Instituto Guatemalteco ;
de Seguridad Social i

MANUAL DE ORGA[\IIZACI()N DEL .
HOSPITAL. IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

St
If"‘x‘O?’?R 40596\0 '
N L
O'&JS NTE gg
"?/%0 (\'gjc"'i
7 '
‘/S%‘ ¢. '\“‘\0 i
Version y fecha: ' Version 1. Julio 2025
Responsable de la elaboracion: | Hospital IGSS Coban, Alta ok 5.
Verapaz/Departamento de Organizacion \yg;@ P
g Métodos S |\ 2k
Responsable de la:aprobacién: | Subgerencia de Prestaciones en Salud:3 /{\;v( N
, -s‘%s\s 3
.‘&0 :
" g
RO g o




el dr””
o o

/) I D
~ ANA 'i‘/\o
e (]

.\ (xo s's_o‘{\‘\

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ |
iNDICE
L INTRODUCCION .....oovvoovvimaecececesisssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssss s 3|
L. OBJETIVOB wcsicvsresunsnemcnssesssersassensrans vosmmmsserissicnthessasifemsspersmmseeans posssss sens ass snes 41
. MARCO JURIDICO ..o 51
IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS..........covveeeeeeeeeeeeeseseeesseeeeessseeseseeesseeessseeenee 5!
V. ESTRUCTURA ORGANICA .......ooovoooooe e e 7|
VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL .......cooveeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseseeeseeee s 7]
VII. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA .....oveeereeeeseeeseseeeeeseeeessseesseeesesseeessesseseens 101
VIII. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES .......ocoveereveeeseseeeeesereeseeeeeneeeseneees 15|,
i
IX. ORGANIGRAMAS ........covovveoireeeeseeeeeseeeeeeseeeeeeseeseseeseeeesesseesese e 100
SR
S5 fi
o5 SIBGERENTE i3
?Z%QZL/S\ ) '\::):([a
SEdipiled,
s 3 G
1§ ;
3% qiet <
2, 8
"/,9,05\ :
VIR, ‘xol?q
Ay
S %ﬁ’
TG |
e 3./\3 OR @



N ~LlL:'fr #

MANUAL DE ORGANIZACION DEL

HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién constituye un instrumento de trabajo del
Hospital IGSS Cobéan, Alta Verapaz, en él se describe la estructura organica,
funcional y administrativa del Hospital, asi como las atribuciones vy
responsabilidades de los puestos que lo integran, con el propésito de contribuir al
cumplimiento eficaz de los objetivos institucionales.

Asi mismo, el Manual promueve una adecuada coordinacién operativa y
administrativa, lo que facilita una gestion organizacional mas eficiente, el cual es
un documento dinamico, sujeto a las actualizaciones conforme a las necesidades
y evolucion del Hospital.

El Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz, brinda servicios de atencion meédica
general en los riesgos de enfermedad, maternidad y accidentes a la poblacion
afiliada, pensionados, jubilados del Estado y beneficiarios, conforme a lo
establecido en la normativa institucional vigente.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL

HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

Il OBJETIVOS -
General

Ser el instrumento técnico administrativo, en el cual se identifique la
organizacion, 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 Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz.

Especificos

1. Delimitar las funciones, responsabilidades y atribuciones de cada area y
puesto de trabajo, a fin de evitar duplicidades u omisiones, garantizando
asi una prestacion eficaz, ordenada y oportuna de los servicios médicos y
administrativos dirigidos a los afiliados, beneficiarios, pensionados y

jubilados del Instituto.

2. Guiar al personal acerca de la interrelacion de las funciones contenidas en
la estructura del Hospital, dotando de los instrumentos de control interno
necesarios para que sirva de induccion, orientacién, consulta y referencia
en las funciones y atribuciones a realizar con criterios técnicos vy

disciplinarios asignados.
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MANUAL DE ORG.{\NIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

ll.  MARCO JURIDICO
El Acuerdo 412 de la Junta Directiva, de fecha veinte de julio de mil novecientos
sesenta y cuatro, extendi6 a partir del uno de octubre de mil novecientos sesenta y
cuatro al Departamento de Alta Verapaz, la aplicacion del Régimen de Seguridad
Social, entrando en vigor inicialmente el Reglamento sobre Protecciéon Relativa a

Accidentes en General y todas las demés disposiciones relacionadas con dicho
Reglamento.

El Acuerdo nimero 473 de la Junta Directiva, del seis de junio de mil novecientos
sesenta y ocho, dicté el Reglamento de la Direccién General de Servicios Médicos
Hospitalarios, en el que se establecen las normas generales de organizacion,
administracion, auditoria, supervisién y control, necesarias para el funcionamiento
de los servicios médicos del Instituto.

El Acuerdo 1095 de la Junta Directiva, de fecha treinta de septiembre del afio dos
mil dos, autoriz6 a partir del 2 de enero de 2003, la aplicacion del Reglamento sobre
Proteccion relativa a Enfermedad y Maternidad en los Departamento de Alta
Verapaz, Retalhuleu, Izabal y Quetzaltenango con las modalidades que dicho
Acuerdo establece.

En el Acuerdo 1119 de Junta Directiva, del diez de febrero del dos mil tres, se
crearon las Direcciones Departamentales del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, en todos los departamentos de la Republica de Guatemala, y mediante
Acuerdo 44/2002 el Gerente de fecha nueve de diciembre de dos mil dos, autorizd
el funcionamiento de la Direccion Departamental de Alta Verapaz, para conducir las
actividades técnicas, administrativas, financieras y médicas de las dependencias
de su jurisdiccion.

El Acuerdo No. 1285 de la Junta Directiva, de fecha veintiocho de junio de dos mjilx HRES :
doce, actualizd la creacion de las sucursales institucionales del Instituto, enj~_| |

atencion a las necesidades derivadas de la prestacion de los servicios. D"’““%Q:
sucursales, que se encuentran en funcionamiento y se actualizaron conforme a3, N\
establecido en el citado Acuerdo, tienen su domicilio legal dentro de Ié%,

Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz. A

YO e
circunscripcion departamental que les corresponde. Entre ellas se incluye el Q‘:‘,n( ZERON

En el Acuerdo nimero 1321 de la Junta Directiva, de fecha veintidés de mayo de;:g

w
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dos mil catorce, cre6 las Subdirecciones Administrativas Financieras o ~
Subdirecciones Administrativas y aprob6 para el Hospital IGSS Coban, Alta
Verapaz, la estructura de Direccion integrada por el Director de la Unidad Médica,
como Autoridad Superior; y dependen jerarquicamente de éste el Subdirector
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

El Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz contribuye al desarrollo del macroproceso
denominado prestacion de servicios de salud, establecido en la Cadena de Valor
Institucional con enfoque al afiliado, derechohabiente y patrono, ejecutando
estrategias, programas, proyectos y procesos de promocion de la salud,
prevencion de la enfermedad, curacién, rehabilitacion y otorgamiento de cuidados
paliativos y compasivos, a través de una efectiva referenciacién, como parte de la
red integral de servicios de salud del Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

V. ESTRUCTURA ORGANICA

El Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz, depende jerarquicamente de la Direccion
Departamental de Alta Verapaz y para el cumplimiento de las funciones
sustantivas asignadas, tiene la estructura organica siguiente:

A.DIRECCION MEDICA
A.1. SUBDIRECCION MEDICA
A.2. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones sustantivas del Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz, para la
optimizacion de los servicios que presta, estan delimitadas conforme a su estructura
organica, linea jerarquica y responsabilidad asignada, las cuales se detallan a
continuacion:

A. DIRECCION MEDICA

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y velar por el cumplimiento de los
procesos, el buen funcionamiento y ejercicio en los Programas de
Enfermedad, Maternidad y Accidentes, asi como las acciones que sean
necesarias para la oportuna prestacion de los servicios de manera integral a
los afiliados y derechohabientes. WIEEO 0e

Subdireccion Médica y la Subdireccion Administrativa Financiera.

Q !
2. Coordinar, dirigir y organizar las funciones y actividades realizadas por l% X P B
@]
¥

% \}x
3. Supervisary evaluar la ejecucion de los procesos en la prestacion de servicios <g7s| [~i¢”’

médicos, técnicos, administrativos y operativos, conforme la reglamentacion
vigente.

‘\

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

q-v 1S
5. Promover la formacion y especializacién del personal Médico, técnico, ™, J T
administrativo y operativo, en el tema que corresponda, para brindar atencién

de calidad a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL

HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

6. Promover y desarrollar actividades de investigacion cientifica, orientadas al

mejoramiento de la calidad y modalidades de cobertura de los servicios de
atencion médica.

7. Planificar y ejecutar las actividades de Medicina Preventiva que estén
contempladas en los Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes.

8. Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar planes para la prevencion,
recuperacion y proteccion de la salud de afiliados y derechohabientes

9. Coordinar, dirigir, gestionar y ejecutar de manera transparente el presupuesto
basado en la gestién por resultados.

10.Asignar y evaluar objetivos y lineamientos de desempefio del personal de este
Consultorio, con base en el Plan Estratégico Institucional -PEI- vigente.

A.1. SUBDIRECCION MEDICA

1. Dirigir, orientar y supervisar los servicios clinicos Internos, Externos, clinicos
Adjuntos y Paramédicos que se prestan en el Hospital.

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

3. Mantener una verificacion permanente con las demas Unidades Médicas del
Instituto, la referencia y contra referencia, traslados e interconsultas, para

. . o . 1E€0 o
brindar una efectiva atencion de los Pacientes. @(}Q‘s RESTAS G
Y ey
. . . . e P . . . . v D0 - ©
4. Coordinar las actividades cientificas, académicas, de docencia e lnvestlgamogg SUBGHRRNTE =
. . . P . o Bl
para actualizar al personal en los avances de las ciencias médicas de acuerde,, \&5‘
. . . &,
con los programas institucionales. ?‘@Zf 14\,30
5. Llevar a cabo la ejecucion de planes, programas de trabajo y actividades ‘ryéagisorzl)é
organizadas por la Subgerencia de Prestaciones en Salud y la Direccion. r‘f‘\r";,\ Gy
20
. ‘ " ’3 ol
6. Aplicar de forma efectiva los reglamentos, normas y lineamientos establecidos »2 Sl?@r%NQNN
. 29 —\ s
por el Instituto. ‘% T
5} N — O
Y Lo

7. Auxiliar a la Direccion Médica para dar cumplimiento a las funciones
delegadas acorde a la naturaleza del area, manteniéndole informada en todo
momento de su situacion.
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A.2. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Planificar, organizar, dirigir, evaluar las actividades de los servicios
administrativos del Hospital.

2. Guardar, custodiar controlar y mantener en buen estado los recursos
institucionales asignados al Hospital.

3. Supervisar el abastecimiento oportuno de insumos evaluando el eficaz
funcionamiento del Hospital y procurar el mantenimiento, la seguridad e
higiene de las instalaciones.

4. Aplicar en forma efectiva los reglamentos y disposiciones vigentes emitidas
por las autoridades del Instituto.

5. Procurar que la ejecucion presupuestaria se realice conforme a las metas
establecidas en el Plan Operativo Anual -POA-.

6. Vigilar que se brinde atencién, orientacion e informacion a los afiliados y
derechohabientes en forma oportuna, eficiente y cordial.

7. Supervisar el control, custodio, mantenimiento del mobiliario, equipo y demas
recursos institucionales asignados al Hospital.

8. Supervisar la transparencia y calidad en el proceso de compras de acuerdo
con la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento vigente.

9. Procurar que la ejecucion presupuestaria se realice conforme a las metas
establecidas en el Plan Operativo Anual —-POA-. <4co

,v@ozppssrfg&
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10.Supervisar la existencia y abastecimiento oportuno de medicamentos ey u %
. o=z ==

insumos. S%S@E RENTE

: : ol 2.9 K

11.Revisar la existencia y estado de los insumos en los diferentes servicios del“@dfzs\ >

. ~d o
Hospital. ! "
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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VI. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de sus funciones el Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz,
conforma su estructura administrativa con los puestos funcionales siguientes:

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

A.1. SUBDIRECCION MEDICA
1. Subdirector Médico
2. Secretaria de Subdireccion

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS

A.1.1. Encamamiento y Observacion
1. Médico General

A.1.2. Medicina Interna
1. Médico Especialista

A.1.3. Cirugia
1. Médico Especialista

A.1.4. Pediatria

1. Médico Especialista @@&gﬁg?riﬁ Se
a‘}*\ovo /o%oo?
A.1.5. Ginecologia y Obstetricia 25 SUBGERENGE 2
1. Médico Especialista 2% '
O | N®
A.1.6. Anestesiologia *
1. Médico Especialista VN
2. Técnico en Anestesiologia 3K
A.1.7. Traumatologia y Ortopedia Y SU_LQI
1. Médico Especialista 2

>

A.1.8. Medicina Fisica y Rehabilitacion
1. Jefe de Medicina Fisica y Rehabilitacion
2. Supervisor de Fisioterapia
3. Terapista OIS
4. Secretaria £ ég %
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SERVICIOS CLiNICOS EXTERNOS

A.1.9. Consulta Externa y Especialidades
1. Jefe de Consulta Externa y. Especialidades
2. Médico Subespecialista
3. Médico Especialista
4. Médico General
5. Secretaria

A.1.10. Emergencia
1. Médico General con Turnos

A.1.11. Odontologia
1. Encargado de Odontologia
2. Odontdlogo General

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS

A.1.12. Laboratorio Clinico
1. Quimico Bi6logo
2. Técnico en Laboratorio
3. Auxiliar de Laboratorio
4. Secretaria

A.1.13. Radiologia

1. Jefe de Radiologia
2. Radidlogo SNRERe
3. Técnico de Radiologia L N C’O;:G‘c
4. Archivista de Radiologia SQSUB\QE-" °%
. oumJ n 2>
5. Secretaria e ﬁggcg’
%D S
A.1.14. Morgue Wl A
1. Asistente de Autopsias w"ﬁgﬁc")’f g%
. o "O;‘(;n
SERVICIOS PARAMEDICOS | %
; ' SUBGERENTE D)
a0 vobeenlen T
A.1.15. Farmacia y Bodega ‘f:’,k. Q(;:f'rc(
1. Jefe de Farmacia y Bodega Y '

2. Secretaria
3. Encargado de Bodega
4. Bodeguero

5. Camarero ey,
9 %
A, L 5?;
M 4y 50 11.65
Q o 73
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—

A.1.16. Registros Médicos y Admisién
Encargado de Registros Médicos
Analista de Registros Médicos
Secretaria de Recepcion
Secretaria de Clinica

Encargado de Admisién
Secretaria de Admisién
Encargado de Archivo Clinico
Archivista

Digitador

DONOAAWN=

A.1.17. Enfermeria
1. Superintendente de Enfermeria
2. Supervisor de Enfermeria
3. Enfermera Graduada
4. Auxiliar de Enfermeria
5. Técnico en Esterilizacion

A.1.18. Dietética
1. Nutricionista
2. Dietista
3. Ecoénomo
4. Encargado de Kardex

A.1.19. Trabajo Social
1. Supervisor de Trabajo Social
2. Profesional de Trabajo Social
3. Técnico en Trabajo Social

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

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION

A.2.1. ADMINISTRACION

Administrador

Asistente Administrativo

Secretaria

Encargado de Valores y Tarjetas de Alimentacion
Mensajero
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A.2.1.1. Mantenimiento
1. Encargado de Mantenimiento

A.2.1.2. Cocina
1. Jefe de Cocina
2. Cocinero

A.2.1.3. Estadistica
1. Encargado de Estadistica
2. Técnico de Estadistiqa

A.2.1.4. Roperia
1. Encargado de Roperia
2. Costurera
3. Despachador de Ropa Hospitalaria

A.2.1.5. Almacén
1. Encargado de Almacén
2. Bodeguero

A.2.1.6. Lavanderia
1. Encargado de Lavanderia
2. Operador de Maquina Lavadora

A.2.1.7. Planta Telefonica
1. Encargado de Planta Telefénica e Informacion de

Pacientes A

P“\'
Ne®

eCO

0,
ES T G\S‘
Q ? 40’06\0

A.2.1.8. Informatica 3
Q

& SUBGHRE
W

N
AN
1. Encargado de Informatica =%

2. Técnico en Informatica %

Q
I

A.2.1.9. Servicios Contratados

- egh
1. Encargado de Servicios Contratados I\.g%éﬂg;‘ <cfg§16‘(,
0

2. Técnico de Servicios Contratados iy
3. Secretaria de Recepcion g
o)

A.2.1.10. Seguridad y Vigilancia R
1. Encargado de Seguridad

2. Agente de Seguridad

A.2.1.11. Compras

SUBaE

e




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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2. Técnico de Compras
3.  Secretaria de Recepcion
A.2.1.12. Servicios Varios
1. Encargado de Servicios Varios
2. Camarero
3. Piloto
A.2.1.13. Inventarios
1. Encargado de Inventarios
2. Técnico de Inventarios
SERVICIOS FINANCIEROS
A.2.2. AREA FINANCIERA
1. Encargado de Presupuesto
2. Técnico de Presupuesto
3. Encargado de Fondo Rotativo
4. Técnico de Fondo Rotativo
o
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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VIll. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz, para el cumplimiento de sus funciones delimita
sus atribuciones y responsabilidades en cada puesto de trabajo, las cuales no son
limitativas, sino enunciativas que procuran orientar a los ocupantes de los mismos.

A. DIRECCION MEDICA

1. Director Médico

a. Planifica, organiza, dirige, supervisa, controla y evalia las actividades médicas,
servicios técnicos, administrativos y financieros del Hospital.

b. Promueve el buen funcionamiento del Hospital, las actividades de docencia e
investigacion y resuelve situaciones de emergencia.

c. Atiende y procura la solucién de distintos problemas que le presenten los Pacientes
y publico en general

d. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacién, las hojas de traslado de Pacientes, trabajadores del Instituto, informes,
evaluaciones del personal en periodo de prueba, actas de tomas de posesion del
personal y otras constancias extendidas por el Hospital.

e. Autoriza con visto bueno las facturas por adquisicion de servicios basicos y
compras de medicamentos, equipo médico, equipo de computo, consultas,
examenes médicos y procedimientos contratados.

f. Coordina con la Subdireccion Administrativa Financiera, la elaboracion, ejecucmn
y control del presupuesto de egresos del Hospital, conforme a la normatlva vigente<

establecida por la autoridad competente. 8'

g. Firma los cheques del Fondo Rotativo Interno, participa en la asignacion de érdenes”
de compra a proveedores y otros documentos de soporte que formen parte deI
expediente de compras.

h. Solicita al Encargado de Inventarios del Hospital, informacion actualizada respectos$

al inventario de los bienes y servicios del mismo, supervisa el abastecimiento de"" ‘

,’:90 5
Y

insumos del Hospital.

i. Conoce, revisa y avala la correspondencia y otros documentos que ingresen a la
Direccion, colabora con sus servicios en caso de calamidad o emergencia nacional.

j. Coordina los distintos Comités que funcionan en el Hospital, atendiendo los aportes
correspondientes a cada situacion especifica planteada.
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k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe

. Secretaria de Direccion

. Atiende y resuelve de acuerdo con su competencia, consultas de los afiliados,

. Apoya en el control y seguimiento de la agenda y compromisos del Director en

inmediato.

Recepciona la correspondencia interna o externa, dirigida al Hospital o al Director
Medico, la clasifica oportunamente al Despacho y la traslada a donde corresponda.

Redacta y trascribe bajo las instrucciones del Director y envia la correspondencia
interna y externa del Hospital.

Archiva y resguarda la correspondencia y cualquier documentacion recibida y
enviada de la Direccion.

beneficiarios o visitantes del Hospital.

Organiza, traslada y asiste ordenadamente a las personas que requieren reunion
directamente en la Direccion.

Atiende llamadas, correos e indicaciones recibidas por cualquier medio definido y
canaliza la informacion bajo las instrucciones del Director.

reuniones internas o externas.

Controla la existencia de los Utiles, materiales, muebles y equipo de oficina de la
Direccién.

~7¢

Subdirecciones, asi como de aquellos trasladados para consulta fuera del Hospital.

Recepciona, revisa, registra y distribuye la correspondencia a las diferentes areas del
Hospital.

\

- /09%_0*

=18 =
Vela por el orden, cuidado de Utiles, insumos y limpieza del area que ocupa @QRE? f;’o/%
Direccion del Hospltal 5?3 N %
| JEAUBGERANE 2
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne e 9% IS
inmediato. 47,8 &
7 A
. Recepcionista b
E G, S
. Atiende, orienta y de acuerdo con su competencia, transfiere o resuelve consuftas / 4;.9‘%
G
relacionadas con informacion general del Hospital, ya sea por via telefomca»<086.~?3(eJERE IDS)E
manera presencial en ventanilla. “‘; RN
® ~e
O ¢
Solicita y lleva el control de los expedientes médicos requeridos por la Dlrecmob 0 <F
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J

~ A.1. SUBDIRECCION MEDICA
1.

a.

~

Recibe y margina las solicitudes de certificaciones médicas, conforme a los
procedimientos definidos para ello.

Elabora oficios, providencias y marginados para los diferentes servicios del Hospital y
el Instituto, conforme indicaciones del Director.

Convoca al personal nombrado para participar en Comités, reuniones, juntas
programadas dentro del Hospital, conforme instruccion del Director.

Mantiene y revisa el orden, la limpieza y el adecuado cuidado de su area de trabajo.

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

Subdirector Médico

Asiste al Director Médico en la planeacion, organizacion, direccién y supervision de
las actividades del Hospital.

Vigila y resuelve diversos inconvenientes con los Jefes o Encargados de los
Servicios Clinicos Internos, Externos, Adjuntos y Paramédicos del Hospital.

Supervisa y evalua el desemperio del personal de los servicios del Hospital, con los
Jefes y Encargados de las areas involucradas.

£q
RE

7

J

UBGH

v~‘5

Evalla y autoriza con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medufro
digital de aprobacion, las gestiones médicas de acuerdo con la delegacion expresé’ T
del Director del Hospital. =3 %

- &Os
Lidera y vigila la ejecucién de los programas de trabajo de asistencia médica, AV/‘
establecidos para el Hospital. %gei

r‘\\r
Promueve y desarrolla actividades académicas en las areas meédicas’ u:YnUBG
paramedicas del Hospital, en materia de asistencia médica. n% —

Administra con apoyo de la Subdirecciéon Administrativa Financiera, las gestioneé‘i”
del recurso humano, equipos, suministros, adquisicion de materiales vy
medicamentos que sean necesarios para mantener un eficiente servicio médico,
servicio técnico y paramédico del Hospital.
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h. Brinda asistencia al Director Médico, en la organizacién y participaciones de
sesiones clinico-administrativas y de trabajo que sean requeridas por la Direccion.

i. Dirige, coordina y supervisa el cumplimiento de las politicas de atencion médica,
normativas y procedimientos técnicos establecidos para mejorar la calidad de
atencion de los servicios que brinda el Hospital.

. Supervisa y elabora informes sobre los avances de los proyectos asignados por la
Direccion.

k. Sustituye, representa y ejerce las atribuciones del puesto de Director, en ausencia
del titular o por delegacion, cuando este se encuentra de permiso, suspendido o de
vacaciones, entre otros.

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

2. Secretaria de Subdireccion

a. Recepciona, clasifica e informa oportunamente la correspondencia dirigida a la
Subdireccion Médica.

b. Redacta, envia, archiva y resguarda la documentacion enviada y recibida de la
Subdireccion.

c. Elabora certificaciones médicas, oficios, actas u otros documentos solicitados por

la Subdireccion. )
d. Atiende dentro del ambito de su competencia, las consultas de los afilladosggue ]
beneficiarios o personas en general que acuden a la Subdireccion. a/o%
Y
)
. 4,
e. Apoya en la administracion y seguimiento de la agenda y compromisos del |2 i
Subdirector. ARBTG5
!““{, (R0
4 Q R

. . . - . nn <5
f. Atiende y realiza las llamadas, envia correos electrénicos y da seguimiento a lag: ]
indicaciones recibidas por cualquier medio, conforme a las instrucciones de la% "~

Subdireccion. Dp
f

g. Organiza, traslada y asiste a las personas que requieran reunion directamente con
el Subdirector.

h. Controla los insumos, materiales y equipo de oficina, teniendo cuidado del orden,
limpieza de su area y la que ocupa la Subdireccion.
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i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS
A.1.1. Encamamiento y Observacion

1. Médico General

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

b. Atiende, diagnostica y prescribe los medicamentos, asi como los tratamientos a los
Pacientes que le sean asignados en consulta externa e ingresa al sistema los datos
y resultados de los examenes, en el turno asignado.

c. Realiza los examenes médicos generales a los Pacientes asignados y participa en
las intervenciones quirdrgicas menores.

d. Lleva el control diario de las consultas y evolucion de los Pacientes, asi como, los
registros estadisticos de Pacientes atendidos.

e. 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.

: ; : - s e STECP o
f. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital det’: gsagg%
aprobacion, las recetas, requisiciones, examenes, dictamenes meédicgs; \| | oS
providencias, entre otros. ot SUBGEHENTR m 9
G

Ou
>'%0

A7

S
5 - . 5 5 5 @ v Z
g. Participa en las actividades docentes investigativas y de conocimientos especificos:; A NP

en el area de su competencia, asi como, de los programas médico-cientificos.

inmediato. 2%
A.1.2. Medicina Interna
1. Médico Especialista

a. Atiende, prescribe y aplica los tratamientos a los Pacientes que le sean asignados

<&l I D¢ o

ReRESIGG¢,
. . . . . " & | TN "
h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Je_,.t“gr ]

o L

‘ ; e ingresa al sistema los datos y resultados de los exdmenes. L%,
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b. Atiende a los Pacientes en consulta externa y en los casos que le sean requeridos,
determina la necesidad de hospitalizacion; y, participa en intervenciones
quirargicas en la rama de su especialidad.

c. Lleva el control diario de las consultas y evolucién de los Pacientes, asi como, los
registros estadisticos de los Pacientes atendidos.

d. Revisa las historias clinicas de los Pacientes atendidos y prescnbe medicamentos,
examenes y procedimientos, entre otros.

e. Supervisa y evalla el estado de salud, recuperacion y atencion que le presenten
los Médicos y personal Paramédico, al realizar la visita a los Pacientes en el area
de Encamamiento del Hospital.

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. Supervisa las historias clinicas de los Pacientes atendidos que redactan los
Médicos a su cargo, verificando los datos clinicos y avala con su firma manuscrita
y sello o firma electrénica u otro medio digital de aprobacion, el diagndstico
presuntivo o definitivo.

i. Asesora en la rama de su especialidad, al personal Médico y Paramédico del

« . <E40 p
Serviclo. &(,‘/\‘X\;}\:?RFSMC 1
¥ 0 %S
. . . o s Vs . . .z . [ 84
J. Vigila la administracién de medicamentos y aplicacién de los tratamientos a Iéu%‘U&GEf NIE !
Pacientes de alto riesgo. ) )}
Y@j”s IS \oo

4’/ ‘\‘

K. Realiza en los casos que sea necesario, las interconsultas con otras especialidades
o Unidades Médicas.

GE
. oo . . ) 02&90" 3
| Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jqf /{
inmediato. Zu S
20 QR
% é&
. . A-Lgb ) /
A.1.3. Cirugia oﬂ“%
O&U‘ ?::M\
1. Médico Especialista
a. Atiende, prescribe y aplica los tratamientos a los Pacientes que le sean asignados ‘s*’}f""@;
e ingresa al sistema los datos y resultados de los examenes. ¢ {S 75 &
>
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b. Atiende a los Pacientes en consulta externa y en los casos que le sean requeridos,
determina la necesidad de hospitalizacién; y, participa en intervenciones
quirdrgicas en la rama de su especialidad.

c. Supervisa las historias clinicas de los Pacientes atendidos que redactan los
Médicos a su cargo, verificando los datos clinicos y avala con su firma manuscrita
y sello o firma electrénica u otro medio digital de aprobacion, el diagnostico
presuntivo o definitivo.

d. Lleva el control diario de las consultas y evolucién de los Pacientes, asi como, los
registros estadisticos de los Pacientes atendidos.

e. Revisa las historias clinicas de los Pacientes atendidos y prescribe medicamentos,
examenes y procedimientos, entre otros.

f. Supervisa y evalla el estado de salud, recuperacién y atencién que le presenten
los Médicos y personal Paramédico, al realizar la visita a los Pacientes en el area
de Encamamiento del Hospital.

g. Otorga la asistencia médica a los Pacientes en casos de llamadas de emergencia.

h. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion las recetas, examenes, dictdmenes médicos y otros documentos.

i. Asesora en la rama de su especialidad, al personal Médico y Paramédico del
servicio.

B

A8
J. Vigila la administracion de medicamentos y aplicacién de los tratamientos a IgS;‘
Pacientes de alto riesgo.

&

5 . i R 27
k. Realiza en los casos que sea necesario, las interconsultas con otras especialidadess,’

o Unidades Médicas.

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

A.1.4. Pediatria

1. Médico Especialista

a. Atiende, prescribe y aplica los tratamientos a los Pacientes que le sean asignados
e ingresa al sistema los datos y resultados de los examenes.
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b. Atiende a los Pacientes en consulta externa y en los casos que le sean requeridos,
determina la necesidad de hospitalizacion; vy, participa en intervenciones
quirtrgicas en la rama de su especialidad.

c. Supervisa las historias clinicas de los Pacientes atendidos que redactan los
Medicos a su cargo, verificando los datos clinicos y avala con su firma manuscrita
y sello o firma electrénica u otro medio digital de aprobacion, el diagndstico
presuntivo o definitivo.

d. Lleva el control diario de las consultas y evolucion de los Pacientes, asi como, los
registros estadisticos de los Pacientes atendidos.

e. Revisa las historias clinicas de los Pacientes atendidos y prescribe medicamentos,
examenes y procedimientos, entre otros.

f. Supervisa y evalla el estado de salud, recuperacion y atencion que le presenten
los Médicos y personal Paramédico, al realizar la visita a los Pacientes en el area
de Encamamiento del Hospital.

g. Otorga la asistencia médica a los Pacientes en casos de llamadas de emergencia.

h. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion las recetas, examenes, dictamenes médicos y otros documentos.

i. Asesora en la rama de su especialidad, al personal Médico y Paramédico del JHECO o
servicio L9 | e
' DTG‘( N 2
% SURCENT:
j. Vigila la administracién de medicamentos y aplicacion de los tratamientos a "%‘i ;& i :
: ; P
Pacientes de alto riesgo. ?’6%“ X

/ A

k. Realiza en los casos que sea necesario, las interconsultas con otras especialidades
o Unidades Médicas.

ol AEG
4 . % . . . D Al
| Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jef\ez@“f
inmediato. S X
| e N
; 7 . . s} (\\\Qi" ’
A.1.5. Ginecologia y Obstetricia o, O
", .
9/9lh / i}
1. Médico Especialista e
a. Atiende, prescribe y aplica los tratamientos a las Pacientes que le sean asignadas
. e ingresa al sistema los datos y resultados de los examenes. Shit,
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b. Atiende a las Pacientes en consulta externa y en los casos que le sean requeridos,
determina la necesidad de hospitalizacién; y, participa en intervenciones
quirdrgicas en la rama de su especialidad.

c. Supervisa las historias clinicas de las Pacientes atendidas que redactan los
Médicos a su cargo, verificando los datos clinicos y avala con su firma manuscrita
y sello o firma electrénica u otro medio digital de aprobacién, el diagnéstico
presuntivo o definitivo. ‘

d. Lleva el control diario de las consultas y evolucion de las Pacientes, asi como, los
registros estadisticos de las Pacientes atendidas.

e. Revisa las historias clinicas de las Pacientes atendidas y prescribe medicamentos,
examenes y procedimientos, entre otros.

f. Supervisa y evalla el estado de salud, recuperacion y atencién que le presenten
los Médicos y personal Paramédico, al realizar la visita a las Pacientes en el area
de Encamamiento del Hospital.

g. Otorga la asistencia médica a las Pacientes en casos de llamadas de emergencia.

h. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro m?dio digital de
aprobacion las recetas, examenes, dictdmenes médicos y otros documentos.

I. Asesora en la rama de su especialidad, al personal Médico y Parameédico del
servicio. :

J. Vigila la administracién de medicamentos y aplicacion de los tratamientos a la;
Pacientes de alto riesgo.

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

i H i SE@
o Unidades Médicas. . & ORcion s,
o
| Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jef%‘g
inmediato. o
372, T
R
" . “?3’)9 5
A.1.6. Anestesiologia ® /ﬂ’fm '

1. Médico Especialista

a. Realiza la evaluacion preoperatoria a los Pacientes que van a ser intervenidos
quirdrgicamente de los servicios de encamamiento y ambulatorios del Hospital.
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b. Verifica el buen funcionamiento del equipo de anestesia y médico del quiréfano
asignado.

c. Revisa el expediente médico, analiza e interpreta los examenes de Laboratorio
Clinico y especiales solicitados, realiza la clasificacion del paciente segun el
Sistema de Estratificacion de Riesgo de la clase de estado fisico de la Sociedad
Americana de Anestesitlogos -ASA- u otro vigente, para prevenir los riesgos

- preoperatorios.

d. Efectla el control del paciente y equipo quirtirgico en el quiréfano del Serviciq de
Sala de Operaciones asignado, conforme a la Lista de Verificacion de la Seguridad
de la Cirugia, de la Organizacion Mundial de la Salud -OMS- o cualquier otra
vigente.

e. Administra los procedimientos anestésico-quirirgicos electivos y de emergencia de
acuerdo con el rol previamente establecido, llena los Formularios vigentes en el
expediente médico del paciente del récord anestésico, unidosis y estupefacientes
en cada procedimiento anestésico.

f. Lleva el registro y el control del uso y manejo de estupefacientes, segun las leyes
y normativa institucional vigente.

g. Efectia la evaluacion postoperatoria al paciente en la Unidad de Quidados
Posanestésica y autoriza en el récord anestésico, el traslado del paciente al

J

24

s ; B [TECO p
servicio, y, en Pacientes ambulatorios, egreso a su casa. Q)’; vRESugg
T N -
S0 _‘__ k
h. Asiste a los servicios de encamamiento del Hospital para atender interconsultas g2 Eg{‘ TE
realizar procedimientos inherentes a la especialidad de anestesiologia, segu 5‘;0&/)
instruccion del Jefe inmediato. Sy e
i. Participa en programas médico-cientificos que estén dentro de su especialidad.
. € 5EG,
J. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefgx m\ ;QNF‘{’P@
inmediato. g,g: v
- o 's
2. Técnico en Anestesiologia 115,&%\
B &
R
a. Revisa el equipo complementario de anestesia. "IRM
b. Auxilia a los trabajadores Médicos en los procedimientos quirdrgicos.
c. Realiza las entrevistas a Pacientes en pre y post operatorio. Lo
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A.1.7. Traumatologia y Ortopedia

1. Médico Especialista

a.

Lava, seca y prepara el equipo después de ser usado.
Observa los signos vitales del paciente.

Vela por el cuidado del paciente de acuerdo las normas y procedimientos y
establecidos.

Lleva el registro de las actividades realizadas.

Acompafia a los Pacientes que se encuentren en estado critico a la sala de
recuperaciones.

Notifica, inmediatamente, a su Jefe inmediato cualquier anomalia observada
durante su turno de trabajo.

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

Examina clinicamente a los Pacientes en Consulta Externa, determina la
necesidad de hospitalizacion de los casos que asi lo ameriten, registrando en el
expediente médico el diagnostico presuntivo o definitivo, indicaciones X\“\O
prescripciones que corresponda a cada paciente. I3 A£
OZ
SUB

Solicita el consentimiento del paciente o de la famllla de los padres o tutor sngg
tratare de un menor de edad, para realizar el tratamiento médico qwrurguco*q{:o@
restablecer su salud.

Revisa los expedientes médicos de ingreso de los Pacientes al servicio.

Lleva a cabo la visita médica en el horario establecido, en conjunto con el eqweﬁi@' (
de salud correspondiente, a los Pacientes internos en el servicio asignado. <§ P

Realiza las intervenciones quirlirgicas electivas y de emergencia segun ]a%
especialidad, dejando constancia en el expediente médico. 7,’

Prescribe los medicamentos con base en el Listado Basico de Medicamentos del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, vigente.
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g. Autoriza y avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, dictamenes médicos, oficios, ‘providencias y
otros documentos.

h. Brinda asesoria y orientacién al personal médico residente de la especialidad, a
los estudiantes de medicina de pregrado y al personal paramédico del servicio.

I.  Coordina las actividades médicas y cientificas de su especialidad, organizando y
presidiendo las sesiones docentes sobre temas tedricos y casos clinicos
relevantes, dirigidas al personal Médico Especialista y a los Residentes.

j.  Supervisa el desemperio del trabajo de personal Médico Especialista.

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

A.1.8. Medicina Fisica y Rehabilitacion
1. Jefe de Medicina Fisica y Rehabilitacion

a. Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades de medicina fisica,
rehabilitacion y administrativas del servicio a su cargo.

b. Realiza la evaluaciéon clinica de los Pacientes, tanto hospitalizados como
ambulatorios, llevando a cabo examenes electrofisiolégicos y solicitando estudios
de laboratorio, como radiografias u otros procedimientos necesarios. Establece un )

Olo
diagnéstico funcional presuntivo o definitivo y prescribe el tratamler;ga@* {uf{,ﬁ%
rehabilitativo correspondiente, registrando todo en el expediente médico. ¥ ;“1@3_)

o SUBGHRENTE T
(%]

c. Da seguimiento clinico a los Pacientes hospitalizados y ambulatorios, dejaﬁdo
constancia en el expediente médico y en el Formulario SPS-188 Servicio def A
Medicina Fisica y Rehabilitacion o forma vigente, de la evolucion del proceso |
rehabilitativo del paciente.

3 00 #

d. Atiende y resuelve los casos o interconsultas de su especialidad que se presenteqz& |
durante la jornada laboral. L] P &

3 ¢_§‘§b ;

e. Ordena los medicamentos con base al Listado Basico de Medicamentos de?
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, vigente. /‘,’,".fm '

i

f. Supervisa al personal médico especialista y terapistas a su cargo en la
prescripcion de tratamientos y en la aplicacion de técnicas cientificas aceptadas AR 4
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en Medicina Fisica y Rehabilitacion, para el restablecimiento de la salud de los
Pacientes.

Atiende las consultas del personal médico y paramédico del servicio, resolviendo
dudas y situaciones relacionadas con la asistencia rehabilitativa y la gestion
administrativa.

Vigila, coordina y supervisa la atencion clinica y el proceso rehabilitativo de los
Pacientes, asegurando la continuidad y evitando interrupciones en los
tratamientos.

Autoriza la solicitud y adquisicion de materiales, insumos, equipo; y, elabora
dictamenes, oficios providencias y demas recursos necesarios para el correcto
funcionamiento del servicio.

Coordina con los Jefes de los servicios médicos que integran el Hospital, la
realizacion del proceso rehabilitativo de los Pacientes hospitalizados.

Brinda asesoria e informacion a los afiliados, beneficiarios, pensionados, jubilados
y sus familiares sobre la evolucion y resolucion del proceso rehabilitativo del
paciente a su cargo.

Reevalla y autoriza el alta médica de los Pacientes a su cargo, sugiriendo al
médico tratante la conclusion del caso y, en su caso, el traslado al Hospital de
Rehabilitacion.

’ \,
Participa en la elaboracién del plan operativo anual -POA- y Plan Anual cie*\‘x

Compras -PAC- del Hospital, proporcionando insumos del servicio a su cargo. ;o T
ol

.JS'B
Orienta al personal de nuevo ingreso, explicandoles sus atribuciones ?;P&,)
presentandolos al equipo del servicio. S

Integra los Comités que le asigne la Direccién o Subdireccion Médica y supervisa
el cumplimiento de los programas de actividades cientificas y docentes deJo
personal a su cargo. S <

Q

Participa activamente en la formacién de estudiantes de Fisioterapia y medlcos c§§>

residentes de la maestria en Medicina Fisica y Rehabilitacion que reallzaﬁbsm .
rotaciones en el servicio. s

Coordina con las autoridades del Hospital de Rehabilitacion las actividades
docentes para la actualizacion continua del personal a su cargo en técnicas,

<HCP
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métodos modernos y avances cientificos en medicina fisica y rehabilitacion. S0,
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r. Informa periédicamente al Director, Subdirector Médico o Jefe inmediato, sobre
los avances, cumplimiento de metas, objetivos, indicadores de -gestion y
estadisticas del servicio, cuando asi se requiera.

s. Realiza la evaluacion del desempefio y aplica el régimen disciplinario
correspondiente al personal a su cargo, conforme a la normativa institucional
vigente.

t. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto: de trabajo que Ie asigne el Jefe
inmediato.

2. Supervisor de Fisioterapia

a. Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades del personal de
fisioterapia a su cargo, asegurando la correcta ejecucion de los tratamientos
terapéuticos y ambulatorios.

b. Asigna a los fisioterapeutas los Pacientes correspondientes, para la aplicacion de
los tratamientos rehabilitativos prescritos por el fisiatra o el médico encargado de la
Unidad.

c. Revisa en el expediente médico y en el Formulario SPS-188 Servicio de Medicina
Fisica y Rehabilitacion o forma vigente, para verificar el cumplimiento y avances del
tratamiento rehabilitativo y las técnicas aplicadas por el fisioterapeuta en la
recuperacion del paciente.

d. Supervisa el ingreso y egreso de Pacientes al servicio, para evitar demoras : °
innecesarias ni estancias prolongadas durante la aplicacion de ejercmlo& | e
terapéuticos y agentes fisicos, tanto en Pacientes hospitalizados coma?? X G
ambulatorios. X

e. Elabora y organiza la rotacion del personal de fisioterapia para la atenciéon de
Pacientes hospitalizados y ambulatorios dentro del Hospital.

ok S

f. Brinda apoyo en la atencién a los Pacientes hospitalizados y ambulatorios emlgﬁ‘
ausencia del fisioterapeuta, ya sea por permiso, suspension, vacaciones, entra,
otros. P:r, /

%
g. Participa en los Comités que le asigne el Jefe inmediato y en actividades docentesoﬂgfff?m: 5

. e s LL MY
y cientificas de la especialidad.

h. Consolida y presenta los datos estadisticos sobre los Pacientes atendidos por los
fisioterapeutas, al Jefe inmediato.
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i.

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

3. Terapista

a.

Revisa el expediente médico del paciente asignado y elabora la programacién de
terapia fisica conforme a la prescripcion del Médico Fisiatra.

Brinda el tratamiento fisioterapéutico a los Pacientes hospitalizados y externos,
segun la programacion prescrita por el Médico Fisiatra en el Formulario SPS-188
Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacién o forma vigente.

Programa y realiza el tratamiento fisioterapéutico en horarios fijos a los Pacientes
contindan con sus actividades laborales, a fin de no interferir con sus
responsabilidades.

Realiza las evaluaciones de fuerza muscular y rangos articulares al paciente,
registrando los datos obtenidos en el Formulario SPS-188 o forma vigente
correspondiente.

Informa al Médico Fisiatra o a la Supervisora sobre los avances, dificultades o
cualquier situacién relevante relacionada con el tratamiento rehabilitativo del
paciente.

Registra en el expediente médico del paciente el tratamiento realizado, asi como e
los casos transferidos, concluidos o suspendidos, notificando oportunamente aj;“;o
Jefe inmediato y al fisiatra.

\ GU\

‘7\ NCI,<1

59\
Garantiza el cuidado y la desinfeccion del equipo y de los aparatos utlhzados~ “9,

durante los tratamientos, con el proposito de prevenir dafios y evitar infecciones “s
nosocomiales.

Participa en las actividades docentes y cientificas asignadas por su Jefe mmedlat
contribuyendo al fortalecimiento de la formacion profesional. vq‘*

A
Presenta los informes y datos estadisticos sobre los Pacientes atendidos al Jejsa c}%

inmediato, conforme a los lineamientos establecidos. ‘%9%
1y
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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4. Secretaria

a. Recibe, revisa, clasifica y registra en el sistema la correspondencia interna y
externa, asegurando su correcta distribucion al Servicio de Medicina Fisica y
Rehabilitacion.

b. Toma dictados y redacta providencias, oficios, actas, informes y otros documentos
solicitados por el Jefe inmediato, ademas realiza los registros estadisticos,
transcribe los pedidos a la bodega local y. otros requerimientos administrativos.

c. Atiende y canaliza consultas de informacion, ofreciendo orientacion y resolviendo
los requerimientos dentro de su competencia, ya sea por teléfono o de forma
presencial.

d. Gestiona las llamadas telefonicas, recibe y responde los correos electronicos,
atendiendo asuntos de su competencia y siguiendo las instrucciones del Jefe
inmediato.

e. Reproduce las fotocopias, despacha, archiva y resguarda la correspondencia
enviada del Area, asegurando su correcta conservacion.

f. Trascribe el rol de turnos y asignaciones del personal, conforme a las instrucciones
superiores y gestiona el registro de horas extras del personal en el sistema
correspondiente.

g. Consolida los datos estadisticos mensuales, trimestrales y anuales, manteniendo
un registro actualizado y preciso de las métricas requeridas por el Jefe inmediato.

<gC
o
h. Realiza el control y seguimiento de los Utiles y materiales de oficina necesarios para“
el servicio. §§/p ;
i. Mantiene el orden y la limpieza en el area de trabajo, garantizando un entor“”
adecuado para el desarrollo de las actividades administrativas. o]
J. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe inmediato. 3,
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS
A.1.9. Consulta Externa y Especialidades
1. Jefe de Consulta Externa y Especialidades

a. Planifica, organiza, evalla y supervisa el correcto funcionamiento de las labores
del equipo medico, que brinda Consulta Externa en el Hospital y en sus distintas
especialidades.

b. Requiere y vigila que se cumpla con las normativas que establece la atencion
medica, prescripcion de medicamentos, para los Pacientes de enfermedad coman,
medicina interna, cirugia y odontologia que se brinda al paciente en el Hospital.

c. Administra y vigila la asistencia de los médicos, coordinando las participaciones de
los mismos en diferentes Comités, permisos especiales, permisos particulares,
vacaciones, asuetos particulares o ausencias por eventualidades.

d. Coordina la participacién del personal médico en programas educativos para los
afiliados y beneficiarios, conforme las indicaciones de la Subdireccion y cuando las
autoridades lo requieran.

Médicos, formando parte de Comités Locales del Hospital. L9

f. Brinda asesoria a los afiliados y personas con derecho, en la resolucion
consultas relacionadas con la atencién médica.

Especialistas, traslado de enfermos, recetas de medicamentos que asi lo reqweran‘w
previo al analisis del expediente médico.

h. Evalta y autoriza los cambios de clinica de atencién médica de los afiliados o
beneficiarios, considerando las observaciones y criterios del Médico tratante.

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

inmediato. &9
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g. Autoriza los examenes especiales, traslado de consulta a otras Umdades%q;1
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\,a '-/é' (% .

2. Médico Subespecialista

a. Examina clinicamente a los Pacientes en Consulta Externa, determina la necesidad
de hospitalizacion de los casos que asi lo ameriten, registrando en el expediente
medico el diagnéstico presuntivo o definitivo, indicaciones y prescripciones que
corresponda a cada paciente.

b. Solicita el consentimiento del paciente o de la familia, de los padres o tutor si se
tratare de un menor de edad, para realizar el tratamiento médico quirdrgico y
restablecer su salud.

c. Revisa los expedientes médicos de ingreso de los Pacientes al servicio.

d. Lleva a cabo la visita médica en el horario establecido, en conjunto con el equipo
de salud correspondiente, a los Pacientes internos en el servicio asignado.

e. Realiza las intervenciones quirlrgicas electivas y de emergencia segun la
especialidad, dejando constancia en el expediente médico.

f. Prescribe los medicamentos con base en el Listado Basico de Medicamentos del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, vigente.

g. Autoriza y avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacidn, las recetas dictamenes médicos, oficios, providencias y otros
documentos.

h. Brinda asesoria y orientacion al personal médico residente de la especialidad, a los B
estudiantes de medicina de pregrado y al personal paramédico del servicio. @f@"

33
i. Coordina las actividades médicas y cientificas de su especialidad, orgamzandéD y SUB)
presidiendo las sesiones docentes sobre temas teéricos y casos clinicoss

SJ\ )
/\%_.M%

570
relevantes, dirigidas al personal Médico Especialista y a los Residentes. “sm | 4
j.  Supervisa el desemperio del trabajo de personal Médico Especialista. 063G
SN
Ao
s 5 . 3 3 . Q
k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jé&i /Q'\
inmediato. e N
?ﬁ;}{‘:/
r - - - $ 1
3. Médico Especialista e,

a. Atiende segln su especialidad a los Pacientes y personal del Consultorio, en los
Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes; asi como, segun
referencias programadas.
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b. Examina al paciente, elabora diagnéstico, ordena examenes o procedimientos
especiales y receta los medicamentos, dando seguimiento a los casos que asi lo
ameriten.

c. Determina la necesidad de Hospitalizacion o traslado, en los casos que asi lo
requieran.

d. Registra los datos de Pacientes atendidos en los formularios correspondientes y
revisa historial clinico, verifica los datos y avala con su firma manuscrita y sello o
firma electrénica u otro medio digital de aprobacion, los diagnésticos.

e. Analiza, interpreta y emite diagndstico sobre el analisis y los exdmenes que haya
solicitado para el paciente, segun la especialidad.

f.  Vigila la administracion de los medicamentos o los tratamientos de su nivel de
atencion y efectlia interconsultas con otros especialistas.

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

h. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion las recetas, requisiciones, dictamenes médicos, examenes y otros
documentos, asesora al personal Médico, seguin su especialidad.

i. Participa en los Programas médico-cientificos que estén dentro de su campo de

accion. <9
T

; ; ’ ; ; . , . S
j. Informa al Jefe inmediato las inconveniencias, o irregularidades que sucedan,g’g e
durante la jornada laboral. 33&3\ s

O G,

“o"%n
k. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto, inherentes al s,
puesto que desempeiia.
st
. . . .. . - ye e 02&% ﬁ}a ‘\’()__ !
| Colabora con el Jefe inmediato, Subdireccion y la Direccion Médica, en formulagi;ig% LK
normas y mejoras necesarias para el eficiente funcionamiento del Hospital. ~ Zuw //<§§ 2

&
o - | . . RS2
m. Elabora certificaciones médicas y formula informes médicos solicitados por &}%,>"/ ]
Jefe inmediato. ..

n. Expone y diserta un tema mensual en el Programa de Educacion Médica
Continua.
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o. Participa en Comités o Comisiones que existan o puedan llegar a establecerse
en el Hospital, colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia
nacional.

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

4. Médico General

a. Atiende a los Pacientes que llegan a Consulta Externa por enfermedad comun,
segun referencias programadas.

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

c. Atiende al personal del Consultorio, en los Programaé de Enfermedad, Maternidad
y Accidentes y determina la referencia que el caso amerite.

d. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala con su firma manuscrita y sello
o firma electrénica u otro medio digital de aprobacion, los diagnosticos.

e. Determina la necesidad de trasladar a Pacientes para que sean atendidos por algln
especialista, en casos que asi lo requieran.

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

g. Analiza, interpreta y emite diagndstico sobre examenes y procedlmlentogggﬁx
especiales que haya solicitado para el paciente. 2%

)

9,\; 3
(AL GU/
v

h. Da seguimiento a la administracion de medicamentos o tratamientos, para que se R
[

apliquen correctamente.

i. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital d
aprobacion, los traslados, consultas, recetas, dictdmenes médicos, diversos
examenes y otros documentos.

j. Determina la necesidad de traslado para Hospitalizacion, en casos que asi lo

requieran.
K. Autoriza la prorroga de suspension médica para los Pacientes que lo ameritan, ob Ra,
r b?.
segun el caso. IS qf/g <
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Tramita la solicitud de reubicacion laboral de los afiliados para evaluacién de
Medicina Preventiva con base en la normativa Institucional.

. Elabora el formulario e informa al Jefe inmediato sobre problemas o fallas con

medicamentos y material médico quirtirgico, a solicitud del paciente.

Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto, inherentes al
puesto que desempenia.

Colabora con el Jefe inmediato, Subdireccion y la Direccién Médica, en formular
normas y mejoras necesarias para el eficiente funcionamiento del Hospital.

Prepara y formula informes médicos, elabora certificaciones médicas, solicitados
por el Jefe inmediato.

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

Aplica las técnicas actualizadas en la atencién al paciente, para'limitar costos en
atencion, con diagnoésticos y tratamientos clinicos acertados.

Participa en Comités o Comisiones que existan o puedan llegar a establecerse en
el Hospital.

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

Colabora con sus servicios en caso de calamidad o emergencia nacional.

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

C

. Secretaria Rx

~
<

Reproduce las fotocopias de los documentos asignados al Despacho, tomazj

transcribe dictados, envia los oficios solicitando Certificaciones Médicas i’/w%,

prorrogas, entre otros, segun instrucciones de la Jefatura.

. Atiende y realiza las llamadas telefénicas, resuelve y redacta los documentos

institucionales y otros inherentes al puesto que desempefia.
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c. Traslada diversos documentos y expedientes a Direccion para que sean
autorizados y avalados con la firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro
medio digital de aprobacion, respectiva.

d. Realiza las solicitudes de Planillas de Seguridad Social y constancias de ingresos,
entre otros.

e. Revisa los expedientes en relacion con: 6rdenes de compras, viaticos y fondo
rotativo, entre otros.

f. Controla y archiva los permisos y las constancias del personal que labora en el
Hospital.

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

inmediato.

A.1.10. Emergencia
1. Médico General con Turnos

a. Brinda la atencion a los afiliados y derechohabientes con calidez y de una manera
oportuna vy eficiente en los servicios de Emergencia, de acuerdo con los turnos
asignados, observando y cumpliendo las normas y procedimientos establecidos.

b. Emite la orden para que se realice radiografia al paciente e interpreta los resultados, «4op oe 9&
asi mismo evaltia el traslado de los Pacientes a otros servicios u otras unidades. <] "¢
medicas de ser necesario, para lo cual llena los formularios correspondientes. i

c. Utiliza el expediente médico, siguiendo las normas y acuerdos establecidos, lee Ia§ o5t
notas anteriores, asi mismo llena los formularios que integran el expediente médico. “/«s;@

d. Reporta a la autoridad local correspondiente, los problemas que se presenten,o‘a fnfsg%
durante el turno en el Hospital, asi mismo, verifica que el personal de turno cummaw
con las atribuciones asignadas. e p

{

e. Atiende las emergencias de los casos que se presenten en el turno a3|gnad Vo:“
presenta al Médico General o Especialista del Hospital los casos méas graves. &

f. Emite las instrucciones necesarias para convocar al personal disponible, en caso
de presentarse una emergencia que no pueda ser atendida oportunamente por el i«

0
O 9,
personal de turno. s wdl's
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g. Gestiona la disponibilidad y coordinaciéon de servicios de ambulancia para el
traslado de Pacientes del Hospital en situaciones de emergencia, cuando no se
cuente con una ambulancia institucional disponible.

Integra los Comités para los cuales sea requerida su participacion, asi mismo,
participa y colabora en actividades docentes, asi como en programas médico
cientificos.

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

A.1.11. Odontologia

1. Encargado de Odontologia

a. Dirige, organiza, supervisa y evalta el funcionamiento del Area Odontolégica del
Hospital.
b. Verifica que el personal odontolégico brinde el tratamiento dental correcto de
acuerdo con los procedimientos normativos.
c. Establece, distribuye y asigna el recurso humano en el area, vigilado que el servicio
se preste de manera oportuna'y eficiente.
d. Coordina la atencion de enfermeria con la Superintendencia en la amgnamon del
recurso humano para la asistencia dental. ATEE2
. N T ZeNe)
& ‘
e. Supervisa que el personal odontolégico conserve el buen estado de la unlcgaﬂﬁg
dental, instrumentos y demas equipo de trabajo. o ';5,1‘ S
\/O'C,\
L ¢ vo

f. Motiva el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedlmlentos técnicos:

cientificos y administrativos vigentes en el Instituto y propios de la profesién. 98 c,
: ANy
Q/
g. Elabora los informes médicos y administrativos solicitados por el Jefe |nmedlatogy
por las autoridades a nivel central. ,45 4
10, O\
i ’)4\’9%.
&
h. Colabora en la atencién de los Pacientes en situaciones de ausencia temporal de"/%9

otros Médicos Odontologos, segln las necesidades del servicio.

i. Participa en actividades de educacion continua y en Comisiones de trabajo,
conforme a los requerimientos establecidos por la autoridad superior.
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j. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

2. Odontodlogo General

a. Atiende a los Pacientes y al personal institucional que acude a consulta y realiza
actividades asistenciales conforme a los programas de atencion en salud vigentes.

Examina al paciente y diagnostica procedimientos a seguir, tales como:
exodoncias, colocacion de amalgama, pulpotomia, limpieza profilactica, y
aplicacion de flaor, aplicacion de sellantes de fosas y fisuras y obturaciones
temporales, entre otros, dando seguimiento a los casos que asi lo ameriten.

Procura que la unidad dental disponga del mobiliario, equipo e instrumental
necesarios en condiciones dptimas y que la clinica esté abastecida con los insumos
requeridos para garantizar una atencién odontolégica oportuna y de calidad.

Instruye a su asistente para garantizar el encendido y drenaje diario del compresor,
asi como la revision del estado de los insumos y medicamentos a utilizar en los
tratamientos odontolégicos.

Vela por que el equipo, instrumental y accesorios sean debidamente esterilizados,
y que la unidad dental y sus componentes reciban lubricacién, mantenimiento y
limpieza adecuados, asi como su correcta entrega al finalizar la jornada.

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

Realiza la adjudicacion de los insumos odontoldgicos y da visto bueno al materlaf ]
y equipo adquiridos. S -\

L !
& SUB(

ﬂQ

—_—)

Avala la informacion estadistica y datos relevantes, que son generados a cada d@m
en la Clinica de Odontologia.

¢ PEIG
I.  Da seguimiento a la administracion de medicamentos o tratamientos, para que S%)j;\vﬁ'

apliquen correctamente. i

Eo

j. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital @19, c,\‘%
aprobacion, las recetas, requisiciones, dictimenes médicos, examenes y otrod: Fogn n
documentos. mfie

Procura porque los Pacientes sean informados y orientados sobre los

procedimientos y cuidados que han de realizar antes y después del tratamiento o
consulta en Clinica de Odontologia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL

HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

|l Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto, inherentes al
puesto que desempenia.

m. Asiste a las reuniones programadas por la Direccién y participa en la elaboracién
del Plan Operativo Anual, Informe Anual de Labores, asi como otros planes y
Programas en beneficio del Hospital.

n. Colabora con el Jefe inmediato, Subdireccion y la Direccion Médica, en formular
normas y mejoras necesarias para el eficiente funcionamiento del Hospital, prepara
y formula informes médicos.

0. Participa en Comités o Comisiones que existan o puedan llegar a establecerse en
el Hospital.

p. Participa en Programas médico-cientificos que estén dentro de su campo de
accion.

g. Informa al Jefe inmediato las inconveniencias o irregularidades que sucedan,
durante la jornada laboral y colabora con sus servicios, en caso de calamidad o
emergencia nacional.

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

SERVICIOS CLIiNICOS ADJUNTOS

A.1.12. Laboratorio Clinico

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y responsabilidades s

del personal del Servicio de Laboratorio Clinico del Hospital, se detallan en el

Instructivo de Laboratorio Clinico, o normativa vigente y de aplicacion institucional. oggfgf
&,
LN
. ., ~ Q
A.1.13. Radiologia %‘g
I RS
1. Jefe de Radiologia 9%,
,)/90/ Ny

a. Planifica, organiza y dirige al personal de radiologia y ultrasonidos; y, evalia el
cumplimiento de la normativa de seguridad, que debe aplicarse en los servicios
presentados en el area.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

b. Vigila la protecciéon en todo momento de la radiacion ionizante al personal a su
cargo, Pacientes y personal en general que visite el area de Rayos x del Hospital.

c. Apoya y asiste en la interpretacion de estudios radiogréaficos y resuelve dudas de

los Tecnicos, Médicos y Pacientes cuando consultan situaciones relacionadas con
los examenes realizados.

d. Revisa el reporte de dosimetria, detecta y reporta cualquier anomalia que se
pudiera presentar.

e. Resuelve y atiende los inconvenientes del Médico Radidlogo, Técnicos y Pacientes
ante cualquier situacién que requiera mediacion en el area.

f. Autoriza la elaboracion de los rayos x, con los instrumentos oficiales establecidos
por el Hospital a nivel Institucional.

g. Vigila el funcionamiento de los equipos, el mantenimiento preventivo y correctivo
de los mismos.

h. Recibe y responde la correspondenma oficial vinculada al area respectiva de su
servicio.

i. Supervisa el correcto traslado, resguardo y archivo de los resultados radiolégicos
del Hospital.

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

2. Radidlogo
a. Elabora los estudios radiolégicos solicitados en ordenes correspondlente
interpreta y resuelve las dudas de los Técnicos, Médicos y Pacientes cuando

consultan situaciones relacionadas con los examenes realizados.

b. Analiza, interpreta y emite los diagndsticos sobre andlisis y examenes especiales’
que hayan solicitado para un Paciente.

c. Realiza los informes de las recomendaciones de examenes, pruebas o tratamientos
adicionales y consulta con los Médicos referentes, cuando lo considera necesario.

d. Cumple con los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

. Actta de acuerdo con normas cientificas reconocidas en el ambiente médico que
regulen sus respectivas especialidades y atribuciones.
Asiste a la educacién médica continua cuando se le convoque y a Comisiones de
trabajo cuando sea requerido por parte de la Autoridad superior.
Maneja, guarda y custodia el equipo e instrumentos que le sean entregados para el
desemperio de sus atribuciones.

. Acttia como Médico consultor dentro de su especialidad, para todo el personal
técnico en Radiologia y Médicos del Hospital que lo requiera.
Mantienen una permanente comunicacion con el Jefe inmediato, informando
cualquier situacion que pueda ser motivo de mejora de servicio y solucion de
inconvenientes durante la jornada de trabajo.
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

. Técnico de Radiologia
Prepara y realiza los estudios especiales requeridos conforme los Pacientes
citados, cuidando sean realizados con un trato cordial y adecuado.

. Vigila, custodia y verifica el estado de los insumos, instrumentos y aparatos
disponibles en el area de manera conjunta con la Secretaria de Radiologia. an

RN

<

/\’ 0%
Brinda las instrucciones referentes a la realizacion del estudio a los Pacientesy™
entrega a la secretaria de Radiologia la documentacion de los estudios reahzadgs

“’—\
[+
)

Limpia los equipos de trabajo y reporta cualquier anomalia del equipo pa ra;“
mantenerlo en éptimas condiciones. !

\’(

Realiza el reporte de materiales utilizados, trabajos efectuados u otros registros 9\&:5‘

indicados por el Jefe de Radiologia.

Solicita y verifica el cambio de ropa, batas, sabanas que son utilizadas a diario ce)n, /q)
los Pacientes, asi como los materiales necesarios para realizar los procedlmlento o:, o)

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

X
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HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

4. Archivista de Radiologia
a. Recibe, resguarda y entrega las placas generadas por los estudios realizados a los
Pacientes en el Hospital.
b. Elabora los listados de estudios radioldgicos, especiales y ultrasonidos solicitados
por los Médicos del Hospital y de otras Dependencias de la Institucion y gestiona
su envio.
c. Atiende las ventanillas de archivo de placas a Pacientes y personal que solicita
estudios o informacién.
d. Recibe, verifica y rotula los exdmenes especiales realizados por el Técnico
Radiblogo y entrega al Médico Radidlogo para su interpretacion.
e. Entrega los sobres rotulados y verificados al Médico Radidlogo para su
interpretacion.
f. Recibe los estudios especiales de parte de los Servicios Contratados, verifica los
datos, rotula y los archiva en los expedientes respectivos.
g. Archiva los estudios radiolégicos ya interpretados por el Médico Radiélogo.
h. Atiende los requerimientos para devolucion o entrega de estudios resguardados en
el archivo y depura estudios radiolégicos, conforme politicas establecidas por el
Hospital. o
KV
St
I. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jef 5’5(7‘
inmediato. 2¢ ™
‘fsfo

5. Secretaria

QF

a. Atiende a las visitas, llamadas y correspondencia dirigida a Radiologia, redac,t\fa%?"‘('
oficios, providencias, requerimientos y demas documentos solicitados por el Jefe dg

Radiologia. ?2 i

BN

b. Recibe, verifica y registra las hojas de trabajo y los estudios radiograficos realizados
por los técnicos de radiologia y dispone los recursos de los examenes a archivo de

Radiologia.

N

{
c. Entrega, gestiona y lleva el control de existencias y consumos de insumos,

Q¢0‘>\

pR!

He

)

. . 7 = e 3 . i Oé’ %
materiales y equipo del area y solicita los mantenimientos correctivos y preventivos $ 5:’7, %
de los equipos que asi lo requieran. B\ -S:"
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

d. Lleva el registro de permisos, suspensiones y vacaciones del personal e informa
periodicamente a la Jefatura, consolida los reportes y estadisticas de los servicios
realizados por el area.

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

A.1.14. Morgue

1. Asistente de Autopsias

a. Cumple estrictamente con las medidas de bioseguridad y el uso del equipo de
proteccion personal en el manejo de cadaveres dentro de la Morgue.

b. Recibe iel cadaver junto con el expediente médico del paciente fallecido; verifica el
numero de hojas del expediente y que los datos consignados en el Formulario SPS-
183 Identificacion de Cadaver o forma vigente, coincidan con la informacién de la
mortaja{ y el expediente médico.

c. Ubica eEI cadaver en el lugar designado para el efecto. En casos médico legales,
realiza /la notificacion correspondiente al Ministerio Publico -MP- y gestiona el

traslad$ del cadaver al Instituto Nacional de Ciencias Forenses -INACIF-.

d. Solicita| la presencia del personal médico para la elaboracion del Certificado de
Defuncién cuando el Ministerio Publico determina que el caso no es de caracter

médicolegal. \,,~.:-~#\‘v;,

e. Brinda [atenCIon y orientacion a los familiares del paciente fallecido sobreféfos\

tramites a realizar en casos de muerte comin. En situaciones médico- Iegal
lnforma' que el cadaver debera ser reclamado en el INACIF Yg;o,‘

S‘,

f. Elabora la tarjeta de identificacion de cadaver de PaCIentes declarados por el 0&
meédico Jefe de servicio o Médico de turno como “muerto en arribo”. 0 %"

g. Entrega el expediente médico del paciente fallecido al servicio de Reglstrﬁg
Medlcos segun los procedimientos establecidos.

h. Da cumpllmlento a la normativa institucional vigente para la atencién, manejo y
entrega de cadaveres en las Unidades Hospitalarias del Instituto.

I. Sohcntaulos materiales e insumos necesarios para el fun0|onam|ento de la morgue
y lleva un control y registro de los mismos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

j. Informa al supervisor de enfermeria de turno sobre cualquier situacion relevante
que ocurra durante el servicio.

k. Elabora el reporte correspondiente y realiza el proceso de entrega de turno de
manera adecuada.

| Realiza la limpieza terminal de la camilla utilizada para pacientes fallecidos.
m. Mantiene en todo momento el orden y la limpieza del area de trabajo.

n. Participa en reuniones de trabajo y actividades de capacitacion que le sean
asignadas por su jefe inmediato.

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

SERVICIOS CLINICOS PARAMEDICOS
A.1.15. Farmacia y Bodega

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones vy
responsabilidades del personal al Servicio de Farmacia y Bodega del Hospital IGSS
Coban, Alta Verapaz debe cumplir lo establecido en el Manual de Organizacién de
Farmacias y Bodegas o normativa vigente, de aplicacion y cumplimiento institucional.

A.1.16. Registros Médicos y Admision

1. Encargado de Registros Médicos
a. Planea, lleva el control, dirige y supervisa el buen funcionamiento y desempefio 5\
del personal de admision, archivo clinico y secretaria de clinica de Consulta
Externa y de especialidades del Hospital.

¢ SEG(/4
N Snpities ¥,

&,

b. Organiza y asigna las actividades laborales en los diferentes puestos y planifica 4 é” ;&4\
W o ¥
25 R )

:M,q

la rotacion del personal periédicamente, segln las necesidades del servicio.

\39‘
Q

c. Orienta a los Pacientes con la resolucion de posibles problemas relacionados con ”;’gbo
0
los derechos que les asisten.

d. Emite respuesta a la correspondencia administrativa, analiza los expedientes

clinicos y entrega al personal a su cargo la papeleria correspondiente que se o 7
gestiona en el area de Registros Médicos. I X %
E >
T i’
e. Reporta los traslados que estan mal elaborados a las autoridades superiores. 4
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

i

f.  Autoriza los permisos del personal a su cargo, con su firma manuscrita y sello o
firma electrénica u otro medio digital de aprobacion, las requisiciones a bodega y
solicita a la administracion personal supernumerario.

g. Programa y desarrolla reuniones periddicas de capacitacion con el personal de
Registros Médicos del Hospital; asiste a talleres, seminarios y demés actividades
relacionadas con el ambito laboral, asi como a las reuniones y capacitaciones
convocadas por las autoridades superiores.

h. Gestiona el abastecimiento necesario de papeleria e insumos en bodega que
sean necesarios para el buen funcionamiento del Hospital.

i. Traslada el reporte de casos concluidos y faltistas a la Seccién de Registros
Médicos y Bioestadistica.

j.  Elabora las solicitudes y gestiona el mantenimiento y reparacion de mobiliario y
equipo, perteneciente a Registros Médicos.

k. Lleva el control y entrega la estadistica de produccion del personal de secretaria
y admision, la cual extrae del sistema correspondiente a la Consulta Externa.

l.  Participa en la sala situacional del Hospital, participa en la elaboracion del Informe
Anual de Labores -IAL-, Plan Operativo Anual -POA- asi como otros planes y
programas en beneficio del Hospital.

THCO

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

2. Analista de Registros Médicos

’ . . : ¢|SEG,,
a. Evalua los expedientes de suspensos para el pago de prestaciones, y emite la Qqquxoum"g

respuesta a solicitudes de las Oficinas Subsidiarias de Prestaciones en Dinero.

b. Revisa los formularios de suspensiones que se generan en las diversas clinicas,
asi como las suspensiones por Médico particular.

c. Revisay analiza los expedientes para emitir respuesta a las consultas realizadas
por el Hospital, asi como de otras Unidades del Instituto.

d. Revisa y analiza los traslados de afiliados a otras Unidades del Instituto, cuando

; L0
amerite el caso. j )
5
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL

HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

. Reproduce las fotocopias del expediente médico, para darle continuidad akE<2,

Revisa las incidencias por conteo de veintiséis semanas por desempleo de
conformidad con la Planilla de Seguridad Social.

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

Elabora los casos concluidos y diversos formularios, que sean necesarios en el
Hospital.

. Atiende y realiza las llamadas telefonicas, documentos institucionales y otros

inherentes al puesto que desemperia.

Garantiza el control, archivo y resguardo adecuado de la papeleria recibida y
enviada relacionada con el Hospital. Asimismo, lleva el control de los registros y
la elaboracién de datos estadisticos vinculados a las atribuciones propias de su
puesto.

Lleva el control del registro de Pacientes con incapacidad temporal, que cumplan

treinta y nueve semanas de suspension de labores e informa al Jefe de Consulta
Externa.

Envia a la Subgerencia que corresponde, los expedientes de Pacientes que estan
suspensos de labores con su respectivo conocimiento.

Traslada a la Direccion Médica los expedientes médicos de Pacientes, para ser

. . .y il
evaluados en el Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de ,@i‘l

Incapacidades. ST

—]

tratamiento del paciente, en caso de que el original se traslade para consulta al %
Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades.

o
: . . . Cos\™
Lleva el control del registro de expedientes médicos de los Pacientes, que el ;;“;é"
Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades devuelve, esa

w

informa lo pertinente. %9

Realiza la gestion al Departamento de Trabajo Social, para que oriente a los
Pacientes que su enfermedad es declarada irreversible e incapacitante, por el
Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades.

Elabora los traslados incorrectos a solicitud de otras Unidades y resuelve las &
consultas del personal de Registros Médicos. S
o

|+
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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g. Entrega a diario los expedientes médicos o vales al archivo por medio de
conocimiento y revisa a diario las incidencias en el archivo, para solicitud de
expedientes por el vencimiento de semanas.

r. Asume las atribuciones del Encargado de Registros Médicos en su ausencia,
garantizando la continuidad de las actividades del area.

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

3. Secretaria de Recepcion

a. Recibe las Planillas de Seguridad Social, hojas de traslado y de consulta de otras
Dependencias médicas.

b. Elabora el expediente médico respectivo, solicitando al paciente su tarjeta de
afiliacion y documento de identificacion.

c. Recibe, lleva el control y registra los expedientes médicos nuevos y solicita al
archivo los expedientes médicos de los Pacientes que entran a consulta.

d. Prepara e ingresa los expedientes médicos de Pacientes sin cita programada y
reporta papeleria que no esta bien elaborada.

e. Atiende y realiza las llamadas telefénicas, envia y recibe documentos
institucionales y otros inherentes al puesto que desempefia.

f. Leva el control de las estadisticas de los Pacientes citados y la de produccién de
hojas de traslado recibidas, traslada expedientes médicos a las clinicas y aI
archivo, segun corresponda.

. 0&-

g. Lleva el control del envio de los certificados de incapacidad, facilita mformacxonl\c:c;\“‘
a los Pacientes, elabora el carné de primer ingreso y reposiciones si som 4
necesarias. 35 48

h. Solicita al Departamento de Inspeccion Patronal el informe de Pacientes con % "
enfermedades de alto costo social y econémico.

I. Recibe los ingresos ambulatorios y elabora la suspensién de los mismos, entrega
certificados de incapacidad a los Pacientes de egresos ambulatorios.

<RICH"
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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j. Asigna citas a los Pacientes de cirugias ambulatorias, entrega constancias a los
Pacientes atendidos en consulta externa y mantiene el control y registro
estadistico de los Pacientes suspendidos.

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

4. Secretaria de Clinica

a. Orienta y atiende a los Pacientes que solicitan informacion y atencion medica, les
asigna Clinica, revisa 6rdenes médicas, programa citas y turnos.

b. Lleva el control de las estadisticas de Pacientes citados, asi como de produccion
de hojas de traslado recibidas, consigna en el sistema correspondiente,
asistencia a Pacientes y lleva el control el registro de faltistas.

c. Revisa los expedientes de los Pacientes que pasan a consulta diariamente,
segun especialidad y entrega las recetas médicas y las 6rdenes de laboratorio a
los pacientes.

d. Atiende y realiza las llamadas telefénicas, recibe los documentos institucionales
y otros inherentes al puesto que desempefia, realiza las llamadas a los Pacientes
previo a elaborar el reporte de caso concluido.

e. Elabora las incidencias de los Pacientes que se encuentran suspensos de
labores y elabora el Formulario SPS-147 Control de Asistencia o forma vigente,
cuando se requiera.

f. Elaboray suministra diariamente la papelerla y los formularios que correspondan,

%
a los Pacientes que asisten a sus citas seguin su especialidad, envia la papeleria “/«@25
para el pago de las prestaciones en dinero, entre otros.

al archivo.

h. Realiza y traslada al Jefe de Consulta Externa, informe de los Pacientes que no ’;‘»&

. P - 8 3%

se presentan a la cita programada, solicita al Departamento de Inspeccion "= (%8,
Patronal los informes de Pacientes con enfermedades de alto costo social y

econdmico.

7(;" &1:\

i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato. |40 Ray
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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5. Encargado de Admision

a. Supervisa la distribucion de forma equitativa de los Pacientes en las diferentes
clinicas con que cuenta el Hospital.

b. Coordina los diversos tipos de permisos autorizados al personal de Registros
Médicos, asi como para citas médicas.

c. Solicita el apoyo de Servicios Contratados para trasladar los resultados de
examenes que no ingresan a tiempo al Hospital.

d. Recibe las solicitudes de correccion de documentacién administrativa
correspondiente a ingresos o traslados de los Pacieptes.

e. Coordina con Mensajeria el envio de la documentacion .correspondiente a
ingresos o traslados de los Pacientes.

f. Atiende las quejas y resuelve los problemas presentados por los Pacientes del

Hospital y resuelve las dudas de los afiliados respecto a la calificacion de
derechos.

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

6. Secretaria de Admision

A N7
) QY.

a. Recibe las Planillas de Seguridad Social, hojas de traslado y de consulta de otras
Dependencias Médicas.

10 GUAQ
/Q }2‘<Nr‘,‘r6‘:‘
N

b. Elabora el expediente médico respectivo, solicitando al paciente su tarjeta de

afiliacién y documento de identificacién. 06
ra'\"‘

C
&
. . . o T . . <
c. Recibe, lleva el control y registra los expedientes médicos nuevos y solicita EaTj /
. . s e . [a)
archivo los expedientes médicos de los Pacientes que entran a consulta. e &

TN ET

. , - : o 0%y
d. Prepara e ingresa los expedientes médicos de Pacientes sin cita programada yo/itgg{yggu %
reporta la papeleria que no esta bien elaborada.

e. Atiende y realiza las llamadas telefonicas, documentos institucionales y otros
inherentes al puesto que desempena. "

PO 2

f. Lleva el control de las estadisticas de Pacientes citados y la produccion de hojas
de traslado recibidas.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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. Coordina y distribuye las actividades al personal asignado a las éreas de Archivo <
de expedientes médicos del Hospital, manteniendo una distribucién equitativa y < .

. Supervisa el manejo de los expedientes médicos, vigilando que sean

. Traslada los expedientes médicos a las Clinicas y al Archivo, seguin corresponda

y lleva el control del envio de certificados de incapacidad, facilita informacién a
los Pacientes, elabora el carné de primer ingreso y reposiciones de éste.

. Solicita al Departamento de Inspecciéon Patronal, informe de Pacientes con

enfermedades de alto costo social y econémico, recibe los ingresos ambulatorios
y elabora la suspension de los mismos.

Entrega los certificados de incapacidad a Pacientes de egresos ambulatorios,
asigna la cita a Pacientes de cirugias ambulatorias.

Entrega las constancias a los Pacientes que fueron atendidos en clinica y lleva el
control y la estadistica de los Pacientes suspensos.

Envia la papeleria para el pago de prestaciones en dinero, entre otros, y elabora
las incidencias de Pacientes que se encuentran suspensos de labores.

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

. Encargado de Archivo Clinico

. Atiende diligentemente las solicitudes internas y externas, de los expedientes

médicos del Hospital.

razonable.

manipulados y mantenidos cuidadosa y responsablemente.

. Monitorea que el expediente médico sea, resguardado, trasladado y custodiado «?’

conforme los medios de requerimiento y reparto establecidos oficialmente y w
entregados a quienes corresponda la solicitud.

. Lleva el registro y el control de la ubicacién fisica de los expedientes médicos,

resguardados en las areas destinadas para ello, tanto del Hospital como fuera
de él.

. Apoya en la atencion de los requerimientos de expedientes médicos, y vigila que

el servicio sea oportuno y eficiente.
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g. Procura mantener los expedientes médicos en las condiciones Optimas,
supervisando que los mismos tengan el tamafio, la integracién de documentos e
identificacién correcta.

h. Lleva el control de los requerimientos y expedientes médicos enviados a las
diferentes dependencias del Instituto.

i. Cuida y mantiene la existencia de suministros, formularios y material necesario
para el desempefio de las funciones de las areas de Archivo.

j. Supervisa que el ordenamiento del expediente médico se realice conforme las
normas institucionales establecidas para el efecto y lleva el control de la
estadistica del area y reporta periédicamente al Jefe Inmediato.

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

8. Archivista

a. Lleva el control, localiza y entrega los expedientes de Pacientes citados en las
clinicas de Consulta Externa y sus especialidades, segun listados previamente
elaborados.

b. Gestiona el archivo de expedientes médicos conforme a la normativa vigente,
asegurando su adecuada clasificacion, resguardo y conservacion. Realiza la
busqueda eficiente de expedientes en casos de ingreso por emergencia y lleva
un control riguroso de los documentos a su cargo.

c. Atiende y realiza las llamadas telefonicas, correos institucionales y otros
inherentes al puesto que desempefia.

d. Procura que los expedientes estén ordenados en el archivo clinico y que tengan
su respectivo sujetador. A

9
o
Bz

<
e. Gestiona el retiro de expedientes médicos de las distintas areas y servicios deﬁfz VL
Hospital, asegurando el llenado adecuado del vale correspondiente. Mantiene e-%;’g,°§
control actualizado de los expedientes y administra la gestion de carnets y O‘ﬁt)’.
agendas para pacientes que acuden a consulta, tanto con cita previa como sin
cita.

2,
22 NSO

f. Elabora el listado de expedientes médicos que solicitan los diferentes

g s " f 3 bRIO i
departamentos, servicios, Comisiones de Médicos y personal del Hospital. 5*“/;_ -
.'/}d.Sf’
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g. Recibe con conocimiento los expedientes de las diferentes clinicas y servicios del
Hospital, si todo esta correcto.

h. Recibe y archiva los informes de laboratorio, rayos X, ultrasonidos y estudios o
examenes especiales, entre otros.

I. Sustituye y colabora en los diferentes puestos de Registros Médicos en caso de
emergencia, atiende al personal del Hospital y pUblico en general.

j. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe inmediato.
9. Digitador

a. Ingresa los datos al sistema de todo Paciente que ingresa por el Servicio de
Emergencia.

b. Coordina con el personal de enfermeria la obtencion del Documento Personal de
identificacion -DPI-, Licencia de Conducir o cualquier otro documento que sirva para
identificar a Pacientes que ingresan directamente al cuarto de shock.

c. Proporciona informacion via telefénica o directamente en ventanilla a familiares de los
Pacientes que ingresan al Servicio de Emergencia y de los Pacientes hospitalizados,
asi mismo indica si el paciente fue egresado y referido a su periférica o si se encuentra
hospitalizado indica el servicio, nimero de cama y hora de visita.

e. Asiste a las actividades docentes y de capacitacion que le designe el Jefe inmediato o,
las autoridades del Hospital o de Oficinas Centrales.

f. Mantiene el orden y limpieza en el area de trabajo.

K8

%

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne elif%\e
inmediato. 'c-‘,%(,

A.1.17. Enfermeria

1. Superintendente de Enfermeria

enfermeria que se proporcionan a Pacientes en el Hospital.

\CA o

a. Planifica, organiza, dirige, lleva el control y evalla la atencién de los servicios de N,
a k o
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b. Gestiona al recurso humano de enfermeria, turnos de atencién, roles y
asignacion, conforme a la normativa vigente y politicas institucionales.

c. Vigila y supervisa que la atencién de enfermeria sea adecuada y oportuna,
brindando un buen servicio libre de riesgos a los Pacientes en todo momento.

d. Promueve el uso eficiente de los recursos y aplicacion correcta de los métodos de
trabajo, manejo y cuidado de instrumentos, equipo y herramientas medico
quirurgicos del Hospital, de acuerdo con normativa vigente del Instituto.

e. Coordina con area Médica y Administrativa los servicios técnicos y de Enfermeria.

f. Instruye y verifica el conocimiento y uso de formularios, formatos, guias e
instrumentos establecidos para el servicio de atencion médica y de Enfermeria.

g. Elabora y propone programas y da seguimiento para su realizacion a actividades
de induccion y capacitacion para el personal a su cargo.

h. Vigila el buen funcionamiento, orden y limpieza de los instrumentos, equipo medico,
instalaciones y areas bajo su cargo.

i. Apoya en la realizacion de los programas de educacion para la salud, para afiliados,
beneficiarios y derechohabiente, conforme lo establecen las autoridades del
Hospital.

W<
j. Planifica y gestiona la dotacion de equipo, materiales y recurso humano, &<

procurando su eficiente administracion y utilizacion. '

A

A

GU

ch\F

RENCy

10

-

k. Brinda la atencién y avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro
medio digital de aprobacion, la correspondencia recibida y enviada al area, provee ok
informacion estadistica de gestion y desempeﬁo del area de Enfermeria de(‘,h?& /

! ~ Q“’;

S

Hospital. S

Jw
| | !
. Participa activamente en la formulacion del presupuesto del Hospital, bnndan‘ﬁ)¢ N
informacion del area de Enfermeria para el establecimiento de sus planes V% o6l
programas.

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

i

2. Supervisor de Enfermeria D 2

a. Planifica, coordina, dirige rondas de supervision en las clinicas y supervisa las
actividades realizadas por el personal de Enfermeria que esta a su cargo.
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b. Revisa y emite la respuesta a la correspondencia recibida, también informa por

escrito a la Direccion los problemas que puedan suscitarse en el area de
Enfermeria.

c. Procesa la requisicion mensual de insumos y materiales, para uso del servicio de
enfermeria, asi mismo supervisa el uso y registro de los mismos.

d. Procura el equipamiento de los servicios y clinicas, asi como la funcionalidad del
equipo que esta a cargo de enfermeria.

e. Elabora y autoriza los cambios de roles de turno de Enfermeria, conforme a la
normativa vigente establecida por autoridad competente.

f. Realiza las propuestas y preselecciéon de personal para Enfermeria y orienta al
personal de nuevo ingreso.

g. Elabora los diversos planes y programaciones de trabajo, presupuesto,
mantenimiento, vacaciones, docencia y otros.

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

I. Aplica las evaluaciones de desempefio y procura que se capacite
constantemente al personal de enfermeria.

j. Propone la actualizacion de los instrumentos administrativos de los servicios,
ante la autoridad competente.

k. Supervisa el equipamiento de las ambulancias y coordina su uso para el traslado
de Pacientes a otras dependencias médicas.

l.  Supervisa el equipamiento, orden y limpieza en las clinicas, para garantizar la
atencion a los Pacientes.

m. Solicita al responsable de inventarios darle de baja al equipo que se encuentre
en mal estado.

n. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto, que se
encuentren en vigencia y sean inherentes al puesto que desempefia.

0. Apoya en la elaboraciéon del -POA-, presupuesto, informe Anual de Labores

-IAL-, asi como otros planes, informes y programas relacionados con el servicio IS
de Enfermeria. 3(;’5 -
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3.

Coordina la sala situacional de Enfermeria, asiste a las reuniones y coordina
actividades docentes relacionadas con el personal de Enfermeria.

Vigila la correcta clasificacion y distribucion de desechos soélidos Hospitalarios.

Participa en los Comités que actualmente existen o existiran en el Hospital,
colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia nacional.

Supervisa el cumplimiento de las normas de la cadena de frio y revisa el buen
estado de las vacunas, programa y coordina su oportuna aplicacion.

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

Enfermera Graduada

Distribuye, coordina y supervisa las actividades del personal que funge como
auxiliar de enfermeria.

Efectta las rondas de supervision a auxiliares de Enfermeria en clinicas y salas
de espera, velando porque las areas se encuentren limpias y ordenadas.

Procura e instruye sobre el cumplimento de planes, normas y disposiciones
relacionadas al area de Enfermeria.

Brinda asistencia al médico durante emergencias y en la realizacion de oj, '

procedimientos médicos aplicados a los pacientes. Ofrece atencién directa a Iosu
pacientes mediante la ejecucion de procedlmlentos especiales, conforme a Iosu

protocolos establecidos. -

Administra medicamentos y cumple con las érdenes médicas de caracter urgente 9%

&6
indicadas para los pacientes, asegurando el registro preciso y oportuno de la /\%‘f/
informacién correspondiente. i““

Supervisa y aplica las medidas correctivas en el procedimiento de toma de signos w:;
vitales a los Pacientes.

Participa en los programas de capacitacion e induccion del personal auxiliar de
Enfermeria y sustituye al Jefe inmediato cuando sea necesario.

Realiza informe diario de Enfermeria y comunica sobre casos especiales al Jefe
de Enfermeria. of
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i. Colabora con sus servicios en caso de calamidad o emergencia nacional y
coopera con su participacion en diversos Comités que existan o puedan existir
en el Hospital.

j-  Recibe, elaboray procesa la informacion estadistica relacionada con los servicios
y actividades que se realizan en Enfermeria.

k. Coopera con la sala situacional de Enfermeria y apoya actividades docentes
relacionadas con el personal de Enfermeria, monitorea la atencién a los
Pacientes en estado delicado.

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

4. Auxiliar de Enfermeria

a. Brinda la atencién a Pacientes, llamandole por su nombre, toma signos vitales e
ingresa al sistema, aplicando técnicas de enfermeria.

b. Aplica los tratamientos indicados por los Médicos tratantes, segun sea el caso
para Enfermedad, Maternidad y Accidentes y sus especialidades.

c. Procura que en las clinicas de consulta y exdmenes se encuentre el equipamiento
necesario, en condiciones 6ptimas de higiene, limpieza y de esterilizacion.

d. Reclama los laboratorios de urgencia de los Pacientes especiales y orienta al
paciente, para la realizacién de exdmenes especiales y de laboratorio.

e. Solicita el material, insumos y medicamentos para tener equipadas las clinicas y
lo anota en los libros de control respectivos y vela por el manejo adecuado de
equipo, material, libros, tarjetas de inventarios y otros controles establecidos para Y om} %,
la atencidn a los Pacientes. /&& ~ 30\/3@3

f.  Administra los medicamentos y 6rdenes médicas a los Pacientes, anotandole era /Qé \)
su registro correspondiente, elabora y traslada la estadistica diaria, contemend’c?»d,o
los datos relevantes de las actividades realizadas. “s 0%

g. Ordena, limpia y cuenta el equipo instrumental que tiene a su cargo, maneja
adecuadamente los desechos solidos Hospitalarios.

h. Asiste al Médico, en procedimientos que se realiza a los Pacientes y colabora con

sus servicios en caso de calamidad o emergencia nacional. S s,
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i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

5. Técnico en Esterilizacion

a. Garantiza la limpieza, desinfecciéon y esterilizacion de materiales médicos para
prevenir infecciones y garantizar la seguridad del paciente.

b. Recibe el material usado, identificarlo y clasificarlo para su proceso de limpieza y
desinfeccién, conforme a la normativa institucional vigente.

c. Lava, desinfecta y prepara el material segln protocolos establecidos, utilizando los
métodos adecuados para cada tipo de material.

d. Empaqueta el material limpio y desinfectado de acuerdo con las normas de
seguridad y utilizando materiales adecuados.

e. Realiza el proceso de esterilizacion, utilizando autoclaves, estufas de calor seco o
gas, segun el tipo de material y los procedimientos establecidos en la normativa
institucional vigente.

f. Inspecciona el material esterilizado para verificar la eficacia del proceso y la
integridad del embalaje, atendiendo la normativa institucional vigente.

g. Organiza el material esterilizado en un area segura y ordenada, y distribuirlo a los_
diferentes servicios del Hospital segun la demanda, de acuerdo a las normas%‘”
institucionales establecidas. G%

,—-“‘

h. Mantiene un registro detallado de los procesos de esterilizacion, incluyendo fecha&

tipos de material, lotes y resultados de control. W
i. Aplica y hace cumplir las normas de seguridad e higiene en la central g@aﬁ’(! :
esterilizacion conforme a la normativa institucional vigente. ,39 s &
: g8 /(@«/ -j(/ff
j. Participa en programas de capacitacion continuos para mantenerse actuallzaé %:,;,f o5
los nuevos métodos y tecnologias de esterilizacion.
90:. 1
\
k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe 1
inmediato.
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L

A.1.18. Dietética
1. Nutricionista

a. Supervisa la distribucion de dietas del desayuno, almuerzo y cena en los servicios
clinicos internos y en el area de comedor del personal.

b. Realiza las solicitudes de trabajo para la reparacion de los equipos de cocina y da
seguimiento hasta su reparacion y funcionamiento.

c. Lleva el registro y el control del mantenimiento del equipo de cocina, que debe
incluir fechas de mantenimiento preventivo; datos generales del equipo: modelo y
serie, datos y teléfono del fabricante; datos del proveedor: nombre direccion y
teléfono; fecha de compra; nimero de bien; fecha de garantia, asi como,
instructivos para su manejo y uso.

d. Revisa los datos estadisticos, estancia y elabora el informe mensual en el sistema
correspondiente.

e. Verifica que Dietistas y Economos coloquen el niumero de documento en la
programacion correspondiente de la recepcién de insumos.

f. Coordina con las Dietistas para realizar encuestas a los Pacientes y personal con
respecto al Servicio de Dietética, asi mismo consolida y presenta resultados a la
Encargada del Servicio de Dietética.

(.J o
g. Cubre las atribuciones y responsabilidades del personal Dietista en casos de%,;l ~
suspensiones, cita médica, entre otros, por instrucciones del Jefe inmediato. S —

h. Apoya en la gestion administrativa.y en la actualizacién de proyectos, formatos o
manuales del Servicio de Dietética.

.. Actualiza una vez al afo las Tarjetas de Salud y de Manipulacion de Alimento
presenta al Jefe inmediato.

j. Asiste a las reuniones, capacitaciones, entre otros que se le designe el Jefe
inmediato la Seccién de Nutricién del Departamento Médico de Servicios Técnicos.

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

inmediato.
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HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

2. Dietista

a. Supervisa y controla el cumplimiento de las normas de higiene, incluyendo el lavado
de manos, el uso adecuado del uniforme y el ingreso del personal camarero al
Servicio de Nutricién y Dietética, conforme al rol de turnos establecido.

b. Organiza y distribuye al personal Camarero segun el rol de turnos y necesidades
del servicio.

c. Lleva el control de la existencia de jabdn, toallas descartables y papel higiénico en
los dispensadores; asi como, agua con cloro, entre otros, para realizar la
desinfeccion constante de las manos del personal, superficies y de los alimentos
previo a su preparacion.

d. Recolecta en cada servicio la solicitud de dietas, segun el turno respectivo y elabora
instructivas de dietas calculadas y modificadas.

e. Verifica la existencia de insumos para la preparacion de los mends desayuno,
almuerzo, cena y refacciones, segun turno.

f. Lleva el control y supervisa que la despensa realice entrega de pan, tortilla, frutas,
cubiertos y platos descartables, entre otros, al personal camarero, de acuerdo con
la solicitud realizada por la Dietista en el Formulario SPS-848 Hoja para despacho
de insumos a despensa o forma vigente.

o

ﬂC\

g. Verifica que la despensa suministre insumos y abarrotes necesarios al Cocmera«
para preparar dietas libres, especiales, modificadas y calculadas para el desayunoa S
almuerzo, cena y refacciones, segun el turno y solicitud realizada en Formularug —
SPS-222 Solicitud y entrega de insumos alimenticios de la despensa o formc’w 2

/

I(_ ?
~

vigente. el
«‘o‘(‘?’g’%‘m
h. Gestiona las solicitudes del personal de produccién, durante el turno. g‘éﬁ ,C
w

i.  Supervisa la produccién de dietas libres, especiales, modificadas, calculadas; éﬁ& %\gﬁ
su aprobacién y autoriza la distribucion de alimentos en los servicios cllmco§°’og,,ﬁ\s
internos y en el Comedor de Personal, de la Unidad Médica Hospitalaria. N

j. Revisa los carros térmicos que contienen dietas libres, especiales y modificadas

calculadas, supervisando que cumplan con las caracteristicas organolépticas
adecuadas y que cuenten con todos los elementos necesarios para su correcta
distribucion, segun el tiempo de alimentacion correspondiente.
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k. Supervisa al personal bajo su cargo al momento de servir y entregar las dietas a
los Pacientes en los servicios, conforme el horario establecido de alimentacién; y
la recoleccion de las bandejas posterior a que los Pacientes hayan consumido los
alimentos.

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

3. Economo

a. Realiza el lavado de manos, ingresa al area de la despensa, asi mismo recibe y
almacena los insumos y abarrotes excedentes del dia anterior, asi como también
ingresa informacion al sistema de control.

b. Prepara el despacho de insumos y abarrotes, segin el tiempo alimentacion que
corresponda, conforme la solicitud en el Formulario SPS-222 Solicitud y entrega de
insumos alimenticios de la despensa o forma vigente, elaborado por la Dietista.

c. Entrega los viveres bajo la supervision del Dietista, al Jefe de Cocina y Cocinero
para la preparacion de las dietas libres, especiales, modificadas calculadas, del
desayuno, almuerzo, cena y refacciones, segun el turno y solicitud realizada en
Formulario SPS-222 Solicitud y entrega de insumos alimenticios de la despensa o
forma vigente e ingresa los datos al sistema de control.

d. Entrega los postres, pan, cubiertos, platos y vasos desechables, entre otros segin, % ECL
la solicitud en el Formulario SPS-848 Hoja para despacho de insumos a despensa
o forma vigente, al personal Camarero responsable. 32

-
o % SUBGE

e. Realiza la recepcion de las carnes rojas, blancas, embutidos, entre otrqsm
conjuntamente con la Dietista, asi mismo verifica el peso y color de éstos, los cuales”/,)
ubica adecuadamente en refrigeracion y registra los datos en el control del serwcm S

f. Realiza la recepcion y cuantificacion del pan y las tortillas que entrega el proveedng %&(

g. Recibe las frutas y verduras los dias lunes, miércoles y viernes conjuntamente con~ mg |
la Dietista, asi también lleva el registro de los mismos.

h. Recibe los productos lacteos los dias lunes y jueves; los abarrotes, dos veces al
mes; y los alimentos preparados, de acuerdo con la programacion del menu
elaborada en conjunto con la Dietista. Ademas, lleva el registro correspondiente de
estos insumos.

e J
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i. Realiza el inventario de carnes, embutidos, lacteos y otros productos los dias
martes; asi como el de frutas y verduras, los dias martes y jueves de cada semana.

j. Realiza todos los dias, limpieza de cajas plasticas, despensa camara de postres.
k. Efectia semanalmente la limpieza de cuartos frios, anaqueles y bodega seca.

l. Lleva el registro y el control de los envios, los cuales entrega a la Encargado de
Kardex, asi mismo cuadra Ia informacién de los Formularios SPS-222 Solicitud y
entrega de insumos alimenticios de la despensa o forma vigente, en coordinacion
con la Dietista y las entregas a la Jefatura junto con el informe para revision,
posteriormente los consolida y archiva.

m. Realiza los dias martes cada quince dias el recuento de los productos, insumos y
abarrotes que se encuentran en la despensa.

n. Elabora el Formulario DAB-75 Requisicién a Bodega Local o forma vigente, para
solicitar productos de limpieza, bolsas, descartables, entre otros; asi mismo, recoge
pedido y almacena los productos.

0. Mantiene en orden y limpia el area de trabajo; asimismo, elabora el reporte y realiza
la entrega de turno al Economo del turno siguiente.

p. Actualiza una vez al afio las Tarjetas de Salud y de Manipulacion de Alimentos y

las presenta al Jefe inmediato. c

1\\:V § ~4

<<>‘ e PHRE
q. Asiste a las reuniones de trabajo y cursos de capacitacion que le designe el Jgfew et 1N
inmediato. 2 SUBGERRN TR

—

Q

-

'~
-
Y

/O,)/‘ &
. . . . . . ‘S <
r. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Je éég) E !
GRS,

inmediato. 3 5‘*
i Al
4. Encargado de Kardex 3% ‘\%
d'

a. Realiza el lavado de manos, ingresa al servicio de Nutricion y Dietética, recibe’ 'm?h,
documentos de registro entregados por la despensa, por nombre del proveedor,
numero, firma y anota fecha de recibido.

b. Lleva el registro y el control de documentos de registro en forma electronica y en
Tarjetas Kardex, segin numero, fecha de ingreso los archiva respectivamente
segun el insumo.
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c. Lleva el registro y el control, asi mismo consolida y archiva los formularios SPS-
222 Solicitud y entrega de insumos alimenticios de la despensa o forma vigente o
forma vigente del dia anterior.

d. Realiza el recuento de abarrotes quincenalmente conjuntamente con el Economo
del turno de la tarde.

e. Recibe los insumos solicitados cuatrimestralmente en los formularios DAB-75
Requisicién a Bodega Local o forma vigente, que entregan los proveedores, asi
mismo registra y lleva el control de éstos.

f. Entrega la programacién mensual de pedidos a los proveedores adjudicados para
la recepcion de insumos o productos.

g. Lleva el control y registro de las cantidades totales de insumos solicitados, tales
como frutas, verduras, abarrotes, carnes, pollo, embutidos, huevos, lacteos, pan,
tortillas, carne de cerdo, pescado, alimentos preparados, entre otros, consignados
en los formularios DAB-75 Requisicion a Bodega Local o el forma vigente, y el
formulario SIAF A-01 Solicitud de Compra de Bienes y Servicios o el formato
vigente, a fin de cuadrar con los ingresos mensuales y las facturas
correspondientes.

h. Recibe y revisa las facturas de proveedores; asi mismo, elabora Exencion del
Impuesto al Valor Agregado - IVA- Recibo de Almacén e Informe del Recibo de
Almacén. PORE

.. Cuadra los envios parciales con las facturas que presentan los proveedores. =R

. Ingresa los datos de las facturas mensuales y del formulario DAB-75 Requisiciénfééﬁps
Bodega Local o forma vigente, al sistema y entrega expediente a Dietista para firma | |
manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de aprobacion. SRS,

A Q&’\ "‘.9/'

K. Ingresa los datos de pedidos de los formularlos DAB-75 Requisicion a Bodeg_%j” /S{d;/‘
Local o forma vigente y de los consumos solicitados en el Formulario SPS-22% (¢§4>

. , ; ;2 ; %9
Solicitud y entrega de insumos alimenticios de la despensa o forma vigente a lad;, |1
Tarjetas de Kardex. vns

Of”

l.  Realiza quincenalmente el ingreso de las estancias al sistema, asi mismo elabora

el informe de costos mensual y lo entrega la Sub encargada del Servicio de
Nutricion y Dietética.

m. Gestiona los expedientes de compras rechazados por la Administracién Financiera

-DAF-, cuando corresponda a Almacén, exencién de IVA, entre otros. S
\XL\'L/(: 3 = _ : A&Q‘RTO(A J
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n. Actualiza una vez al afio las Tarjetas de Salud y de Manipulacion de Alimentos y
las presenta al Jefe inmediato.

0. Asiste a las reuniones de trabajo y cursos de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato.

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

A.1.19. Trabajo Social

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y responsabilidades
del personal de Trabajo Social del Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz, debe cumplir lo
establecido en el Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo Social o
normativa vigente, de aplicacion y cumplimiento institucional.

A.2. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. Subdirector Administrativo Financiero

a. Planifica, organiza, dirige, coordina y evalla las actividades administrativas y

financieras del Hospital.
<§CO D¢
ol oRESTAAS

b. Dirige y supervisa la administracién de los recursos financieros del Hospital <

/?
mediante la correcta planificacion y ejecucion del presupuesto. 2 J( <31
—-J' =

) GUA
riklc/

R
0

c. Dirige y supervisa las operaciones financieras a través de los sistemas oficiales de "«;;_
acuerdo con las normativas internas y externas.

n UE
d. Planifica, organiza y dirige las actividades que realiza el personal a su cargo Qqﬁ‘

supervisa y evalla su desemperio. i%'

Q§:>

e. Asesora a la Direccién Médica en asuntos de su competencia, coordina y dirige® Jéﬁ“ A

estructuracion del proyecto de presupuesto. K’ ‘,’gnce 7

N

f. Analiza y gestiona las programaciones, reprogramaciones y modificaciones

presupuestarias conforme las necesidades administrativas y financieras del
Hospital.

g. Lidera la formulacion de los planes y programas del Hospital conforme las

. a2 e - . WP Rag,
estrategias de la Institucion, da seguimiento y cumplimiento a los mismos. %
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h. Supervisa los procesos de compra para el oportuno abastecimiento de

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

. Secretaria de Subdireccion

. Atiende y realiza las llamadas, correos e indicaciones recibidas por cualquier medig;

medicamentos, instrumental médico, equipo médico quirdrgico menor, asi como los
mantenimientos, reparaciones, remozamientos y otros servicios o insumos, como
el propdsito de brindar un servicio de calidad.

Coordina, dirige y vigila la trasparencia en la ejecucion y cumplimiento de las
atribuciones del personal de las areas a su cargo.

Lleva el control y supervisa la ejecucion, utilizacion de los recursos financieros,
recursos humanos, materiales, bienes y servicios asignados al Hospital.

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

Cumple y vela porque se apliquen correcta y efectivamente las normas

relacionadas con el area administrativa y financiera.

inmediato.

Recibe, clasifica e informa oportunamente la correspondencia dirigida a la
Subdireccion Administrativa Financiera.

Redacta y con visto bueno de la Subdireccion Médica, envia, archiva y resguardajg
documentacion enwada y recibida.

NS

. . /J/)
Elabora y gestiona la documentacion administrativa que sea solicitada por &

Subdireccion.

conforme las instrucciones de la Subdlreccmn »s

<0 |

9?

\p
Organiza, traslada y asiste a las personas que requieren reunion directamente con éiv

Subdirector Médico, apoya en la administracion de la agenda y compromisos de la if

Subdireccion.

Lleva el control de la papeleria, utiles, materiales, muebles y equipo de oficina, vela
por el orden, el cuidado, ornato y limpieza de su oficina y de la Subdireccion Médica.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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e
i ’
\ - o - .y = )

1.

a.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION

A.2.1. ADMINISTRACION

Administrador

Planifica, organiza, dirige, controla y evalua las actividades administrativas del
Hospital.

. Colabora con las autoridades superiores, en mantener el buen funcionamiento

del Hospital en todas sus areas.

. Cumple y hace cumplir la normativa vigente establecida por autoridad

competente.

. Coordina conjuntamente con las autoridades del Hospital la elaboracién,

planificacién, control y ejecucion del presupuesto anual, de acuerdo con la
normativa vigente, establecida por autoridad competente.

. Supervisa que el personal resguarde en optimas condiciones de funcionamiento

los bienes institucionales.

Efectia las evaluaciones preliminares de teoria y practica a personas que
solicitan laborar el Hospital, de acuerdo con la normativa vigente establecida por 33,
la Autoridad competente. N

Y GUA
- NCI,Q

mantenimiento preventivo, correctivo y reparaciones oportunas, cuando

/
corresponda.

) NE

. Supervisa el oportuno abastecimiento de medicamentos, instrumental, equnpo” BT

médico quirargico menor y otros, con el propdsito de brindar servicios de calldajtg: 5

23 <8
Realiza las programaciones presupuestarias y solicita reprogramacién 9&:\" J
modificacién del presupuesto cuando sea necesario. ”o"}”s

Informa al Director Médico, respecto al proceso funcional y administrativo del

Hospital y realiza grabaciéon de conciliacién presupuestaria y de ejecucion de
metas.
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. Supervisa el funcionamiento del equipo médico-Hospitalario, para solicitar el“’- ]
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k. Vela porque el personal mantenga en todo momento una conducta disciplinada y
procura la oportuna resolucién de los problemas que puedan suscitarse en el
Hospital.

l. Supervisa que los servicios contratados que se suministran en el Hospital, sean
eficientes, eficaces y de calidad.

m.Elabora los informes solicitados por autoridades competentes, emite respuesta a
la correspondencia emanada de las diferentes dependencias del Instituto.

n. Participa en reuniones relacionadas con el cargo que desempefia, tanto en el
Hospital como en otras dependencias del Instituto.

0. Revisa, analiza y autoriza la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —-CDP-
y 6rdenes de compra.

p. Planifica y promueve la capacitacion del personal a su cargo, de forma activa y
participativa.

g. Participa en la elaboracion del -POA-, Informe Anual de Labores -IAL-, asi como
otros planes y programas en beneficio del Hospital.

r. Elabora el cuadro de turnos del personal a su cargo, organiza sesiones periodicas
con los grupos de trabajo.

& M Eggtﬁ:)(@
s. Supervisa el orden, limpieza y mantenimiento de las instalaciones del Hospital. \_é;f ~ '
. 22 SRERNTE
t. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe ="
inmediato. % y
A ~d

2. Asistente Administrativo

< ARE
a. Planifica, organiza, dirige, controla y evallia las actividades administrativas del «(&i R

:
Hospital. wo &W

e %
b. Colabora con el Administrador en mantener el buen funcionamiento del Hospltal,ocg,a‘ > o

en todas sus areas. % s
Yy 2

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

d. Colabora en la supervision para que el personal resguarde en dptimas condiciones
de funcionamiento los bienes institucionales.
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e. Verifica el funcionamiento del equipo Médico-Hospitalario, para solicitar el
f. Verifica el oportuno abastecimiento de medicamentos, instrumental, equipo

g. Realiza las programaciones presupuestarias y solicita la reprogramacion o

h. Realiza la grabacion de conciliacién presupuestaria y de ejecucion de metas y

k. Participa en las reuniones relacionadas con el cargo que desempefia, tanto en el

m.Planifica y promueve la capacitacion del personal a su cargo y elabora cuadro de :S .
turnos del personal a su cargo, organiza sesiones periodicas con los grupos de° = ¢ e &5
]

0/\

n. Participa en la elaboracion del =POA-, Informe Anual de Labores -IAL-, asi como

mantenimiento preventivo y reparaciones oportunas, cuando corresponda.

médico quirtrgico menor y otros, con el propdsito de brindar servicios de calidad.
modificacion del presupuesto cuando sea necesario.

elabora informes solicitados por autoridades competentes, procura la oportuna
resolucion de problemas que puedan suscitarse en el Hospital.

Verifica que los Servicios Contratados que se suministran en el Hospital para que
sean eficientes, eficaces y de calidad.

Emite la respuesta a la correspondencia emanada de las diferentes dependencias
del Instituto.
Hospital como en otras dependencias del Instituto.

Revisa, analiza y autoriza la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP-
y 6rdenes de compras.

trabajo. %

otros planes y Programas en beneficio del Hospital.

A0S, -
0. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe: VQW’C’O (2

inmediato. ;

S
)

g
NC

3. Secretaria %,
6.0/)
78

RV

a. Recibe, controla, despacha y archiva la correspondencia, dandole seguimiento e
informando a Administracion sobre el contenido de la misma.

b. Elabora los oficios, providencias, exenciones de Impuesto al Valor Agregado
-IVA- y las actas de toma de posesion del personal, entre otros.

Q\CA
“"‘

\\xcé%,,,

\

“y SO‘{\

6.
w
v




6V

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

c. Atiende y realiza las llamadas telefonicas, correos institucionales y otros
inherentes al puesto que desempefia, rreproduce las fotocopias de los
documentos, toma y transcribe dictados.

d. Revisa y elabora los expedientes en relacién con: Auditoria, incumplimientos,
actas, entre otros, controla y maneja los fondos de caja chica.

e. Transcribe los documentos relacionados con proyectos, sanciones, tramites
administrativos y prepara documentacion para mesa de entrada, pago de
proveedores y otros.

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

4. Encargado de Valores y Tarjetas de Alimentacién

a. Recibe, revisa y verifica los objetos de valor del paciente que ingresa por el
Servicio de Emergencia, conforme registro en el Formulario SPS-93 Hoja de
Descripcion de Valores y Sobre para Valores o forma vigente.

b. Registra, controla y resguarda los objetos de valor del paciente que se encuentra
ingresado en los servicios clinicos internos de la Unidad Médica Hospitalaria.

c. Realiza la entrega de los objetos de valor al paciente o familiar, previa
identificacién con el documento de identificacion.

d. Recibe y resguarda la ojiva de proyectil de arma de fuego que le extraen al o~
paciente en el Servicio de Sala de Operaciones u otros servicios, con Informe con
la firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de aprobacion,
por el Cirujano, donde indica de donde fue extraida y datos de paciente.

e. Realiza la entrega de la ojiva de proyectil de arma de fuego al representante del :y |\ %“\
Ministerio Publico -MP- en presencia del Agente de Seguridad del Instituto, recibe ’; AN s
copia del acta que elabora el MP donde consta la entrega de evidencia, la archiva ’-;’5‘90
y resguarda. Py«

f. Elabora mensualmente las tarjetas de alimentacion del personal con beneficio de
alimentos, en el Formulario SPS-505 Control y Autorizaciéon de Alimentacion o
forma vigente, Conforme los roles de turnos autorizados en la unidad Médico-

Hospitalaria.
MOl
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g. Gestiona la autorizacion y realiza entrega de la Tarjeta de Alimentacién cada
trabajador con beneficio de alimentos, contracambio de la tarjeta del mes
anterior.

h. Elabora la reposicion de Tarjeta de Alimentacion, conforme autorizacion de la
Administracion.

i. Redacta y transcribe los oficios, informes y toda clase de documentos que le
instruye el Jefe inmediato, gestiona visto bueno y los despacha a donde
corresponda.

j. Lleva el registro y el control del correlativo de los Formularios SPS-46 Formulario
recetario; SPS-701 Programa de Unidosis Ordenes de Medicamentos y DAB-75
Requisicion a Bodega Local o formas vigentes que utilice el Hospital y realiza
gestidn para su elaboracién conforme la normativa institucional vigente.

k. Realiza la entrega de talonarios de Formularios SPS-46 Formulario recetario;
SPS-701 Programa de Unidosis Ordenes de Medicamentos; SPS-701-A; SPS-
78, y DAB-75 Requisicion a Bodega Local Requisicion a Bodega Local o formas
vigentes, por.conocimiento en Libro autorizado por la Contraloria General de
Cuentas al personal autorizado del Hospital.

. Resguarda y archiva toda la correspondencia que despacha y Libros autorizados
por la Contraloria General de Cuentas.

m. Mantiene el orden, cuidado y limpieza del area de trabajo.

n. Participa en las actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

. 5 ” : . . - S
0. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe | | oGP
inmediato. QL HAC S
AW oy
4—}‘0‘0 S
. o o 4
5. Mensajero F s 3&&
; : . ; 28 " A4 &
a. Entrega la correspondencia entre el Hospital y las diferentes Dependencias delé;fo,,& .
Instituto, asi como en otras instituciones publicas o privadas. "y |
b. Recoge los medicamentos, insumos, examenes médicos y otros en los lugares
correspondientes.
c. Controla el registro de la correspondencia entregada y recibida de las distintas
Unidades del Instituto. obARIo
S
s
97/?5' =
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3
69 F ol




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

d. Guarda la confidencialidad de los documentos que transporta dentro y fuera del
Hospital.

e. Apoya en la ejecucion de tareas basicas del Hospital.

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

A.2.1.1. Mantenimiento
1. Encargado de Mantenimiento

a. Vela por el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas, agua potable,
sanitarios y equipos, entre otros.

b. Realiza las reparaciones o cambio de accesorios de electricidad, griferia y
plomeria, cuando sea necesario.

c. Procura que se encuentre en buen funcionamiento el equipo de los diferentes
servicios e instalaciones del Hospital.

d. Lleva el control del mantenimiento correctivo y preventivo de maquinaria, equipo
y herramientas de trabajo.

e. Procura el mantenimiento y la calidad de la pintura de paredes y puertas de las /\Q; !
instalaciones del Hospital.

Ng

58 -
o2 SUBG
- o \
f. Supervisa que los trabajos y reparaciones que se realizan, se lleven a cabo deaon
forma oportuna y correcta. 5
X
Y‘ N1
g. Recibe y lleva el control las solicitudes de trabajos y elabora érdenes de trabajo &'« D
y programacion para ejecutarlas. §§ o'(3 N
D‘;‘%a'.- : <
h. Elabora la solicitud de materiales de acuerdo con las normas establecidas. * g e
Cafy d

i. Realiza las llamadas a proveedores, consulta precio y existencia de repuestos y
accesorios para realizar reparaciones.

j. Procura por el orden y limpieza del Hospital y elabora los informes de trabajo de
acuerdo con solicitud del Jefe inmediato.

oy

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

< | o Z
. . = o
inmediato. 2905 @
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A.2.1.2. Cocina

1. Jefe de Cocina

a. Supervisa el carro de refacciones, verificando que estén elaboradas correctamente
conforme a las solicitudes establecidas.

b. Organiza y distribuye al personal de Cocina, de acuerdo con el rol de turnos y las
necesidades del servicio.

c. Controla la existencia y reposicion de jabon, toallas descartables, papel higiénico,
agua con cloro y demas insumos necesarios para la higiene del personal,
superficies y alimentos antes de su preparacion.

d. Recolecta las solicitudes de dietas por servicio y turno; y, elabora las respectivas
instructivas de dietas calculadas y modificadas.

e. Verifica la disponibilidad de insumos requeridos para la preparacion de los menus
segun turno (desayuno, almuerzo, cena y refacciones).

f. Controla y supervisa .la entrega de pan, tortillas, frutas, cubiertos, platos
descartables y otros insumos al personal camarero, conforme lo solicitado por la
Dietista en el Formulario SPS-848 Hoja para despacho de insumos a despensa 0;\“,’3’»;_;
forma vigente. o

N
_u
0,

g. Verifica que la despensa suministre insumos y abarrotes necesarios al Cocmere s a
para preparar dietas libres, especiales, modificadas y calculadas para el desayung,v
almuerzo, cena y refacciones, segln el turno y solicitud realizada en Formulario - 7
SPS-222 Solicitud y entrega de insumos alimenticios de la despensa o forma

vigente.

h. Atiende y gestiona las solicitudes realizadas por el personal de produccion duranfg
el turno.

/
. . o . . . opr Y
i. Supervisa la preparacion de dietas libres, especiales, modificadas y calculadas, ™ | «
otorga su aprobacion y autoriza su distribucion en los servicios clinicos internos y
en el Comedor de Personal.

j. Revisa los carros térmicos con dietas, asegurando que cumplan con las
condiciones organolépticas y los elementos necesarios para su correcta
distribuciéon segun el tiempo de alimentacion.
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k. Supervisa al personal bajo su cargo durante el servicio y entrega de dietas a

Pacientes, segln el horario establecido, asi como la recoleccién de bandejas tras
Su consumo.

. Controla la entrega de alimentos al personal con beneficio de Comedor, verificando
el marcaje de Tarjeta de Alimentacion o la recepcion de la copla de cambio de turno.

m. Lleva el registro y control de dietas libres, especiales, modificadas y calculadas
solicitadas como extras, asi como de refacciones para Pacientes y personal con
beneficio, conforme al formulario establecido.

n. Supervisa la entrega de la reserva del plato fuerte correspondiente al tiempo de
alimentacion para la Dietista y Jefe de Cocina del siguiente turno.

o. Elabora e ingresa al sistema la estancia de Pacientes y realiza con un dia de
anticipacion la solicitud de insumos alimenticios a la despensa, utilizando el
Formulario SPS-222 Solicitud y entrega de insumos alimenticios de la despensa o
forma vigente, elaborado por la Dietista.

p. Consolida las férmulas enterales los fines de semana y dias festivos.
g. Supervisa la recepcién de carnes, pescado, embutidos y demas insumos
programados, firmando de recibido y registrando el nimero de documento en la

programacion correspondiente.

r. Realiza la recepcion de mercado los dias lunes, miércoles y viernes; en los dias slno>
recepcion revisa estancias electronicas, elabora informe para el Sistemag =

correspondiente y entrega datos al Economo dos veces al mes. 13,%,
Iy
/]
2
s. Inspecciona la limpieza, higiene y funcionamiento del equipo y utensilios de cocmew £
reporta a mantenimiento aquellos que requieran reparacion. wx& e
< * =<
| | a siguionts SO
t. Supervisa que el personal prepare y empaque los cubiertos para el dia siguien Y e A
w,d) '“‘:..‘

u. Atiende y resuelve situaciones que se presenten durante el turno con el personal &%
su cargo, aplicando la normativa institucional vigente.

v. Mantiene el orden y limpieza del area de trabajo; elabora el reporte de preparacién
de alimentos y registra el consumo de insumos y abarrotes para la entrega de turno.

w. Actualiza anualmente sus tarjetas de salud y de manipulacion de alimentos,

presentandolas al Jefe inmediato. A %,
¥ [5ps ¢
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2. Cocinero

a.

Asiste a las reuniones de trabajo y cursos de capacitacion asignados por su Jefe
inmediato.

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

Realiza el lavado de manos e inicia con sus atribuciones recibiendo el equipo
correspondiente, conforme al reporte registrado en el libro del turno anterior del
area asignada en Cocina.

Prepara, limpia y desinfecta las superficies del area de trabajo; asi como también
lava los utensilios de cocina antes y después de la preparacion de los alimentos,
de acuerdo con el turno asignado.

Prepara la solucion desinfectante para vegetales, legumbres, verduras y otros
productos, aplicando las técnicas y normas establecidas para tal fin.

Recibe los viveres necesarios para la elaboracién, preparacion y sazonado de
alimentos como cereales, café, guarniciones, arroz, frijol, entre otros, conforme a
las indicaciones del Jefe de Cocina.

Finaliza la preparacion de alimentos, segun instrucciones del Jefe de Cocina.
Sirve los alimentos preparados en bandejas o termos, para su entrega

distribucién a los pacientes de los servicios de encamamiento y al personal co
acceso al comedor institucional, conforme a las estancias.

Limpia granos como arroz, frijol, entre otros, de acuerdo con las |n§truccmnes del oY ;‘é?

2
Jefe de Cocina, para su uso en la preparacion del siguiente turno | ‘00@

Inspecciona y colabora en el lavado del equipo y utensilios ut|I|zados durante ¢
turno, con el fin de mantener el orden y la higiene en el area. !

Realiza la limpieza general de areas y superficies, asegurando que el area de
trabajo quede en orden al finalizar el turno.

Elabora el reporte de excedentes de abarrotes, insumos no utilizados y equipo de -
cocina; y entrega el turno al personal que le releva.

Actualiza anualmente las Tarjetas de Salud y de Manipulacion de Alimentos, y las |«

Ro

presenta a su Jefe inmediato.
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m. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe

Asiste a reuniones de trabajo y actividades de capacitacién asignadas por su Jefe

inmediato.

inmediato.

A.2.1.3. Estadistica
1. Encargado de Estadistica

a. Recopila y actualiza la informacion obtenida de los sistemas correspondientes a

la Consulta Externa, asi como a Farmacia y Bodega, relacionada con el Hospital
para ingresarla al Sistema de Informacion Gerencial -WinSIG- o sistema vigente.

Proporciona de forma oportuna la asistencia de datos estadisticos a los Médicos,
cuando ellos lo requieran.

Ingresa al sistema correspondiente de la Consulta Externa, la informacion
contenida en el formulario SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos a Entidades
del Estado, Privada o Médicos Particulares o forma vigente, proporcionado al
Paciente, con los datos siguientes: Nombre, nimero de afiliacion, nombre del
codigo, nombre del diagnoéstico médico, precio y proveedor.

Lleva el control de las siguientes estadisticas: Bioestadistica, telegrama
epidemiolégico, diez causas de morbilidad, produccién mensual de ejecucion y
el control de puntualidad.

Elabora respuestas a solicitudes de estadisticas cuando lo solicite el Director
Médico.

Procura que la informacién obtenida en los sistemas correspondientes a la
Consulta Externa, asi como a Farmacia y Bodega, coincida exactamente con la
informacion proporcionada por los diferentes servicios.

Apoya en la elaboracién de programaciones cuatrimestrales y elabora el informe
estadistico en los primeros cinco dias del mes y lo presenta a la Direccion.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

2. Técnico de Estadistica

a. Atiende y resuelve las consultas sobre la gestion estadistica del Hospital a través
de los canales autorizados institucionalmente.

b. Recepciona los datos de los insumos consumidos en el Hospital, en sus diferentes
servicios y los registra en el sistema informatico vigente dispuesto para el efecto.

& Erfnite y envia los reportes de produccion y costos a donde corresponde, previo visto
bueno de la autoridad superior del Hospital.

d. Elabora los reportes estadisticos oficiales conforme las normas, instrumentos,
herramientas y formatos definidos a nivel del Hospital.

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

A.2.1.4. Roperia

—

. Encargado de Roperia

a. Planifica, coordina y supervisa las actividades relacionadas con la entrega de ropa
hospitalaria; asimismo, realiza la limpieza de los servicios clinicos internos y
externos y efectia el cambio de batas o uniformes al Personal Médico, de«\ i ¢
Enfermeria y demas colaboradores que laboran en el Hospital. v>“ o

(JN]
v/ /

> O

b. Autoriza las solicitudes de entrega de trajes verdes, batas, entre otros que soI|C|t %
el personal Médico y de Enfermeria y demas colaboradores que laboran en el a
Hospital.

6

\;\(C'(; >3

c. Atiende y resuelve situaciones diversas que requieran los Jefes de los Servicios gély |

Hospital, relacionados con la solicitudes y requerimientos de ropa nueva ﬁé’] el

Hospital. SU B
<9

d. Elaboray autoriza los oficios, informes, actas, solicitud de pedidos en el Formulané“m,
DAB-75 Requisicién a Bodega Local o forma vigente; entre otros documentos

relacionados con el servicio a su cargo.

=

e. Da visto bueno a las muestras de telas para la elaboracion de prendas de uso
hospitalario.

f. Supervisa la confeccion de prendas nuevas de uso hospitalario.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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g. Solicita la confeccion de prendas nuevas de uso hospitalario, al Taller de Costureria
a cargo del Departamento de Abastecimientos.

h. Realiza el registro de produccién de prendas nuevas en Tarjetas Kardex.
. Gestiona la baja de prendas deterioradas, segun la normativa institucional, vigente.

j. Elabora el rol de turnos y autoriza cambios de turno del personal a su cargo en el
formato vigente.

k. Lleva el registro y el control de vacaciones, suspensiones, permisos, entre otros del
personal a su cargo.

l.  Elabora el reporte diario de las actividades realizadas.
m. Autoriza la solvencia o el informe que requiere la Subgerencia de Recursos
Humanos, previo al pago de prestaciones laborales e indemnizacion de los

trabajadores del Instituto.

n. Planifica y organiza la realizacion de recuentos ocasionales de ropa en los servicios
clinicos internos y externos del Hospital.

o. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual de Compras

-PAC- y la proyeccién de insumos mensual y cuatrimestral del Hospital. ,s‘:;”

p. Coordina con el Taller de Costureria, la confeccion de ropa hospitalaria y uniformes
q. Convoca al personal a su cargo a reuniones administrativas y de docencia que sean
necesarias para el buen funcionamiento del servicio.

N
. 5 5 . . - o e . Ny
r. Realiza la evaluacion del desempeiio y aplica el régimen disciplinario a I%E; -\i R
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa institucional wgenta?j‘:.ss_
28
7%
s. Participa en las reuniones y actividades educativas que le asigne el Jefe inmediato. "% | .

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

2. Costurera

R )

medicos y de Enfermeria. <

obT Co

O
>
3

3 ds A

> O
et s
O

a. Recibe la tela e insumos para la confeccién de ropa hospitalaria y uniformes.
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N

b. Realiza la medicion, corte de la tela, asi mismo confecciona y coloca serigrafia a
las prendas hospitalarias nuevas.

c. Visita los Servicios Clinicos Internos y Externos para tomar medidas por diferentes
solicitudes.

d. Traslada las telas al Taller de Costureria a cargo del Departamento de
Abastecimientos, para la confeccion de la ropa hospitalaria del Hospital.

e. Entrega la ropa hospitalaria y uniformes confeccionados a la medida, al Jefe
inmediato.

f. Recibe la ropa hospitalaria para remendar, la repara y entrega por conocimiento al
Area de Despacho.

g. Apoya al Area de Despacho por instrucciones del Jefe inmediato.
h. Mantiene el area de trabajo limpia y ordenada.
i. Participa en las actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

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

inmediato.
: \\’“\‘E \O.Dé\
. . ‘@;%FR[SL?~Q¢
3. Despachador de Ropa Hospitalaria o N
s T:: \ _‘i_i\i
a. Realiza el despacho de ropa hospitalaria y el cambio de batas, segun Formularla _‘;_‘}
SPS-333 Control de Ropa o forma vigente. ;n& 8
Yy A
b. Recibe, revisa, cuenta y clasifica la ropa hospitalaria proveniente del Servicio de
Lavanderia; registra cada pieza en el libro correspondiente y la coloca en la "
estanteria asignada. arelE
,3/3 Q
c. Realiza los remiendos menores de ropa hospitalaria, tales como ruedos, pegaof g@§
botones, entre otros. 1;’% -

d. Clasifica la ropa hospitalaria, batas y uniformes deteriorados e informa al Jefe
inmediato.

e. Realiza el marcaje de sabanas para descarte.

f. Recibe, revisa y entrega la ropa nueva hospitalaria al Servicio de Lavanderia,
para proceso de lavado y posterior despacho.

g. Apoya el Area de Costura, segun instrucciones del Jefe inmediato.
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)
h. Mantiene el area de trabajo limpia y ordenada.
i. Participa en las reuniones y actividades educativas que le asigne el Jefe
inmediato.
J.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
A.2.1.5. Almacén
La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal al Servicio del Almacén del Hospital IGSS Coban,
Alta Verapaz se describen en el Manual de Organizacion del Almacén de las
Dependencias del IGSS o normativa vigente, de aplicacion y cumplimiento
institucional.
A.2.1.6. Lavanderia
1. Encargado de Lavanderia
a. Coordina y supervisa las actividades de recepcion y el conteo de ropa hqspitalaria
sucia que proviene de los Servicios Clinicos Internos y Externos del Hospital. | ECO o
z,‘?fé? =574
b. Supervisa el manejo y uso de las maquinas lavadoras en cuanto al llenado de ropa= \; [\
sucia, jabon, desinfectante, suavizante, ciclos de lavado, entre otros. o \b\_g
c. Controla que el planchado, doblado de sabanas y batas, se realice conforme </°”‘;f 2
técnica correcta.
. . . V\L‘Efa.)rf\)c 4
d. Supervisa la entrega de ropa médico-hospitalaria al Servicio de Roperia. R R 5
| §§ frd ”&n
e. Lleva el registro y el control del mantenimiento preventivo de las maquma%‘sqn_ﬂmg«\y}
lavadoras y secadoras industriales. %9 N _\,\?
f. Reporta cualquier desperfecto de las maquinas lavadoras y secadoras industriales 5
al Servicio de Mantenimiento.
g. Realiza la solicitud de insumos en el Formulario DAB-75 Requisicion a Bodega
Local o forma vigente, de forma mensual y cuatrimestral, para el buen
funcionamiento del servicio.
_,p\(l
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h. Elabora mensualmente el rol de turnos y realiza rotacion del personal por las areas
del servicio, seglin necesidades, asi mismo autoriza cambios de turno, segin la
normativa institucional vigente.

. Lleva el registro y el control de vacaciones, suspensiones, permisos, entre otros del
personal a su cargo.

j. Elabora el reporte diario de las actividades realizadas.

k. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual de Compras
-PAC- del Hospital y la proyeccién de insumos mensual y cuatrimestral del servicio.

l. Brinda apoyo en las distintas areas del servicio a su cargo, conforme a las
necesidades que se presenten.

m. Convoca al personal a su cargo a reuniones administrativas y de docencia, que
sean necesarias para el buen funcionamiento del servicio.

n. Realiza la evaluacion del desempefio y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa institucional vigente.

o. Participa en las reuniones y actividades educativas que le asigne el Jefe inmediato.
3 .,,‘P

/\6}

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

)

- ‘VC/

0 S
)

V)
)
%

. Operador de Maquina Lavadora 5

A, 7

N

a. Recibe la ropa hospitalaria sucia proveniente de los Servicios Clinicos Internos y 4
externos, conforme a la programacion establecnda por el Encargado del Servicio ge@v

Lavanderia. _—;04

b 0
aﬁsm&‘:g

o arg

b. Clasifica la ropa hospitalaria segun las instrucciones del Jefe inmediato. 5 96

c. Opera las maquinas industriales, tales como lavadoras, secadoras y pIanchadoras
conforme a las instrucciones del fabricante.

d. Introduce la ropa hospitalaria sucia en la lavadora y ejecuta el proceso de lavado de.
acuerdo con los protocolos o procedimientos establecidos.

e. Coloca la ropa hospitalaria limpia en la secadora y realiza el secado conforme a los
protocolos o procedimientos establecidos.
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A.2.1.7. Planta Telefonica
1. Encargado de Planta Telefonica e Informacion de Pacientes

a.

Controla los ciclos de lavado, secado y planchado de la ropa hospitalaria,
asegurando su correcta ejecucion.

Lava y plancha las batas utilizadas en el Hospital.

Clasifica, dobla y ordena adecuadamente la ropa hospitalaria limpia y realiza su
entrega al Servicio de Roperia en los turnos de marfiana y tarde.

Devuelve a la zona de lavado la ropa que presenta manchas, para su reproceso.

Maneja y cuida el equipo industrial asignado, informando oportunamente al Jefe
inmediato sobre cualquier desperfecto. :

Mantiene limpia y ordenada el area de trabajo.

Participa en las actividades formativas y de capacitacion asignadas por el Jefe
inmediato.

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

inmediato.

Coordina y supervisa las actividades de atencion y traslado de llamadas telefénicésiif
internas y externas de trabajadores y del publico en general, que se comunica con
el Hospital.

\SEL
?‘\h v( o 1/ &’1

Supervisa que el personal a su cargo aplique las normas de cortesias y cordlallda.d
que identifique plenamente al Instituto y al Hospital al atender o al realizar lgsf*’ -

llamadas telefonicas. 0‘&’ “B. i

Supervisa el manejo, uso apropiado, fuentes de energia del equipo de planta{-%,,
telefonica y reporta inmediatamente cualquier desperfecto al Jefe inmediato.

Revisa y controla que los Servicios Clinicos Internos envien los listados de
informacién de Pacientes en turnos de amanecer y mafiana, asi mismo que el

personal de turno de tarde solicite los listados de mformamon de Pacientes a los
servicios.

\\ /0546
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. Elabora el reporte diario de actividades realizadas.

Supervisa que las tarjetas de informacion de los Pacientes se archiven y ordenen
por orden alfabético; asi mismo, que se efectle la clasificacién de éstas segun
listado de Pacientes con orden médica de egreso.

Apoya a las areas de Planta Telefénica e Informacién de Pacientes del
servicio a su cargo.

Lleva el registro y el control del mantenimiento preventivo del equipo de planta
Telefonica y radio comunicacion del Hospital.

Realiza la solicitud de insumos en el Formulario DAB-75 Requisicion a Bodega
Local o forma vigente, de forma mensual, para el buen funcionamiento del servicio.

Lleva el registro y el control de las llamadas, mensajes transmitidos o recibidos y
de los servicios prestados por las ambulancias.

Elabora y presenta mensualmente la estadistica del servicio a su cargo.
Elabora el rol de turnos y realiza la rotacion del personal por las areas del servicio,

seguin necesidades; autoriza cambios de turno, segln la normativa institucional
vigente.

personal a su cargo.

Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de

(/
i
2 m
1
(%6
o

Compras -PAC- del Hospital, proporcionando insumos del servicio a su cargo. @%,,
3q J
Convoca al personal a su cargo a las reuniones administrativas y de docencia qu@g f)u
L N &
sean necesarias para el buen funcionamiento del servicio. Eo Y
/ ) !
{& o
7 3

Realiza la evaluacion del desempefio y aplica el Régimen Disciplinario a los
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa institucional vigente.

Participa en reuniones y actividades educativas que le asigne el Jefe inmediato.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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A.2.1.8. Informatica

1. Encargado de Informatica

a.

Mantiene comunicacion y coordinacién con la Subgerencia de Tecnologia en el
ejercicio de sus atribuciones y para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos por la misma; asi también, realiza las consultas, atiende instrucciones
y da seguimiento a disposiciones relacionadas con el manejo de los sistemas
informaticos y de telecomunicaciones del Hospital.

Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalia las actividades del personal a su
cargo.

Controla y custodia el equipo de telecomunicaciones y servidores informaticos del
Hospital.

Recibe las solicitudes de incidentes de software, hardware, de sistemas vy

aplicaciones instaladas en los equipos y asigna atencion de éstas a personal
técnico bajo su cargo.

Asiste al personal del Hospital para brindar soporte técnico informatico a los

equipos de computo, sistemas institucionales y gubernamentales.

?s

Lleva el registro y eI control del equipo informatico, de usuarios, sistemas ”“‘%

aplicaciones disponibles en el Hospital.

Supervisa el mantenimiento preventivo, correctivo y actualizaciones del equipo
informético y telecomunicaciones del Hospital.

Revisa y autoriza el dictamen del equipo informatico obsoleto o inservible para la
gestion de baja de inventario del servicio a su cargo.

i

t».\j E:') Is)
. . s g - & "Ly WYPRESTLS o,
Supervisa la condicion y uso del equipo informatico y telecomunicaciones def -~ i )
: SO «
Hospital. o5 SUINERTE ¢
o 3
. Administra los enlaces de fibra dptica e internet. % -
78 I (R

Supervisa el cableado estructurado de la red informatica.

o ‘9%[‘6'545.?
Elabora las especificaciones técnicas de herramientas y equipo mformatlco%?q‘b o,
requeridos en el area de Informatica del Hospital. °° N
ot SUBGERENTS:
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2. Técnico en Informatica

m. Convoca al personal a su cargo a las reuniones administrativas y de docencia, que
sean necesarias para el buen funcionamiento del servicio.

n. Realiza la evaluacion del desempefio baja del inventario.

0. Coordina con el Jefe inmediato, la contratacion de personal administrativo de nuevo

ingreso o ingreso temporal.

p. Participa en la elaboracién el Plan Operativo Anual -POA- y el Plan Anual de
Compras -PAC- del Hospital y aplica el régimen disciplinario a los trabajadores bajo
su cargo, de conformidad con la normativa institucional vigente.

. " 5 . i | .
q. Asiste alas reuniones, sesiones y capacitaciones que convocan las autoridades del

Hospital, la Subgerencia de Tecnologia y otras autoridades de Oficinas Centrales.

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

a. Revisa, actualiza, instala o configura software en los equipos informaticos de los
Servicios Clinicos Internos y Externos del Hospital, segun instrucm?nes del Jefe
inmediato. |

U4

b. Realiza el mantenimiento preventivo ?/ correctivo al software y hardware informétic."
y de telecomunicaciones del Hospital. 3

)

c. Realiza la evaluacion del equipo de computo, impresora, escaner, teléfono, entre
otros equipos seglin sea solicitada y repara o elabora la orden de |servicio para
indicar que repuestos necesarios que se debe comprar.

(68 I0e

Gm&t?“'—“%«%‘

d. Realiza el diagnéstico al equipo de computo, impresora, escaner, teléfono, enite” L,__.\
otros, para determinar la vida Util o solicitar revision especializada. | é;% @J@*@%@;

e. Entrega el toner a los servicios Clinicos Internos y Externos del H?spital, seginy

solicitud. ]

| .
f. Participa en las actividades docentes y cientificas que le asigne el Jefe inmediato.

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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A.2.1.9. Servicios Contratados
1. Encargado de Servicios Contratados

a. Resuelve sobre casos concretos relacionados con el area de servicios
contratados, revisa y analiza los expedientes administrativos para la toma de
decisiones.

b. Atiende las 6rdenes de examenes especiales y servicios contratados que los
Médicos ordenan a los Pacientes.

c. Controla y revisa que los formularios SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos a
Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares o forma vigente que lo
sustituya, emitidos por los médicos a los Pacientes, cumplan con la normativa
vigente establecida por la autoridad competente.

d. Selecciona y asigna a las entidades o Médicos particulares que se encuentren
contratados por el Hospital, como proveedores de conformidad con los contratos
0 convenios para la prestacion de servicios o examenes requeridos para el
paciente.

e. Ingresa al sistema correspondiente, la informacion del formulario SPS-465
Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del Estado, Privada o Médicos
Particulares o forma vigente, elabora, imprime y envia por mensajero las
exenciones de Impuesto al Valor Agregado -IVA-.

f. Elabora y recibe las solicitudes de Constancia de Disponibilidad Presupuestana
y las envia al Técnico de Presupuesto.

g. Realiza diversas gestiones administrativas relacionadas con el tramite de

ordenes de compra y liquidaciones de o6rdenes para diversas oficinas del
Hospital.

en los formularios SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del &

cotizaciones recibidas.

I. Realiza las gestiones administrativas, relacionadas con los formularios que se
utilizan en el area, dandoles seguimiento y guardandolos en archivo.

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

Cuy.,

\.y‘.. .

Estado, Privada o Médicos Particulares o forma vigente, conforme a las <sy,

2EN C,QI)Z\‘;
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h. Solicita la elaboracién de cotizacién de estudios especiales, adjudica lo sohmtado‘”“’ ‘%U\’EG;\
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2. Técnico de Servicios Contratados

a. Asiste via telefonica y de forma personal a los Pacientes, Médicos y personal del

Hospital por consultas relacionadas con la atencion y coordinacion de los servicios
contratados.

b. Recibe, analiza y valida las facturas y documentacion de respaldo de los servicios
contratados por el Hospital.

c. Conforma los expedientes de pago de los servicios contratados y gestiona la
autorizacion presupuestaria de los mismos.

d. Gestiona las pre 6rdenes de compras en los sistemas oficiales para el efecto y

registra los informes médicos, placas y cualquier otro resultado generado por el
Servicio Contratado.

e. Revisa la solicitud de atencién médica a través de servicios contratados, requerida
por el Médico tratante y entrega formulario de los servicios contratados al paciente,
al archivo clinico o archivo de rayos x.

f. Controla, resguarda y archiva toda copia de solicitud de atencion médica a ol
entidades estatales, privadas o médicos particulares, emitidos. o PRES 04

G2

g. Solicita los informes de resultados de examenes realizados, a los diferentes Iugares._ - i/
donde se envian a los Pacientes, por correo electrnico.

<\

CPN
¥

&

h. Registra y controla los examenes realizados, emite reportes y traslada a las
autoridades del area y del Hospital.

i. Emite los informes estadisticos, conforme los requerimientos de las autoridades
competentes. 18

0
PN ’i
j. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el géf‘e\}w";& T
inmediato. ot 0\1\}&;,,,,~
Dy
3. Secretaria de Recepcion R P

a. Atiende la ventanilla y recibe las solicitudes de atencién médica y exdmenes
especiales requeridos por los Médicos tratantes de los derechohabientes,
resultados médicos, facturas de proveedores, estudios, oficios y toda
documentacioén dirigida y vinculada al area de Servicios Contratados.
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b. Facilita la informacion relacionada con la atencién médica en entidades estatales,
privadas o Médicos particulares, requeridos por el Médico tratante.

c. Gestiona y coordina con los proveedores los servicios contratados, cuando asi se

requiera, vigilando que el paciente se le brinde el servicio de la manera mas agil y
oportuna que corresponda.

d. Elabora la pre orden de compra del servicio contratado y registra, controla, traslada
y resguarda la documentacion recibida y enviada del area.

e. Controla, recibe y realiza las llamadas telefonicas, envia y recibe via correo

electrénico, documentos institucionales y otros inherentes al puesto que
desempena.

f. Controla existencia y solicita los materiales y Utiles de oficina necesarios para el
servicio del area.

g. Elabora los reportes para estadisticas, conforme los requerimientos de las
autoridades e inherentes al area.

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

A.2.1.10. Seguridad y Vigilancia

1. Encargado de Seguridad

a. Coordina, dirige y supervisa las actividades del personal de seguridad y vigilancia
para garantizar el cumplimiento de las normas establecidas dentro del Hospital.

b. Vela por la proteccion de los Pacientes, personal Médico, administrativo, visitantes ‘h\,

e instalaciones del Hospital, previniendo actos delictivos, vandalismo o cualquner“"’
0

tipo de amenaza. 85 g
ot

c. Cumple y hace cumplir los protocolos de ingreso y salida del Hospital para personal,%"’).

Pacientes, visitantes y proveedores, asegurando la identificacion adecuada de cada
uno.

G'
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d. Supervisa el funcionamiento de camaras de vigilancia, alarmas y demas sistemas
tecnolégicos utilizados para la proteccion del Hospital, si las hubiere.

e. Registra, investiga y reporta cualquier incidente relacionado con la seguridad dentro
del Hospital, asi como toma las medidas correctivas cuando sea necesario.
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f. Mantiene comunicacion y coordinacion con cuerpos de seguridad publica y otras
instituciones pertinentes ante situaciones que requieran su intervencion.

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

2. Agente de Seguridad.

a. Controla el ingreso, salida y movimiento del personal y publico en general que
ingresa al Hospital, vigilando en todo momento que el movimiento del mismo sea
de armonia y respeto.

b. Vigila que los bienes del Hospital sean utilizados sin causarles algin dafio o
pérdida.

c. Controla la disciplina e implanta el orden entre el plblico que realiza gestiones en
el Hospital, reporta a su Jefe las anomalias que sean detectadas.

d. Consigna a donde corresponde, a las personas que incurran en acciones y
omisiones delictivas dentro del Hospital.

e. Conoce y orienta al plblico la ubicacion de las oficinas y servicios que se
encuentran en el Hospital.

f. Controla y prohibe los ingresos de armas, explosivos, combustibles y similares aI

Hospital y acata las disposiciones relacionadas con las medidas de seguridad que -
sean adoptadas.

g. Recibe la correspondencia y atiende las llamadas telefénicas en horas y dias @2 74
inhabiles, permite el ingreso de trabajadores conforme autorizaciones otorgadaga S’

or la Administracion. “0 s

P o % QU

h. Efectua recorridos periédicos de inspeccion en las instalaciones del Hospital para?f/q,

prevenir riesgo y da aviso inmediato a las autoridades competentes en relacion a % | |«

hechos, acciones y omisiones que amenacen la seguridad de las personas o de
las instalaciones del mismo.

i. Examina las puertas y ventanas, constatando que las mismas estén cerradas,

previene y reporta desperfectos observados en las instalaciones que puedan ser
causales de riesgo.
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j. Solicita autorizacion previa a dar ingreso dentro del Hospital a personal en horas
y dias inhabiles.

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

A.2.1.11. Compras

1. Encargado de Compras

a. Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades laborales del personal del
area de compras.

b. Vela por el cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y normativa
vigente establecida por autoridad competente que regula el proceso de compras
en el Instituto.

c. Supervisa diariamente en el sistema correspondiente los pedidos que ingresan y
la recepcion, entrega de documentos y pedidos se realice en los lugares
correspondientes. |

d. Revisa y firma manuscrita y sello c% firma electronica u otro medio digital de
aprobacion, los documentos que conforman el expediente de pago que avala la
compray los traslada para las firmas manuscritas y sellos o firmas electronicasu ~_ <¢c
otro medio digital de aprobacion, respectivas. L

S5 )
i . . OZ o I(PSKENTE m'
e. Brinda la atencion y seguimiento a los proveedores, atiende y realiza las llamadas: »(WW—;-:
telefonicas, documentos institucionales y otros inherentes al puesto quew s,
desempefia. “ked A0EG

W9
f. Controla el ingreso y egreso de la correspondencia de compras y registra lagg etk
estadistica de los pedidos recibidos en la bodega. S5 YL

) el

P
%

g. Lleva el control de pedidos y sus procesos, asi como de las érdenes de compra “sg,| |,

Forma SIAF A-02 Orden de Compra o forma vigente, clasificando las compras de
bienes o servicios para gestién de compra directa y de contrato abierto.

h. Gestiona diversos procesos relacionados con el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- o sistema
informatico vigente, para la correcta y transparente realizacion de las compras.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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. Elabora los informes de notificaciones a Farmacia y de actas de incumplimiento
de proveedores, cuando sea necesario, elabora informe mensual y anual de
compras realizadas.

j. Atiende y proporciona informacion de procedimientos que solicita el
Departamento de Auditoria Interna y la Contraloria General de Cuentas.

k. Elabora y analiza los pedidos de Utiles de oficina y lo necesario para el buen
funcionamiento del Hospital.

| Verifica diariamente el correo electrénico institucional, a fin de identificar y dar
seguimiento a las circulares emitidas por el Departamento de Abastecimientos,
asi como a otras comunicaciones relacionadas con las atribuciones del puesto.

m. Recibe, revisa y analiza cada uno de los pedidos Forma SIAF A-02 Orden de
Compra o forma vigente, de Farmacia y Bodega para trasladarlos a Direccion
para adjudicacion, conjuntamente con las cotizaciones, asi como las Ordenes de
Compra.

n. Asiste a las reuniones convocadas por autoridades superiores, elabora y analiza
pedidos de utiles de oficina.

0. Revisa, analiza y autoriza 6rdenes de compra, asi como liquidaciones de
Servicios Contratados, por el Sistema Informatico de Gestién —SIGES- o sistema
vigente.

S5O —
S

p. Brinda la capacitacion al personal de compras y crea bases para eventos del ©7 S AR\
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado = o
-GUATECOMPRAS- o sistema informatico vigente.

d. Revisa, analiza y autoriza las 6rdenes de compra de Caja Chica, Fondo Rotativ,
y pago por Servicios Varios, realizadas en Excel.

=

r. Resuelve y analiza las inconformidades que puedan presentarse en el Sistema oy
de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- o sistema informatico vigente.

s. Verifica que los medicamentos y otros insumos que soliciten los diferentes

centros de produccion, se encuentren incluidos en los listados autorizados por el
Instituto.

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

. " #\0 R‘q¢,
inmediato. & &
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HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

2. Técnico de Compras

a.

. Recibe y revisa facturas de bodega, reproduce las fotocopias, arma el expedlen

Recibe Formas SIAF A-01 Solicitud de Compra de Bienes y Servicios o forma
vigente, y medicamentos, y del renglén 261, Elementos y Compuestos Quimicos,
con firma manuscrita y sello o firma electronlca u otro medio digital de aprobacion.

Analiza y define forma de compra e ingresa y mantiene informacion al dia en base
de datos, para su control.

Descarga de Internet los contratos del Sistema de Informacion de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- o sistema informatico vigente y
traslada a Secretaria de Subdireccion para adjudicacion.

Recibe Forma SIAF A-01 Solicitud de Compra de Bienes y Servicios o forma
vigente, de compras ya adjudicadas y realiza Orden de Compra de
medicamentos e ingresa los datos en la cabecera de la orden en el Sistema
Informético de Gestion —SIGES- o sistema vigente.

Ingresa los datos de los suministros a adquirir, asi como en los renglones de
gasto y detalle de los bienes.

Registra la Orden de Compra en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- o
sistema vigente, la imprime para la firma manuscrita y sello o firma electrénica u

otro medio digital de aprobacién en estado de Registrado y la traslada al X,
Supervisor de Compras y traslada Orden de Compra con conocimiento a’»-

x

Presupuesto para la firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio® = < |

digital de aprobacion, correspondiente. >

n
s

*& ()
. Realiza diversas gestiones con la Orden de Compra en Sistema Informatico de \y?aasm

\"'3@‘;’«;
fresrmes m 3
}B n& ENTENE

/\
§om

Gestion —SIGES- o sistema vigente, para tramitar y adjudicar compras.

y lo devuelve para elaboracién de recibo de almacén. Procede a hacer hqwdamo w
en estado de registrado.

Traslada el expediente a supervision de compras para su autorizacion de
liquidacion.

Elabora las érdenes de compra en formato Excel por diferentes productos y
servicios principalmente para compras por fondo rotativo interno.

Controla y archiva el expediente de cada pedido con sus respectivas copias,
mientras ingresa el producto. P
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Realiza el seguimiento a los procesos de adquisicién mediante comunicacion
constante con los proveedores, a fin de verificar el estado de las érdenes de
compra y coordinar la entrega oportuna de los productos requeridos, conforme a
las especificaciones establecidas y los plazos acordados.

. Controla los pedidos p'ara elaborar notas de incumplimiento y pedidos ingresados

en la base de datos, como en archivo fisico.

Brinda la informacion sobre los medicamentos y compras a los Pacientes, asi
como a los diferentes servicios cuando lo requieran.

Registra en la base de datos de compras la informacién correspondiente a cada
pedido, incluyendo nimero de factura, nimero de lote, fecha de vencimiento,
fecha de elaboracion del pedido, fecha de validacion o firma, asi como las causas
de posibles atrasos, en caso de presentarse.

Lleva el control de los diversos tipos de pedidos tramitados, en proceso, asi como
los rechazados por falta de presupuesto.

Realiza el seguimeqto a los pedidos pendientes de ingreso, mediante
comunicacion con los proveedores ante incumplimientos en la entrega de
productos, e informar oportunamente a la Jefatura de Farmacia y Bodega para la ¢
toma de decisiones correspondientes. 5g

E QI

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

s\YEGO o
” JRFSrITé.o

—_—]

inmediato. | 4y
Je \“‘2\-
. Secretaria de Recepcion by
| . . L 83 olpeERET
. Recibe las solicitudes de pedidos, providencias, oficios, facturas y tod :f,) R —
correspondencia relacionada con gestion de compras y proveedores del Hospital. *; '.}ff,& ¢
A
i
. Registra y distribuye la documentacién a las areas de competencia de la
Subdireccién Administrativa Financiera.
Orienta, sugiere, resuelve dudas y asiste los encargados de las areas del Hospital
y proveedores, respecto al estado de sus pedidos y tipos de compra.
. Atiende, resuelve dudas conforme su competencia y recibe ofertas de los
proveedores y traslada a donde corresponde para tramite de pago.
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J
e. Solicita las firmas manuscritas y sellos o firmas electronicas u otro medio digital de
aprobacion de autorizacion de las 6rdenes de compra, de acuerdo con las
normativas vigentes e instrucciones de Jefe inmediato.
f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
A.2.1.12. Servicios Varios
1. Encargado de Servicios Varios
a. Planifica, coordina y supervisa las actividades de limpieza y camareria de todas
las areas del Hospital con el personal correspondiente.
b. Coordina al personal camarero en todas las areas del Hospital, en las que el
servicio sea requerido.
c. Da cumplimiento a las normas de seguridad e higiene en el manejo de desechos
médicos e informa oportunamente cualquier situacién que ponga en riesgo a las
personas gque se encuentren en el Hospital.
d. Elabora la papeleria del servicio, todas relacionadas con las atribuciones del
puesto, oficios, audiencias, pedidos, etc. WIS S)TC e
e e %,
e. Controla y gestiona existencia de materiales y suministros necesarios para que eJ 5 Es Q - )
desarrollo del servicio que requiere el Hospital, sea llevado a cabo de manera HIENE 2
eficiente y oportuna. 2, ¢
(‘S';VS (}\«2\0
EL F0e
f. Atiende la correspondencia y requerimientos que lleguen de forma oficial aj(/\x PREMGY,
Hospital. §§" \. &5
9 N [T
o bUBGABL,h : ':J
g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Je‘f§‘3,, Xe
inmediato. \’J?""% pes
fr
2. Camarero
a. Procura que las areas, instalaciones, salas, mobiliario, equipo, utensilios y otros,
se encuentren en 6ptimas condiciones de limpieza.
b. Realiza la limpieza en vidrios, ventanas, lamparas, estanterias, guarda sillas de
ruedas, mobiliario, aparatos y demés areas asignadas, de acuerdo con el -
calendario asignado. 8
§
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c. Realiza el traslado del mobiliario y equipo dentro de las diferentes areas del
Hospital.

d. Realiza las actividades de mensajeria interna o externa cuando sea necesario y a
peticion del Jefe inmediato.

e. Garantiza la disponibilidad y uso adecuado de materiales y enseres de limpieza,
elaborando los pedidos correspondientes al Almacén cuando sea necesario.

f. Procura el uso adecuado de cortinas, la correcta extraccion de basura y la limpieza
oportuna del piso.

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

3. Piloto
a. Asiste y traslada al personal del Hospital a diferentes Unidades Médicas del
Instituto para reuniones o Comisiones de trabajo, conforme instrucciones dadas

por las autoridades del mismo.

b. Traslada a los Pacientes en casos de emergencia, a las diferentes Dependencias

o

o m

33.‘,‘: /n-;; =

w
§CS>‘”\

medicas. | & ¥
S5
c. Asiste a los Laboratorios Clinicos trasladando muestras de los Pacientes a Ias S &
diferentes Unidades Médicas que se le indiquen. ¢
6 3
. ' § ‘
d. -Traslada al personal de Farmacia y Bodega, para envios y entregas de ,%Q
medicamentos a las diferentes Unidades Médicas que se le asignen. §g U
w
cf
-~ \,,,»;‘ e
e. Revisa y verifica que el vehiculo a su cargo, cuente con toda la documentacion ?,;?&
oficial para el transporte correspondiente. Sty
f. Mantiene limpio y en buen estado el vehiculo asignado, revisando
constantemente los niveles de aceite, bateria, depdsito de agua, frenos,
neumaticos y combustible; reportando a donde corresponda cualquier falla o
servicio de mantenimiento.
g. Conduce el vehiculo correctamente y respeta la Ley y el Reglamento de Transito
y la normativa relacionada vigente y atiende las normas de cortesia y buenas
costumbres.
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h.

a.

a.

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

A.2.1.13. Inventarios

1. Encargado de Inventarios

Efectta el recuento fisico de bienes del Hospital y verifica el estado de los mismos
de manera semestral. '

Elabora el listado de bienes fijos y fungibles ingresados durante el afio para
solicitar nimero de bien.

Verifica los nimeros de bien de activo fijo que salen a reparacion y elabora pases
de salida.

Elabora los listados de bienes fijos y fungibles para solicitar calificacién de baja
definitiva.

Confronta las actas de baja para operar en el libro de inventarios y en tarjetas de
responsabilidad e interviene en la recepcion, entrega y asignacién de bienes del

J

a4

Hospital. WIEPbe

o . . v g
Concilia anualmente el inventario y envia reporte al Departamento de —

Contabilidad, certifica documentos de inventario conforme instrucciones -\

especificas. - %

. - - . ; R
Elabora las tarjetas de responsabilidad y verifica los datos consignados en éstas R

; 5 & s 7 . ’ . Xy
con el inventario contable y adjudica nimeros de bien, segiin despachos internos. 3¢ ---f--\-

w
O s,
. Registra en las tarjetas de responsabilidad operaciones por cargos, descargo, ‘&,«%
saldos y regularizaciones respectivas segiin movimientos realizados. Sy

Certifica los bienes de activos fijos y fungibles, realiza gestiones de traslado de
valores y extiende las solvencias definitivas cuando lo solicitan.

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

2. Técnico de Inventarios

Recibe, controla, despacha, escanea y archiva la correspondencia del area.
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b. Entrega la tarjeta de responsabilidad a los responsables de su uso, custodia y
tramita las solvencias de inventarios, a requerimiento de las autoridades.

c. Elabora los certificados, actas administrativas, listado de bienes y documentos
de registros de inventario en general.

d. Gestiona las firmas manuscritas y sellos o firmas electrénicas u otro medio digital
de aprobacién, requeridas para aprobacion de la documentacion especifica y
realiza actividades de recepcion al publico cuando es requerido.

e. ldentifica y rotula los bienes adquiridos por el Hospltal verificando que sea claro,
visible y mantenido.

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

SERVICIOS FINANCIEROS

A.2.2. AREA FINANCIERA

1. Encargado de Presupuesto
cuatrimestral; elabora la conciliacién presupuestaria de deuda flotante normal y-
baja archivo en servicios electrénicos el segundo dia habil de cada mes. Asimismo,

actualiza los archivos correspondientes y carga la informacion en el s:stem@»
correspondiente, conforme a las fechas establecidas por el convenio vigente. ‘r

- X
=3}
(2

a. Lleva el control del presupuesto programado y ejecutado de forma mensual y' b

<

&
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oa SUBGRENT:

b. Elabora el Informe Ejecutivo o pronunciamiento el tltimo dia habil de cada mes3 y,
lo envia el primer dia habil de cada mes a donde corresponda.

c. Lleva el control de los documentos relacionados con las compras realizadas
mediante la Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos -UNOPS-
o convenio vigente; gestiona y revisa los expedientes respectivos, verifica en el
Sistema de Bodega y Farmacia -SIBOFA- la disponibilidad de expedientes para su
tramite y archiva las copias de aquellos que ya han sido pagados.

d. Solicita al encargado de Farmacia y Bodega la informacion sobre compras
realizadas por UNOPS o bajo el convenio vigente, para efectuar las gestiones
correspondientes.
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o

Lleva el control de los formularios de viaticos, elabora informe y solicita los
formularios al Departamento de Tesoreria.

f. Lleva el control de los formularios DAB-60 Recibo de Almacén, DAB-75 Requisicion
a bodega local o formas vigentes, elabora informes y solicita los formularios al
Departamento de Abastecimientos.

g. Elabora en Excel el cuadro de modificacion del Plan Anual de Compras -PAC-, junto
con los oficios y resoluciones correspondientes y remite la informacion al
Encargado de Compras para para la modificacion del mismo en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- o
sistema gubernamental vigente.

h. Elabora las programaciones, reprogramaciones, transferencias entre renglones y
ampliaciones presupuestarias en las fechas descritas en la normativa vigente del
Departamento de Planificacion, Presupuesto y Subgerencia Financiera.

i. Traslada la informacién al area de estadistica del renglén presupuestario 182
Servicios Médico Sanitarios y de los renglones ejecutados en el mes.

j. Elabora la guia de matriz de supervnsmn emitida po|r la Subgerencia de e
Prestaciones en la Salud, correspondiente al area de Presupuesto. S

RENENTE
k. Realiza el informe mensual de la adquisicion del equipo, con base en Ios VA .
requenmlentos de la Direccion Técnica de Logistica. 2

I
§ Wy

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

o O
v . I e
inmediato. Flci,
: g“ o
% 2. Técnico de Presupuesto off
»
2
a. Revisa y analiza los expedientes de compra y los renglones presupuestarios quf

corresponde.

b. Registra y coteja las ordenes de compra constancias de disponibilidad
presupuestaria su anulacion o modificacién, Comprobante Unico de Registro
-CUR- u otros documentos establecidos, conforme la normativa, procedimientos y
sistemas informaticos vigentes.

c. Analiza el expediente y procesa el Comprobante Unico de Registro -CUR- para las

etapas de comprometido y devengado para pago respectivo, archiva y resguarda
los expedientes contables del Hospital.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

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

inmediato.
3. Encargado de Fondo Rotativo

a. Administra, registra regula y controla la ejecucion presupuestaria del Fondo
Rotativo Interno.

b. Revisa los expedientes para pago de subsidios, transporte, compras, servicios y
otros rubros o gastos generados por el Hospital.

c. Conforma ternas o Comisiones adjudicadoras, cuando sea necesario, en
beneficio del Hospital.

d. Integra los expedientes de compras realizadas con el Fondo Rotativo Interno y
utiliza los formularios de conformidad con la normativa vigente establecida por
autoridad competente.

e. Recibe las facturas para darle seguimiento y atencién al pago de proveedores,
controla el registro de vales, ordena, clasifica y archiva los documentos del Fondo
Rotativo Interno.

f. Realiza el arqueo y liquidacion de los fondos, conciliaciones bancarias po
cheques y pagos emitidos a través del fondo rotativo.

g. Autoriza los cheques para pagos de facturas con montos menores a un mll

e o
Quetzales Exactos (Q.1,000.00). q}%"g g

h. Verifica el llenado de la Forma SIAF A-01 Solicitud de Compra de Bienes yo“‘
Servicios, FR-3, Documento de Rendicién de Fondo Rotativo y DAB-6 Pedido a%'
Departamento de Abastecimientos o formas vigentes. ’

i. Verifica la entrega mensual a la Divisién de Administracion Financiera -DAF- de
las liquidaciones de Fondo Rotativo Interno.

j.  Registra en los libros correspondientes los movimientos de la cuenta monetaria
del Fondo Rotativo Interno, segun la normativa vigente establecida por autoridad
competente.

k. Registra la firma mancomunada en la cuenta monetaria del Fondo Rotativo

Interno, alimenta la base de datos con respecto al proceso de pago de las
facturas.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ

l.  Elabora el informe mensual y anual de la ejecucién del Fondo Rotativo Interno.

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

4. Técnico de Fondo Rotativo

a. Administra, registra regula y controla la ejecucmn presupuestaria del Fondo
Rotativo Interno.

b. Revisa los expedientes para pago de subsidios, transporte, compras, servicios y
otros rubros o gastos generados en el Hospital.

c. Conforma ternas o Comisiones adjudicadoras, cuando sea necesario, integra los
expedientes de compras realizadas con el Fondo Rotativo Interno y utiliza los
formularios de conformidad con la normativa vigente establecida por autoridad
competente.

d. Recibe las facturas para darle seguimiento y atencion al pago de proveedores,
controla el registro de vales; ordena, clasifica y archiva documentos del Fondo
Rotativo Interno.

sVl de

e. Realiza el arqueo y liquidacion de fondos, conciliaciones bancarias por cheques& o

<gcP
QF, eHEST4 S ¢«

y pagos emitidos a través del fondo rotativo. GZ gy \ ENT] .

f. Elabora los cheques para pagos de facturas con montos menores a unos mllv 58
quetzales exactos (Q.1,000.00). !

g. Elabora el llenado de Forma SIAF A-01 Solicitud de Compra de Bienes y,’c}gr

Servicios, FR-3, Documento de Rendicién de Fondo Rotativo y DAB-6 Pedido g gpg

Departamento de Abastecimientos o formas vigentes. %”{9,,0!‘
(/ ,
by
e, - " . . Y
h. Entrega mensualmente a la Divisién de Administracion Financiera -DAF-, las
liquidaciones de Fondo Rotativo Interno.
i. Registra en los libros correspondientes los movimientos de la cuenta monetaria
del Fondo Rotativo Interno, seguin la normativa vigente establecida por autoridad
competente.
j. Registra la firma mancomunada en la cuenta monetaria del Fondo Rotativo
Interno.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA VERAPAZ
k. Alimenta la base de datos con respecto al proceso de pago de las facturas,
elabora informe mensual y anual de la ejecucion del fondo rotativo interno.
| Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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IX. ORGANIGRAMAS

A. Organigrama General.

GERENCIA

SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES EN
SALUD

DIRECCION DEPARTAMENTAL
DEALTAVERAPAZ
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- N
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Subgerencia de Prestaciones en Salud

Caso SICCI 20250080964

RESOLUCION No. 1151-SPS/2025

EL SUBGERENTE DE PRES’

ACIONES EN SALUD, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE

SEGURIDAD SOCIAL. En la giudad de Guatemala, el trece de agosto de dos mil veinticinco.

CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva aprob¢ el Reglamento de la Direccién General de Servicios Médicos
Hospitalarios, el cual establece las normas generales y basicas de organizacién, administracion,
supervision y control 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 Alta VVerapaz, entre ellos el Hospital IGSS

Coban, Alta Verapaz.

Que la autoridad de cada deps
organizacion y funciones, y, es
personal, para su adecuada

CONSIDERANDO:

2ndencia debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de
responsable de que existan, de su divulgacién y capacitacién al
implementacion y aplicacién de las atribuciones y actividades

asignadas a cada puesto de trabajo. OO PRESLOp
Qr(}r 4%\‘;'“
CONSIDERANDO: 38 S 52
2% JE 2§
Que el Gerente deleg6 en cada uno de los Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar@or S
medio de Resolucioén, los Marnuales de Organizacién de las Dependencias que se encuentren ok
bajo su linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia. \}c\"’ aggeo
@?Q,Q 4’@@1
CONSIDERANDO: 55 ot
3% 9 ;
Que se hace necesario formular un instrumento técnico que en su contenido exprese’lfa,g S
estructuras: Organizacional, fu‘ncional y administrativa, el marco juridico, campo de aplicacion s &
que incluya funciones de las dreas, asi como las atribuciones y responsabilidades asignadas a
los puestos de trabajo que integran el Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz.
POR TANTO,
Con fundamento en lo considerado y de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 1/2014,
emitido el veintisiete de enero de dos mil catorce y las atribuciones delegadas en el Acuerdo
20/2022, emitido el uno de septiembre de dos mil veintidés, ambos del Gerente.
RESUELVE:
PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA
VERAPAZ, el cual consta de ¢iento dos (102) hojas impresas unicamente en su lado anverso,
numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente de Prestaciones
en Salud y que forman parte de la presente Resolucién. g
< O
S (SFS ;
% o
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Subgerencla de Prestaciones en Salud Caso SICCI 20250080964
SEGUNDO. El Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz, tiene por finalidad dar atencion de asistencia
de medicina general en los Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes, a la poblacién
afiliada y derechohabiente de su jurisdiccidn territorial.

TERCERO. La aplicaciéon del Manual de Organizacién del Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz,
asi como la responsabilidad de su funcionamiento, corresponde al Director de la referida Unidad
Médica Hospitalaria y al personal que la integra.

CUARTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba con la
presente Resolucién, la Subgerencia de Prestaciones en Salud debe divulgar su contenido y
enviar copia certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacién y Métodos, para su
conocimiento; al Depaﬁament}de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para su difusion
dentro del Portal Electrénico de] Instituto; y, al Departamento Legal, para su recopilacion.

QUINTO. Las modificaciones que se necesite realizar al presente Manual, derivado de reformas
aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la administracion o
funcionamiento del Hospital, se realizaran por medio de Resolucién, a solicitud y propuesta del
Director del Hospital IGSS Coban, Alta Verapaz, con el aval del Director Departamental de Alta
Verapaz y del Subgerente de Prestaciones en Salud, en coordinacion de las instancias técnicas
y legales respectivas.

SEXTO. Cualquier situacion np prevista expresamente o problema de interpretacion que SQW"J’%E(S) 5
suscite en la aplicacién del presente Manual de Organizacion, se resolvera, en su orden, pon"gt" "4&
Director del Hospital IGSS Coban, Alta VVerapaz, el Director Departamental de Alta VVerapaz meg %‘
ultima instancia, por el Subgerente de Prestaciones en Salud. L

alno

—:n

w
SEPTIMO. La presente Resolution entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su emlsfén o
y complementa las disposiciones administrativas del Instituto. <€C2 D¢ v =
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DOCTOR FRANCISCO JAVIER GODINEZ JEREZ
Subgerente
Subgerencia de Prestaciones en Salud
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Subgerencia de Prestaciones en Salud

La Infrascrita Secretaria de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social,

CERTIFICA:
La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de
la Resolucién ndmero un mil ciento cincuenta y uno guion SPS diagonal dos mil
veinticinco (1151-SPS/2025), de fecha trece de agosto de dos mil veinticinco, contenida
en dos hojas y el “MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL IGSS COBAN, ALTA
VERAPAZ”, el cual consta en ciento dos (102) hojas, numeradas, firmadas y selladas
. por el Subgerente de Prestaciones en Salud del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social. En tal virtud, extiendo, numero, sello y firmo la presente fotocopia certificada,
haciendo constar que fue debidamente confrontada con su original, para remitir a la
Gerencia con base en el Articulo diez (10) del Acuerdo dieciocho diagonal dos mil siete
(18/2007) del Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. La presente
certificacion esta exenta del pago del Impuesto de Timbres Fiscales de conformidad con
los Articulos cien (100) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y diez
(10), numeral uno (1) del Decreto treinta y siete guidon noventa y dos (37-92) del
Congreso de la Republica de Guatemala, y se extiende en la Ciudad de Guatemala, el

dia diecinueve de agosto de dos mil veinticinco. ----------
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ERICA ROS JE CARMEN RAMOS ALVARADO -
Secretaria “A” Q}»gfvaesrfgo@
Subgerencia de Prestaciones en Salud ¥ %
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o SUBGERENTE 25
[]
Vo. Bo. %:?,,. S
DOCTOR FRANCISC JAVIE& GODINEZ JEREZ

Subgerente
Subgerencia de Prestaciones en Salud
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