consultorio.

p. Integra el Consejo Consultivo y los demas Comités que le designe el Director
Médico y la normativa institucional vigente.

E Ei q. Realiza visitas de supervision a los servicios Administrativos y Operativos del
g; o Consultorio con el Administrador, verifica el funcionamiento de estos y mantiene
- comunicacion con el recurso humano bajo su cargo.

r. Realiza la evaluaciéon del desempeiio; y aplica el régimen disciplinario a los |
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa institucional ‘
vigente.

s. Avalay autoriza con su firma manuscrita o firma electronica u otro medio digital
de aprobacion, las gestiones para la contratacion de personal de nuevo ingreso
o ingreso temporal, para cubrir las plazas vacantes por vacaciones,
suspensiones, renuncias o cancelaciones, de la Subdireccion Administrativa y
los servicios Administrativos, Operativos y Financieros, de conformidad con la '
reglamentacién vigente de la Subgerencia de Recursos Humanos.

rio IGSS, Salama, B.V.

unciones de Administradora

istente Administrativo A

t. Informa periédicamente o cuando el Director o los entes rectores del Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Instituto lo requieran, los avances y
cumplimiento de la ejecucion presupuestaria.

u. Asiste a reuniones de trabajo, actividades de capacitacion que le designe el jefe ,o 10,06
inmediato; los entes rectores del sistema integrado de administracion financiera &'
del Instituto y otras autoridades superiores. :.c‘

o
v. Cumple, instruye y supervisa que se apliquen las leyes y reglamentos; normas':’:,&%, ‘ e
y procedimientos técnicos, administrativos y politicas del Instituto, en el o |,
desarrollo de las actividades de los servicios a su cargo, segun corresponda a
R\\ cada uno.

w. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe

%%\53 inmediato.

2. Secretaria de Subdireccion {ebo b

ESTAAS

a. Recibe, clasifica archivay resguarda la correspondencia recibida y enviada en |a¢ S |-+

>

[++]
gu% YN
%gg Subdireccion Administrativa y la traslada al Despacho del Subdlrector,“"’\ e A
ES é |

R

Administrativo 0 a donde corresponde. 9;»\.,
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b. Atiende y realiza llamadas telefénicas, recibe y responde correos electrénicos,

C. Atiende las consultas en forma presencial del personal, proveedores o visitas

d. Recibe documentos, oficios, solicitudes, informes, entre otros, para autorizacion

e. Redactay transcribe actas diversas relacionadas con las compras, providencias,

f. Organiza y lleva el control de la Adenda de Trabajo y reuniones del Subdirector

g. Gestionay tramita ante la Direccién, la autorizacion de documentos, expedientes

h. Realiza integracién de los costos nforme documentos de respaldo, del ingreso

i. Apoya la integracion de expedienth de compra de medicamentos, a la Oficina‘&*
j. Realiza las solicitudes de papeleria y Utiles de oficina en el Formulario DAB-75,

k. Controla la papeleria, (tiles, materiales, muebles y equipo de oficina de la

MANUAL DE ORGANIZACION DEL |
CONSULTORIO IGSS, SALAMA, BAJA VERAPAZ

resuelve segun su competencia conforme las instrucciones del Subdirector
Administrativo.

que se presentan a la Subdireccion Administrativa y resuelve conforme a su
competencia o informa a donde corresponda para resolver las mismas.

del Subdirector Administrativo y los remite a donde corresponda.

oficios, informes y toda clase de documentos que le instruya el Subdirector
Administrativo y los despacha a donde corresponda.

Administrativo.

o solicitudes de compras, entre otros y los despacha o traslada a donde |
corresponde. |

de medicamentos e insumos despachados por la Oficina de las Naciones Unidas
de servicios para Proyectos -UNOPS- o convenio vigente, al servicio de
Farmacia y Bodega y tramita el pago correspondiente.

de las Naciones Unidas de servicios para Proyectos -UNOPS- o conveniof
vigente. ! ES
”)

>

Requisicion a bodega local o forma vigente, para el abastecimiento y buen
funcionamiento de la Subdireccion Administrativa.

|
!
1
‘.
|

Subdireccién Administrativa.
; : . G~ 1 A
I. Realiza la estadistica de la produccién de las areas que integran la Subdnreccuéor:p;qﬂ ey, e
Administrativa, de manera mensual. koof/ N f..:"
0gH S\Y\\:)‘:\}S \ ‘(I,‘,
m. Vela por el orden, cuidado y limpieza del area de trabajo. N
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/ e — ——

n. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION l

A.1.1 Administraciéon

1. Administrador

. a. Realiza solicitud de los Formularios DAB-75 Requisicién a bodega local o forma
vigente y formularios de viaticos a nivel central y constancia laboral del personal
del Consultorio.

b. Elaboray carga horas extras mensual y cuatrimestralmente del personal.
Elabora requerimientos para evaluacién, propuestas para el personal contratado

bajo el renglén presupuestario 021 y 022 en el sistema AS-400, o sistema
informético vigente y realiza tomas de posesion en el sistema correspondiente.

Reyna Leticla Peroz Royes
Asistente Administrativo A
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d. Elaborala Forma SA-06 Solicitud de compra o contratacién o forma vigente, para
la realizacién de estudios, segln las necesidades de los afiliados y en apego a
la normativa vigente.

e. Coordina y planifica con los servicios de Farmacia y Bodega y Compras, la
, ejecucion oportuna del presupuesto a través de las necesidades presentadas en R
el Consultorio. My

f. Solicita insumos a Bodega a través del Formulario DAB-75 Requisicion a bodeg%g‘r
local o forma vigente para las areas de Direccion, Presupuesto y Fondo Rotativ
Interno.

g. Colabora con el Director Médico en mantener el buen funcionamiento del
\\ Consultorio y todos sus servicios.

h. Cumple y hace cumplir la normativa vigente establecida por la autoridad
competente.

i. Responde y diligencia la correspondencia que ingresa al Consultorio, vela por la ‘\"{‘-’as £
oportuna atencién para los afiliados, derechohabientes y trabajadores en:*

relacién con consultas de tipo administrativo. X ;, 14~
VA
%‘!&:" P
\,)\\ol:)/ \,;.'}I
‘}9‘0 (/\’.SQV‘S; N
& o |
s .
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e S S B e S

& j. Participa en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, Plan Operativo
E | Anual -POA- Plan Anual de Compras -PAC- y la memoria anual de labores del
/ggg , Consultorio IGSS, Salama, Baja Verapaz en conjunto con la Direccién Médica.
° ;_ k. Participa en los procesos para la adquisicion de los insumos correspondientes al
§§§8 area administrativa del Consultorio.
goa |. Gestiona propuestas de trabajadores supernumerarios, solicitudes de
nombramientos de trabajadores, vacaciones, permisos y tiempo extraordinario
entre otros.
m. Supervisa el oportuno abastecimiento de medicina, instrumental, equipo médico
gs quirdrgico menor y otros, con el propésito de brindar servicios de calidad.
aPd
gg 2§ n. Participa en el proceso de err_ligién y firma de cheques para el pago a |
E gg 5 proveedores y para realizar adquisiciones. |
cg A :
%g gg o. Lleva el control y asistencia del personal a su cargo .
22809 ’
g § S p. Controla y envia a nivel central, mensualmente los reportes de: viaticos,

requisiciones, bitacoras y vales de combustible

q. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

2. Secretaria de Administracién

. ) <
a. Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos y oorrespondencua;";’*'
de acuerdo con los procedimientos y normas establecidos, que ingresa ¥

egresa a la Administracion. 23
,- b. Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros K
K\\\‘\\ documentos que se le requieran.
) c. Tomay transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y entre otros.
. \\ N
g = \% d. Atiende llamadas, proporcionando informacién al pablico que lo solicite. S,
2 og e. Realiza los pedidos de papeleria y utiles de oficina.
g 2 g f.  Organizay lleva el control de la agenda y reuniones del jefe inmediato.
2 §
& __J

3
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9. Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo
‘ solicite.

| . oo .

.~ h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe

} inmediato.

A.1.1.1 Mantenimiento

f 1. Encargado de Mantenimiento

~a. Realiza reparaciones eléctricas, de suministro de agua, instalaciones sanitarias
: y equipos, cambia foco, fusibles y ldmparas, y cualquier tipo de reparacion que
permitan el éptimo funcionamiento del Consultorio.
b.  Calcula y solicita los materiales adecuados y requeridos para la ejecucion de
los trabajos asignados.
c.  Lleva el control e informa de los trabajos recibidos, en proceso y finalizados.
!
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe

inmediato.
‘ A.1.1.2 Servicios Contratados
1. Encargado de Servicios Contratados

'_\_\kc
Recibe, revisa y verifica las facturas y listado de las Ordenes de Compra R

a.
Formulario SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del Estado.§§f S@
Privadas o Meédicos Particulares o forma vigente, que presentan los2%
proveedores para el pago correspondiente. ?;f:;,

Y

b. Conforma expediente para pago, segln lo establecido en la normativa
institucional vigente.

c. Genera Ordenes de Compra en el Sistema SIGES para posteriormente

trasladar para la aprobacion correspondiente.

Descarga los eventos publicados en el portal de Guatecompras.
)
Solicita firmas de las Autoridades Superiores para las Ordenes de Compra “>

dCO Dg

L\;:;' ¥ Y
)

A
C

debidamente aprobadas.

~
2

v W
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o .__1>-

f.  Elabora y adjunta documentacién en el Portal rfe Guatecompras para las

NPG con las Ordenes de Compra que corresponden a la modalidad de baja .
cuantia. |

g. Traslada Ordenes de Compra debidamente autorizadas a mesa de entrada
de la Division de Administracién Financiera —-DAF-, para el pago de
Proveedores.

h. Registra en base de datos los montos traslados para el pago
correspondiente, para evaluar ejecucién presupuestaria.

i. Elabora y registra Constancia de Exenciones de IVA en los sistemas
correspondientes.

j.  Realiza confrontacion de las 6rdenes SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos
a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares en el Sistema SIAD,
que se trasladan para pago de proveedores.

k. Lleva un archivo auxiliar integrado de las Ordenes de Compra y otra
documentacién pertinente, que se traslada a la DAF.

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

A.1.1.3 Compras

1. Encargado de Compras

a. Recibe y revisa la Forma SIAF-01 Solicitud de Compra de Bienes y/o servucnqe‘; v
o forma vigente, del area de Farmacia y Bodega, velando que lo solicitado es@
contemplado en el Plan Anual de Compras -PAC-. a“é

,o

b. Verifica o clasifica las modalidades de compras de los medicamentos y material ™ | +
'\x médico quirtrgico menor.

c. Publica y sube eventos, abre y evalia ofertas en el portal de
GUATECOMPRAS.

V.

g
7
g -

d. Imprime y revisa cotizaciones y registro sanitario; revisa precios y adquiere L c0 0
medicamentos y otros insumos, con base en la normativa y leyes vigentes. ,-f;".;: & A

1GSS, Saamd, B
7

e. Escanea los documentos para realizar Numero de Publicacion de.,, \\1?,'{.'1
GUATECOMPRAS -NPG- y cualquier otro documento requerido para Ia, AEE)
compra. k| o

- e%. _
\ 3 "‘ > EE—

3 34:},5'2,}\ 40

v
Consultorio

§
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Reyna Leticia P

Elabora NUmero de Publicacién de GUATECOMPRAS -NPG- y actas de
adjudicacién de medicamentos, material médico quirdrgico menor, servicios y
de los renglones presupuestarios que sean requeridos.

Liquida expedientes de 6rdenes de compra de medicamentos, material médico
quirirgico menor, servicios y de los renglones presupuestarios que sean
requeridos.

Traslada el expediente de orden de compra a donde corresponda, para realizar
preorden y que sea enviado al 4rea o dependencia designada, para el pago
respectivo.

Solicita a proveedores a través de correo electrénico o via telefénica,
cotizaciones u otro documento que sea necesario para conformar el expediente '
de compra, asi mismo para confirmar que recibieron la orden de compra y
conocer la fecha del envio del producto.

Informa a la Direccion Técnica de Logistica de Medicamentos, Insumos y
Equipo Médico los procesos de compras del seméaforo solicitados.

|
Realiza, genera y reporta las modificaciones al Plan Anual de Compras -PAC- ’
y exenciones de IVA.

Da cumplimiento, recopila y envia informacién de compras solicitadas a través
de oficios y circulares del nivel central y departamental.

‘;r\"‘»m’ ) 6,;
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por ?} ot \ <,
jefe inmediato. 3 oHe
)
2. Auxiliar de Compras % l &e
.7 <

Realiza gestiones de compras con relacién al renglén presupuestario 182
Servicios Médico Sanitarios.

Revisa que el nombre del estudio coincida con la descripcion de la factura, que
el Formulario SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del Estado,
Privadas o Médicos Particulares o forma vigente concuerde con el listado y

cotizacién enviada por el proveedor y que se encuentren contemplados en el iy,

Plan Anual de Compras -PAC-, caso contrario informa para que sean incluidgg& y
dentro del PAC.
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Realiza modificaciones al Plan Anual de Compras -PAC- e imprime la hoja por
estudio realizado y lo adjunta al expediente de compra.

Elabora forma SIAF-01, por estudio de acuerdo con el Formulario SPS-465 o
formas vigentes y verifica que el nimero asignado sea el correspondiente al
estudio.

Elabora orden de compra, exencion de IVA, hoja del PAC del afo
correspondiente y acta de adjudicacién del estudio.

Fotocopia y escanea documentos que conforman el expediente de compra.

Realiza el Numero de Publicacion de GUATECOMPRAS -NPG- y la respectiva
liquidacién del expediente de compra.

Confronta el Formulario SPS-465 o forma vigente del estudio dentro del médulo |
SIAD, en el sistema SIIGSS o sistema informético vigente.

Se comunica con el proveedor, para solicitar cualquier correccién necesaria en
los documentos presentados.

Arma el expediente ya liquidado y lo traslada al area de presupuesto para que '
sea enviado al 4rea o dependencia correspondiente, de igual manera obtiene l
una copia para guarda, custodia y futuras consultas.

Apoya al Encargado de Compras con la elaboracién, gestién y liquidacion de o
las compras realizadas con relacion a diversos renglones presupuestarios. é}"

OF —
! : i o2 SUBG
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por: 3
jefe inmediato. '3%

A.1.1.4 Inventario
1. Encargado de Inventario

a. Elaboray controla el inventario de bienes muebles e inmuebles del Instituto,
cargados al Consultorio, con base en la normativa institucional vigente.

b. Atiende y resuelve consultas del personal de todo el Consultorio, que tiene .»‘:tv‘i‘“-"”-«

&r S

bienes cargados en la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes de Activo Fijo. oLt

o % YR

c. Programa y realiza el inventario parcial de bienes de Activo Fijo y Fungible ||
cargados al personal que labora en los servicios del Consultorio. “/-izvs;
A - ______e_, A:%_, /
) 33 :
W 2 LG s"'/.;/(l’
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. Archiva, resguarda y conserva en buen estado las Tarjetas de

. Autoriza la salida de bienes del Consultorio, conforme lo establece la

Responsabilidad de Bienes de Activo Fijo originales; revisa y controla que
las operaciones estén al dia.

Efectia la actualizacion de la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Activo
Fijoy requiere al trabajador que consigne en la misma la fecha, firmay saldo (
actualizado y le proporciona copia de la misma. |

Revisa los bienes que ingresan al Almacén, identificando la marca, modelo
y serie de los equipos. |

Aprueba el ingreso de los bienes en el Sistema de Contabilidad Integrado
-SICOIN- o sistema informatico vigente.

Supervisa la condicién e identificacion fisica de los bienes de activo fijo y ‘
fungible y gestiona la baja del inventario, conforme lo establece la normativa
institucional vigente.

Guarda y custodia los bienes para la baja definitiva, desde su aprobacién .
hasta la baja del inventario en los sistemas SICOIN y AS/400 o sistema |
informatico vigente.

Realiza el control de las adquisiciones; bajas; traslado de valores externos;
entre otros, reportadas por el Departamento de Contabilidad y realiza el
registro en los sistemas SICOIN y AS/400 o sistema informatico vigente. @5:\' ©

DOG

Concilia y certifica el inventario fisico del Consultorio, con la copia del Libr§5
de Inventarios emanado del Departamento de Contabilidad. =
%

%

-

Archiva y conserva el duplicado del Libro Inventario Anual Conciliado; y lleva
el archivo auxiliar con copia de los documentos de soporte que originan las
altas, traslados y bajas de los bienes.

normativa institucional vigente.

CP De

Autoriza la solvencia o informe de bienes de activo fijo o fungible faltantes, o BT,

que requiere la Subgerencia de Recursos Humanos, previo al pago de e

prestaciones laborales e indemnizacion de los trabajadores del Consultorio. 5 S - o

& SUTGH ‘@
(,H\/.:‘ et g
Realiza la programacion de pedidos mensuales y cuatrimestrales. %5 ,
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Participa en las actividades de formacién y docentes que le asigne el Jefe
inmediato.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

A.1.1.5 Almacén | |

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones vy
responsabilidades del personal al Servicio del Almacén del Consultorio se
describen en el Manual de Organizacion del Almacén de las Dependencias del
IGSS o normativa vigente y de aplicacién y cumplimiento institucional.

SERVICIOS FINANCIEROS
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nistrativo A

A.1.2 Area Financiera

1. Encargado del Area Financiera

}
§

§s
28
9o
-1
@ g
(c

a. Verifica los registros presupuestarios y financieros que se originan de las
gestiones de gasto. |

b. Gestiona programaciones, reprogramaciones financieras, transferencias, | |
modificaciones y ampliaciones presupuestarias de grupos de gasto de gestion

financiera.
ALECD
e Qﬂm
c. Verifica las conciliaciones de las cuentas relacionadas con la ejeq?'b |
ri N z
presupuestaria. 33 SUBGER ;g
d. Integra el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Consultorio. %,v ﬁ,s"‘
L]

+
e. EvalGa peridédicamente la operatividad y ejecucion del presupuesto asignado.

. f. Supervisa el manejo de presupuesto, fondo rotativo, y caja chica asignado a la ‘
dependencia.

g. Supervisa y evalla la ejecucion del trabajo de los Servicios Contratados para el ke oe
Consultorio. ,,;,-‘t Ifﬁ,‘. ST,

h. Coordina la recepcion de las requisiciones de compra de materiales, (tiles, eqqu(m 1 S
y medicamentos de los diferentes servicios del Consultorio y supervisa el trémlte, &
para la adquisicion de estos. ;v.s;

;54‘3
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J. Implementa las acciones correctivas que sean necesarias, para alcanzar las

a. Realiza la solicitud de Comprobante Unico de Registro -CUR- de Compromis&»,

b. Solicita Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- y reprogramacion

c. Regulariza medicamentos a través del convenio entre IGSS-UNOPS u otros

i. Aplica e implementa, con el Administrador, los controles administrativos de las
areas de su competencia, orientados al buen funcionamiento del Consultorio y a
lograr los objetivos institucionales.

|

metas y objetivos del Consultorio, en el campo de su competencia.

k. Vela por la correcta utilizacion de los recursos asignados para el desempefio de
las atribuciones del Consultorio.

I.  Elaboray presenta oportunamente los informes administrativos y financieros que
le sean solicitados por la autoridad competente.

m. Avala los oficios, providencias, dictamenes y otros documentos relacionados con
su area de trabajo.

n. 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; asi como, traslada a la Subgerencia de Recursos Humanos, el | |
expediente, para las gestiones que correspondan.

0. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe

inmediato.
1
A.1.3 Presupuesto \g;: ‘
By
1. Encargado de Presupuesto oF

-
2

y de Devengado en Ordenes de compra, asi como la Conciliacion
Presupuestaria de la Unidad.

de cuota financiera.
convenios vigentes.

Medico-Sanitarios y Formulario SPS-465 o forma vigente, asi como la debiaé,-
confirmacién de estos Ultimos en el Sistema Integrado de Gestion del Seguro -
~ Social -SIGSS- o sistema informatico vigente. 2y

LR
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d. Recibe facturas correspondientes al renglén presupuestario 182 Sewicidé\*‘
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e. Registra la produccién de metas y reprogramaciones de subproductos en los
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sistemas POA y SIGES.

)
|
)
l

Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

A.1.4 Fondo Rotativo

-
.

Encargado de Fondo Rotativo

a. Administra y controla la asignacién del Fondo Rotativo Interno de la Unidad
Ejecutora, conforme la normativa institucional vigente.

b. Gestiona los pagos por medio de cheque a los proveedores de servicios que se
consideran estrictamente necesarios tales como telefonia, energfa eléctrica e
internet, entre otros; y urgentes que por su naturaleza no pueden esperar el
tramite de una Orden de Compra, para el buen funcionamiento de la Unidad
Ejecutora, conforme lo establece la normativa institucional vigente.

c. Realiza la liquidacion de vales, verificando y anexando los documentos |
originales de legitimo abono.

d. Controla diariamente el movimiento del Fondo Rotativo Interno en el Banco |
autorizado para la Unidad Ejecutora, comparando los débitos y créditos
liquidados, y, verifica la documentacién de soporte.

-—“-\
"‘3" |
F L
e. Lleva el registro del movimiento y asienta las conciliaciones bancarias, ask Sn

\

como, otros movimientos del Fondo Rotativo Interno en Libro de Cuentas?
Corriente Bancaria habilitado y autorizado por la Contraloria General de‘%t,
Cuentas; y realiza mensualmente el Arqueo de Caja.

f. Realiza el registro de los créditos y débitos de la cuenta del Fondo Rotativo
Interno en el Libro de Caja de la Unidad Ejecutora habilitado y autorizado por
la Contraloria General de Cuentas.

g. Analiza los expedientes y las Ordenes de Compras, previo a realizar liquidacién
por el Fondo Rotativo Interno, verifica que se cumpla con los requisitos y la
documentacién de respaldo correspondiente, conforme la normativa .«
institucional vigente.

A
ool

4
Zaa

h. Realiza publicacién en el Sistema de Informaciéon de Contrataciones ‘{7%\

W\
SR
e

Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente, dél)j's. _
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—————————— - )

por Baja Cuantia de servicios por emergencia de las reparaciones,
adquisiciones de insumos, entre otros, que no pueden esperar una Orden de
Compra, con la finalidad de transparentar el gasto del Fondo Rotativo Interno.

ég- Nimero de Publicacion en GUATECOMPRAS -NPG- de cada compra directa '

Bala Vera

Registra conforme las Ordenes de Compras y néminas de pasajes los
renglones presupuestarios afectados en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN- o sistema vigente y emite el Formulario FR03, Documento de
rendicion de fondo rotativo o forma vigente, de manera parcial o final, segtn
corresponda.

Licda Lissy ¥
Déreccidn

j. Integra el expediente de pago del Fondo Rotativo Interno con los documentos
originales de legitimo abono y lo entrega a la Divisién de Administracién
Financiera -DAF-.

k. Revisay analiza mensualmente los rubros afectados a la deuda presupuestaria.

Archiva, guarda y custodia copias de los documentos o comprobantes de pagos
efectuados por medio del Fondo Rotativo Interno.

Funciones de Administradora

Reyna Leticia Perez Reyes
sistente Administrativo A
onsultorio IGSS, Salamé, B.V.

m. Realiza los depésitos bancarios y cambio de cheques del Fondo Rotativo
Interno.

n. Realiza cierres y liquidaciones contables del Fondo Rotativo Interno, segun las
fechas establecidas en las Normas del Cierre Presupuestario y Contable %57 %
anuales que emite la Subgerencia Financiera; y lo entrega a la Division de = [ '
Administracién Financiera -DAF- y al Departamento de Tesoreria. o m E

ot S
28 |
o. Elabora providencias, oficios, informes contables, actualizacién de datos del %%

. Técnico del Fondo Rotativo institucional, con el visto bueno del Subdirector

Administrativo, que solicitan los Departamentos de Presupuesto, Tesoreriay la

Subgerencia Financiera, entre ofros.
\ \ p. Atiende al personal de la Contraloria General, del Departamento de Auditoria
NS Interna y de la Contraloria General de Cuentas.

q. Colabora anualmente en el ingreso de informacién al Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- o sistema vigente, por subproducto y renglén asignado, para
la formulacién del Plan Anual de Compras -PAC- de la unidad ejecutora.

»
o
&
-

r. Asiste a las reuniones de trabajo, actividades de capacitacion que le designe el-,

- 0 .
7z

jefe inmediato; y otras autoridades competentes. &3 s{JoH
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inmediato.

OR. [VAN ALEXANDER PAZ REVOLORIO

-~

s. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
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IX.

ORGANIGRAMAS

A. Organigrama General

GERENCIA
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Fuente: Acverdos 473 y 1164de Junta Direcivay 31/2024 del Gerente

Mayo 2025
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Subgerencia de Prestacione% en Salud Caso SICCI 20250082494

RESOLUCION No. 997-SPS/2025

EL SUBGERENTE DE PREST’ CIONES EN SALUD, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL. En la Ciudad de Guatemala, el quince de julio de dos mil
veinticinco. |

CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva aprobé ll Reglamento de la Direccién General de Servicios Médicos
Hospitalarios, el cual establéce las normas generales y basicas de organizacion,
administracion, supervision y ¢ontrol necesarias para el funcionamiento de los servicios
médicos del Instituto, creando las unidades médicas de acuerdo con la demanda de atencién
que requieren los afiliados y derechohabientes en la jurisdiccion territorial de Baja Verapaz,
entre ellos el Consultorio IGSS Salama, Baja Verapaz.

CONSIDERANDO:

|

Que la autoridad de cada dependencia debe apoyar y promover la elaboracién de manuales
de organizacién y funciones y es responsable de que existan, de su divulgacién y capacitacién
al personal, para su adecuada implementacién y aplicacién de las atribuciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia delegé a cada uno de los Subgerentes del Instituto, la facultad de aprobar
mediante resolucién, los Manuales de Organizacién de las dependencias que se encuentren
bajo su linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

CONSIDERANDO:
Que se hace necesario formular un instrumento técnico que en su contenido exprese las

estructuras: Organizacional, funcional y administrativa, el marco juridico, campo de aplicaciég»\—",p.zs
y que incluya funciones de las areas, asi como las atribuciones y responsabilidades asignadé§®

\ vE
a los puestos de trabajo que i iegran el Consultorio IGSS Salama, Baja Verapaz. 35 SUBH 93
o w 13

POR TANTO: 2% &

El Subgerente de Prestaciones en Salud con fundamento en lo considerado, de conformidad

con lo establecido en el Acueréio 1/2014 del Gerente de fecha veintisiete de enero de dos mil -
catorce y en la delegacién de funciones que le ha otorgado el Gerente mediante Acuer%g;:“,E £ S,
)

20/2022, emitido el uno de septiembre de dos mil veintidés. A %%
S¢ me

RESUELVE: 0% Ps;

2 $E

°o
PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSULTORIO IGSS SALAMK&, 3 <5
BAJA VERAPAZ, el cual consta de cuarenta y cinco (45) hojas impresas Unicamente en su
anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente de
Prestaciones en Salud y que forman parte de esta resolucion.

7. avenida 22-72 zona 1, Centro Civico, Guatemala, Guatemala PBX: 1522 ext. 99333 www.igssgt.org
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|

SEGUNDO: Las finalidades del Consultorio IGSS Salama, Baja Verapaz, se relacionan con el
otorgamiento de asistencia de medicina general en los Riesgos de Enfermedad, Maternidad
y Accidentes, a la poblacién afiliada y derechohabiente.

TERCERO: La aplicacién y chplimiento del contenido del Manual de Organizacién del
Consultorio IGSS Salama, Baja Verapaz, asi como la responsabilidad de su funcionamiento,
corresponde a la Direccién Méu?lica y al personal que integra el referido Consultorio.

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual de Organizacion del
Consultorio IGSS Salama, Baja Verapaz, la Subgerencia de Prestaciones en Salud debe
divulgar su contenido y enviar copia certificada a: Gerencia y al Departamento de
Organizaciéon y Métodos, para conocimiento; al Departamento de Relaciones Publicas y
Comunicaciéon Social, para su difusién dentro del Portal Electrénico del Instituto; y, al
Departamento Legal, para su compilacién en la Seccion de Recopilacion de Leyes.

QUINTO: Las modificaciones nlecesarias para el manual que se aprueba con esta Resolucion,
derivado de reformas aplicables a la reglamentacién vigente, por cambios relacionados con la
administracién o funcionamiento, se realizaran a solicitud y propuesta de la Direccion Médica
del Consultorio IGSS Salama, IBaja Verapaz, con anuencia de la Direccién Departamental de
Baja Verapaz y del Subgerente de Prestaciones en Salud, con el apoyo técnico de las
instancias respectivas.

SEXTO: Cualquier situacién no prevista o problema de interpretacién, generado por la
aplicaciéon del presente Manu’PI, sera resuelto, en su orden, por la Direccion Médica del
Consultorio IGSS Salama, Baja Verapaz, el Director Departamental de Baja Verapaz, el Jefe
del Departamento Médico de Servicios Centrales y, en Gltima instancia, por el Subgerente de
Prestaciones en Salud.

SEPTIMO: La presente resolulién entra en vigencia el dia siguiente de la fecha de su emision
y complementa las disposicion{es internas del Instituto.
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DOCTOR FRANCISCO JAVIER GODINEZ JEREZ

, Subgerente
Subgerencia de Prestaciones en Salud
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