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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPAI ESCUINTLA

1. INTRODUCCIÓN

El Hospital Santa ILucía Cotzumalguapa, Escuintla, otorga a 1a población afiliada1
pensionada, jubil#da y beneficiaria, las prestaciones en éervi(..,ios médic,oi
hospitalarios de Ilos Programas de Enfermedad ,1 Maternidad y Accidentes 1
contenidos en los Reglamentos de Protección relativa a Enfermedad y Maternidad,
de Asistencia Médica y de Protección Relativa a Accidentes en General.

En el presente Manual de Organización del Hospital Santa Lucía Cotzumalguapa,
Escuintla, tiene como propósito que el Hospital cuente con un instrumento
administrativo útil, comprensible, sencillo y práctico, en el cual se describe la
estructura orgánica, funcional y administrativa; así como, las atribuciones y
responsabilidades de los puestos de trabajo que integran el Hospital, para facilitar
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Constituirse como el instrumento técnico administrativo, mediante el cual é'8/
regule su estructura organizacional, las líneas jerárquicas de mando y se

+1

delimite las atribuciones y responsabilidades que se desarrolla en cada puesto
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OBJETIVOS DEL MANUAL

General

/W+b1 Específicos

1. Ser el documento técnico administrativo que defina las funciones del Hospital,
los puestos de trabajo que lo integran, como se interrelacionan entre sí, para
lograr de manera ordenada, eficiente y oportuna la labor del recurso humano.

3

2. Establecer las funciones específicas delegadas a cada área o servicio, para
garantizar la efectiva prestación de los servicios administrativos y médicos a los
afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados en el Hospital. /’--_
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
ESCUINTLASANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA

III. MARCO JURÍDICO

Que con Acuerdo 50 de Junta Directiva, del dieciséis de septiembre de mil
novecientos cuarenta y ocho, se extendió el campo de aplicación de la protección
de los accidentes de trabajo, a la totalidad de los Departamentos de éuatemala,
Quetzaltenango, Escuintla, Sacatepéquez e Izabal; sin embargo1 fue deroga(.io poi
el Acuerdo 1 ,002 de Junta Directiva, del veintidós de noviembre de mil novecientos
noventa y cuatro, que aprueba el Reglamento sobre Protección Relativa a
Accidentes en General, para mejorar y ampliar las prestaciones en salud a los
afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

,da3b.r
En Acuerdo 473 de Junta Directiva del seis de junio de mil novecientos sesenta y
ocho, en el Capítulo II, indica lo referente los Hospitales Departamentales, que
tienen como finalidad dar prestaciones de asistencia médica a afiliados y*,e¿d.,
beneficiarios con derecho, de acuerdo con los programas de beneficio que@f¿W[4%
Instituto tenga en vigor en las áreas de cobertura que a dichos hospitales se 38 ( 1 IL 'q
asigne. - - g§SUWHIEW g

A través del Acuerdo 1285 del veintiocho de junio de dos mil doce, la Jun h8 1 1 $o
Directiva, actualizó las sucursales institucionales en funciones, entre estas b@'lá'2W%_' ' bb\# ak\\+VHHl6LMI alIEn’n

Hospital Santa Lucía Cotzumalguapa, Escuintla, con domicilio legal el©%»' íl J%%
circunscripción departamental que le corresponde. !d _=;¿KilM:

Mediante Acuerdo 1321 del veintidós de mayo de dos mil catorce, la Junta Direciig%: 1 1 }jf
en el artículo 2, aprobó la estructura organizacional del Hospital Santa Lu¿’íáh/
Cotzumalguapa, Escuintla, la cual estará integrada por el Director de la Unidad
Médica, como Autoridad Superior y dependen jerárquicamente de éste, el
Subdirector Médico y Subdirector Administrativo Financiero, quienes mantendrán
una estrecha comunicación y coordinación con las Subgerencias dentro de sus
respectivos ámbitos de competencia.
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. IV. IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS

compasivos, a través de una efectiva referencia, como parte de la red integral de
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V. ESTRUCTURA ORGÁNICA

El Hospital Santa Lucía Cotzumalguapa, Escuintla, depende jerárquicamente de la
Dirección Departamental de Escuintla, en coordinación con el Departamento Médico
de Servicios Centrales y para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones
asignadas, se organiza en la forma siguiente:

A. DIRECCIÓNMÉDICA

A.1 SUBDIRECCIÓNMÉDICA
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A.2 SUBDIRECCIÓN ADMINISTRARIVA-FINANCIERA

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

a. Promocionar la salud, proteger y
afiliados y derechohabientes.

prevenir riesgos de enfermedad a los

b. Brindar servicios médicos hospitalarios relacionados con los Programas de
Enfermedad, Maternidad y Accidentes y sus especialidades.o4mb\

ESPECÍFICAS

A. DIRECCIÓN MÉDICA

a. Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecución de las funciones
y actividades asignadas a trabajadores médico, técnico y paramédico del
Hospital.

F.s

b.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
ESCUINTLASANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA

c. Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar planes y programas para realizar
acciones de promoción, prevención, curación y rehabilitación de salud
dirigidos a la población que se atiende.

d. Convocar y participar en comités multidiscipIinarios, nosocomiales médicos,
terapéuticos y otros norrnados institucionalmente.

e. Coordinar los programas de medicina preventiva, recuperación y protección
de la salud, que estén dentro de su campo de acción, para promocionar la
salud y prevenir riesgos de enfermedad a los afiliados y derechohabientes.

f"’':': A.1 SUBDIRECCIÓN MÉDICA

a.

b.

Coordinar y dirigir los servicios clínicos externos, clínicos adjuntos y servicio%+]
paramédicos. jo'1

giSUDI
la disponibilidad A€-

necesario para brindák;25 1 1 €
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Supervisar que las áreas médicas cuenten con
instalaciones, materiales, medicamentos y equipo
atención oportuna y eficiente a los pacientes.

c.

d. Ejecutar planes, progr pmas de trabajo y actividades organizadas
Subgerencia de Prestaciones en Salud y la Dirección Médica.

Apoyar a la Dirección Médica, en el cumplimiento de las funciones delegadas
acorde a la naturaleza del área, conforme la reglamentación vigente.,dtsPh\.

e.

A.2 SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA

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

b. Velar que las distintas áreas
condiciones físicas adecuadas.

y servicios funcionen con la logística y

c. Planificar, integrar y ejecutar en coordinación con la Dirección y la
Subdirección Médica el Plan Operativo Anual -POA- y el Plan Anual de
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Supervisar la corrbcta ejecución y utiliza¿ión de los recursos financieros.
recursos humanos, materiales, bienes y serpicios.

f. Controlar la transparencia y calidad de1 gastc{ y de los procesos administrativos
y financieros apegados a las normas vigentés.

g. Controlar y gestionar el
instalaciones. 1

1

mantenimiento; seguridad

ESTRUCTURA ADMINI$TRATIVA 10(3v¿y
:url
2

C

e higiene de las

#1:R F1E/Sl1(Rgb

El Hospital .Santa Lucía Cotzumalguapa, EscuinH} para e1 cumplimiento de:{{MS!
funciones sustantivas, identifica en su estructura adnjlinistrativa los puestos de tra%
siguientes: ’ '-4’/

3

VII.
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DIRECCIÓN MÉDICAA

1. Director Médico HospitalarIo
2. Secretaria de Dirección

A.1. SUBDIRECCIÓN MÉDICA
1. Subdirector Médico Hospitalario
2. Secretaria de Subdirección

#’''''')
1

SERVICIOS CLÍNICOS INTERNOS

A.1.1 Encamamiento
1. Jefe de Encamamiento
2. Médico Residente

$
3
%.

SERVICIOS CLÍNICOS EXTERNOS a:
b-i=»

A.1.2. Consulta Externa y Especialidades
1. Jefe de Consulta Externa

2. Jefe de Unidad de Especialidades
3. Médico Especialista
4. Médico General
5. Médico General con Turno
6. Odontólogo General
7. Psicólogo &%0
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A.1 .3 Emergencia
1. Médico General con Turno

SERVICIOS CLÍNICOS ADJUNTOS

A.1 .4. Laboratorio Clínico

A.1.5. Radiología
1. Técnico en Radiología
2. Secretaria de Radiología

4"'"
SERVICIOS PARAMÉDICOS

A.1.6. Farmacia y Bodega

gig
=:'::

A.1.7 Registros Médicos y Admisión
Encargado de Registros Médicos1

2. Analista de Registros Médicos
Secretaria de Clínica3

4
5.

Secretaria de Admisión
Archivista

;
n\11

A..1.8. Enfermería
1. Jefe de Servicio de Enfermería
2. Enfermera Graduada
3. Auxiliar de Enfermería

A.1 .9. Trabajo Social

+#Ht\t

A.1.10. Promoción y Prevención de la Salud
1. Inspector de Seguridad e Higiene
2. Promotor de Seguridad e Higiene
3. Promotor en Salud ;a

A.2. SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA
1. Subdirector Administrativo Financiero
2. Asistente Administrativo
3. Secretaria de Subdirección

;üs•
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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACiÓN

A.2.1. Administración
1. Administrador
2. Asistente Administrativo
3. Analista
4. Analista de Gestión del Recurso Humano
5. Técnico en Informática
6. Secretaria

A.2.2. Mantenimiento
1. Encargado de Mantenimiento

/ÜDl+\
f-

A.2.3. Ropería
1. Encargado de Ropería gU§

A.2,.4.. Almacén

A.,2.5. Servicios Varios
1. Encargado de Servicios Varios
2. Mensajero
3. Camarero
4. Jardinero
5. Agente de Seguridad
6. Piloto

A.2..6. Servicios Contratados
1. Encargado de Servicios Contratados
2. Analista de Servicios Contratados

A.2..7., Estadística
1. Encargado de Estadística

A.2.8. Compras
1. Encargado de Compras

SERVICIOS FINANCIEROS

A.2.9. Área Financiera

1. Encargado de Presupuesto
2. Encargado de Fondo Rotativo
3. Encargado de Caja Chica
4. Encargado de Inventarios

gF 8#1 2\
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VIII. ATRIBUCIONES y RESPONSABILIDADES

FI Hospital Sant 9 Lucía Cotzumalguapa, Escuintla, para el cumplimento de sus
funcione: 1. 1 s?gúr: su estructura administrativa, deiimita las atñbucion-es'; 1;;
responsabilidades de cada puesto de trabajo1 de la'forma siguiente:–’-- -–--'-"--' ’

A. DIRECCIÓN MÉDICA

1. Director Médico Hospitalario

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

b 8 :ouio: kz 2 rl:: 8 : 59 af: 7 v i d e n c i a s 1 d i ct á 1r1r11 en es y otros documentos relaciona !$ #f&\IN \ I h v_ O

87ÉSÚBMÚ-Fgbbu¿

1}*..2,61:;
e. Coordina la elaboración del Plan Operativo Anual del Hospital y el Plan Anu&l&

Compras' ' . $úsWWb99„- 1 l<§t\6

f. Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan comet@}1 1 J } +
faltas que ameriten sanción, de conformidad con la normativa laboral vigente-,“
envía a la Subgerencia de Recursos Humanos, para las gestiones que
correspondan.

c. Planifica las actividades de docencia y de investigación científica.

d. Coordina la atención y consulta médica con otras unidades del Instituto.

g. Autoriza las compras de materiales, medicamentos, equipo, consultas médicas,
exámenes médicos y procedimientos contratados.(

h. Coordina con la Subdirección Administrativa Financiera y con la Administración,
la elaboración, ejecución y control del presupuesto de egresos del Hospital,
conforme a la normativa vigente establecida por autoridad competente.

3
4

i. Supervisa el abastecimiento de insumos del Hospital.

j. Autoriza con firma y sello o firma electrónica u otro medio de aprobación para los A,
cheques de fondo rotativo interno y otros documentos de soporte que formen X&FT%
parte del expediente de compras.

%
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MANUAL DF ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
ESCUINTLASANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA

Dirección.

m.Controla con el Encargado de Inventario que la información respecto al
inventario de los servicios del Hospital se encuentre actualizada.

n. Coordina la presentación y elaboración del proyecto de presupuesto de egresos
del Hospital.

o. Supervisa y evalúa el desempeño de los colaboradores y resuelve las consultas
o problemas que surjan en el desarrollo del trabajo.

p. Coordina la realización de la sala situacional u otra metodología de análisis del

Hospital. o©SW#q

q. Entrega informes mensual y anual de las actividadesdesarrolladas. $sM
r. Preside el Comité de Nosocomiales y participa en otros comités o comisioríég.',

que existan o puedan llegar a establecerse en el Hospital. :: o
3#tÜÁM

s. Autoriza la solicitud para el trámite administrativo ,de baja de bienes. ii 8; Ll«}

'-0;T};IT( 1l::::'_:dI:i:::1:::4_'.§l::_:l'==:.::li:TP
u. R9aliza otras atribuciones inherentes al puesto qqe le asigne el Jefe inmediaig:?h I+
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2. Secretaria de Dirección

a. Registra, gestiona y controla de forma física y blectrónica, los documentos y
expedientes del Hospital.

b. Ordena, clasifica y distribuye la correspondencia ihterna y externa inherente a su
puesto y da seguimiento hasta el archivo.

c. Toma y transcribe dictados de documentos, memorias, actas, documentos
relacionados con proyectos, sanciones, trámites administrativos y otros.

d. Gontrola 1a atención a trabajadores y visitantes que -requieran audiencia con elEt3 .CCIO

Jefe inmediato. '=MM
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DELiHOSPITAL

SANTA LUCÍA COTZUMALCUAPA, ÉSCUINTLA

g. Fracciona y certifica actas de toma de posesión, así como de recepción de
medicamentos y gestiona a donde corresponda.

h. Mantiene actualizado el directorio de las principales autoridades, instituciones y

trabajadores, para una efectiva comunicación.

i. Controla el uso de materiales y útiles de oficina para la Dirécción.

j. Ordena, archiva documentos, atiende a pacientes y público en general que
solicita audiencia a la Dirección.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.
/'’:-

@,Mg,.'_...

l. Subdirector Médico Hospitalario %TH
q:el{5 1 1 _433

a e /\ d rT1 i n i s t r a e f e c t i v a 1r1r1 e n t e 1 a at en ci 6 n médica que se le brinda al paciente q :82h$:
b • : : 1RS 1 : : 11 ir : 2 Hali Ji rne faci : ne =: § ig : # 3 : : jndq :: Jo;n 1 E F i c o s yqug€®Ñ€Í0% v-;.'„“'rl -"'-!€
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A.,1 SUBDIRECIÓN MÉDCA

d. Autoriza las prórrogas de suspensiones de 26 a 39 semanas de incapacidad
temporal1 co’n el visto bueno de la Dirección Médica.

e. Supervisa que los Médicos realicen la consulta al Departamento de Medicine
Le¿al y E;aluaci6n de Incapacidades, para declarar la enfermedad del
paiien Ie como irreversible e- inc,apacitante y se elaboren los certific?dos
}nédicos y las evaluaciones de enfermedades de alto costo social y
económico.

Autoriza con firma y se110 o firma electrónica u otro medio de aprobación para Ah
los cheques de fondo rotativo interno y otros documentos,de soporte que@U"'%
formen Óarte del expediente de compras, en ausencia del Director- aM]MI

S+HE+a+

h. Asiste a reuniones clínicas, técnicas o adr@5
Dirección .

ras establecidas por la
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MANUAL DF ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
ESCUINTLASANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA

i. Aprueba los datos estadísticos generados en las clínicas.

j. Cumple y hace que se cumpla con los reglamentos y normativa del Instituto,
inherentes a su cargo.

k. Controla el cumplimiento de horario de entradas y salidas, así como
permisos del personal a su cargo.

1. Supervisa la existencia de insumos y funcionamiento del equipo de las
clínicas de consulta externa, laboratorio y emergencia.

m. Participa eh la sala situacional y en Comisiones o Comités que existan en el .,],
Hospital. g##Wa

n. Resuelve, 1Tiende y act 9ra cualquier situ?cióp que se presente en el Hosf®%z
en la atención de los afíliados y derechohabientes. g%, NW

o. Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia nacional, 1 ] 'FH\’
r'c2.y,1:1,.!!en

p. s,p„„i„ y ,1,b„, i,f„m„ „b,e lo, ,v,n,e, de lo, pr,y,cto, „ig„@FM:lg
por la Dirección' g 4&}n

q. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el 3#%: 1. [ .;
inmediato. q?AH 1 14

+1lb89
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2. Secretaria de Subdirección

a. Registra el ingreso, egreso y traslado de documentos y correspondencia,
conforme los procedimientos y normas establecidas.

b. Controla la recepción, ordenamiento y archivo de los documentos dirigidos 3
al área de trabajo. %

c,. Elabora oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros
documeritos que se le requieran.

d. Toma y transcribe dictados de documentos, memorias, actas y otros.

e. Atiende y realiza llamadas para información al públ,ico.

f. Realiza pedidos de papelería y útiles de oficina.

g • L 1 ev a e 1 c o n t r o 1 d e 1 a ag e n d a d e 1 s u b d i r e cT?88éiTo:4: Odjn atenci o T+1::::8\;El
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MANUAL DE ORGANIZAchÓN DEL HOSPITAL

SANTA LUCÍA COTZUMALF3UAPA, ESCUIÑtLÁ

h. Elabora reportes, informes o estadísticas según requerimiento.

i. Controla los ingresos y egresos de pacientes, asigna citas a afiliados y
derechohabientes.

j. Elabora listados, para solicitar expedientes médicos, agendas de citas
médicas e informes médicos.

k. Extiende constancias a pacientes que asistan a su cita y otras que se le
soliciten.

1. Atiende y elabora la papelería, para el pago de transporte a pacientesi según
normativa vigente.r" '":

m.Realiza otras atribuciones inherentes al
inmediato.

8*:§&'1

..,,.:.„;,......„.§}8

cargo que le asigne

.{,
mc

E::SERvicia$3 Gil.ÍiÑ§(30$ iNTERNO$

A.1.1 Encamamiento

1. Jefe de Encamamiento 6
A

-+1a. Coordina el servicio de hospitalización
en cuidados intensivos.

b. Supervisa el desarrollo y evolución de los pacientes hospitalizados.

dt IR\x\

( 1

c. Realiza visitas periódicas en encamamiénto de los distintos servicios
c,on los residentes asignados evaluando, dictando conducta, aprobando
procedimientos y tratamientos.

d. Evalúa el estado mental diario de los pacientes de reingreso y nuevo
ingreso .

21

e. Atiende en turnos
asuetos y feriados.

de veinticuatro horas las consultas, incluyendo

f. Ev,1úapa,ientes aio, que se les dará egreso y det,rminaeltraamien&MJ
para continuar en consÚlta externa u hospital de día,

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

{81}Si8q
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MANUAL DF ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
ESCUINTLASANTA LUCÍA COTZUMAL6UAPA

2. Médico Residente

a. Atiende pacientes de la Consulta Externa y de enc,amamiento.

b. Realiza trabajo de investigación de conformidad con los lineamientos
de estudio, dentro y fuera del horario normal.

c. Atiende a pacientes junto a Trabajo Social en visita domic,iliar como
parte del programa de psiquiatría comunitaria.

d. Participa en actividades académicas calendarizadas para un buen
desarrollo de su profesión.

14&nb\

:71=*:"”~"'""“:""'“““~'”"""”:'"""“b**Ü»3:.y- \ l ' Hq

¿7ÉsaÜRhfWED 2

-%;::t©*
!€®€vw:
13%’':-/i W!

a. Planifica, coordina, dirige y evalúa la ejecución de las atribucione!$3B%1 1: l &
actividades asignadas a los Médicos y al personal paramédico.

e

1

6EiRV 9ei €:$$ CLÍNiCOS EXTERNO$

A.1.2 Consulta Externa y Especialidades

Jefe de Consulta Externa

b. Autoriza exámenes especiales y transferencias de pacientes de un
servicio a otro.

/“"''. c. Autoriza la adquisición de medicamentos que no se encuentran en el
listado básico de medicamentos; así como de materiales, exámenes y

equipo necesario.

d. Vigila la administración de medicamentos y tratamientos en caso de alto
riesgo.

e. Atiende consultas y asesora a los Médicos Especialistas y al personal

paramédico en la rama de su competencia.
[b

B] M
b:1n\$f g 5 vU #cEur} : : : :1 o;s i3:1:lbJ § : ts c : : lcear vd;c1:: 1:: i 7 ;\fei \: : : 1: 1 qi1 IU : %

tratante.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
ESCUINTLASANTA LUCÍA COTZUMALGUApÁ

Urlidades lyédicas, traslados de enfermos1 recetas de medicamentos que
así lo requieran, previo al análisis de expediente médico. '

h. Supervisa el trabajo que realizan los trabajadores de
contratadas que prestan servicios en la Unidad Médica.

las empresas

i. Atiende a los pacientes y realiza visitas para dar seguimiento y evalua(..,ión.

j. Consigna su firma manuscrita o firma electrónica u otro medio de
aprobación en los oficios, providencias, dictámenes, exámenes,
tratamientos de pacientes y otros documentos relacionados con su área
de trabajo.

/Tftth1
\

k. Elabora informes periódicos de conformidad con la normativa vigente. 3$9;}E

cargo que le asigne el J8®®
u$1

<619

38
1

';c'6

7
1#

Realiza otras atribuciones inherentes al
inmediato.

2,.

a.

Jefe de Unidad de Especialidades

:!,:?';t:;':?t T' iT:,'71.“T,“,::T, 1);T;Ylff,*:
b. Resuelve problemas y atiende consultas del personal a su cargo.

c. Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo por faltas
que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral
vigente y gestiona ante la Subgerencia de Recursos Hurnanos.

fffSIIp\

( 1

d. Autoriza la adquisición de medicamentos que no se encuentran en el d
listado básico de medicamentos; así como de materiales, exámenes y {
equipo necesario . q

e. Resuelve dudas o diferencias por criterios médicos, cuando las
autoridades lo requieran.

f. Vigila la administración de medicamentos y tratamientos en caso de atj>
riesgo. ' 4:FP1] %

g. Asesora a los Médicos de acuerdo con su especialidad médica.

h, Atiende a Ios paciente? conforme. a s.y@Tcialidad médica y realiza 1:
“»“=’p“’d«“g-:";m“ Y'“-'’9341e:f/„,M, .~®€fqg#9%l$
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
ESCUINTLASANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA

i. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrónica u otro medio de
aprobación los oficios, providencias, dictámenes 1 exámenes,
tratamientos de pacientes y otros documentos relacionados con su áreá
de trabajo.

j. Elabora informes periódicos de conformidad con la normativa vigente.

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

3. Médico Especialista
.d#P+\
f

a.

b.

c.

d.

e.

Atiende a los pacientes en su especialidad en consulta externa y según
,9 3

.giF\

F/

+ 4

1

referencIas programadas.

Evalúa la necesidad de hospitalización de pacientes, en casos que agfs¿
lo requieran. E{

Brinda asistencia de diagnóstico, abordaje terapéuüc¿, seguimien@?#\ME.@
finalización del caso. # /(PJ&q

A„,1i,,, i,t„p„t, y ,mit, ,I di,g,ósüco sobre análisis y exár„e„MW
los pacientes, según la especialidad. '€%i

ITEc
)REi

}&

Vigila la administración de medicamentos o tratamientos de su nivel de
atención.

f. Realiza interconsultas con otros Especialistas.
r"q

g.

h.

Aplica técnicas actualizadas en la atención al paciente, para limitar
costos en atención con diagnósticos y tratamientos clínicos acertados. 6

5

Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrónica u otro medio de %!

aprobación para recetas, requisiciones, dictámenes médicos, exámenes
y otros documentos,

i.

j.

Visita a los pacientes para evaluar su estado de salud, reéuperación mh
atención que le brindan los Médicos y personal de soporte. ,/jal 1–FG

:tEcH iI

Asesora a personal médico y paramédico conforme su especialidad'.-–WF¿

k.

1.

Practica intervenciones quirúrgicas
menores en el área de su especialidad.

procedimientos quirúrgicos
*{:bB

El,b„, 9,d„„ p„, „,„i,i„ p,ivad%n#%}9mi„t, , di,g,6, IR&.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPAJ ESCUINTLA

m. Participa en programas médico-científicos que estén dentro de su camDO
de acción.

n. Cumple y hace que se cumplan los reglamentos y normativa del Instituto,
inherentes a su cargo.

o. Elabora y formula los informes médicos solicitados por el Jefe inmediato.

p. Participa en Comisiones o Comités, para apoyar en el desarrollo de las
actividades de la Unidad Médica.

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

,e\!5WáfP
3<::DeF%dJ

r. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el JÁgi,1
inmediato. 5$t«

4. Médico General p$e?A¿$€íq

a • f 3 : :o 1:tse :: El 1 :: fddj : 7 e n 1 a c 1 í n i c a a s i g n a d a d e acuerdocon§d}@jq2
' @191l9

b. Atiende a los pacientes citados diariamente en consulta y llamadas d#ÑÑ11 I +
emergencia cuando estas se presenten.

c. Prac,tica examen médico general a los pacientes, para evaluación y el
diagnóstico correspondiente.

d. Realiza seguimiento a la evolución de los pacientes.

e. Diagnostica 1a naturaleza del trastorno orgánico de pacientes y prescribe é-
meaicamentos y tratamientos de acuerdo con el nivel asignado. {

f. Presta atención médica en emergenciade acuerdo con las necesidades
de la Institución.

g. Integra c,omisiones temporales por nombramiento específico
relacionadas con su área de trabajo.

h. Asiste en procedimientos quirúrgicos menoreS WHW% NtY/-lA-1
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

j. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrónica u otro medio de
aprobación las recetas, requisiciones, dictámenes médicos, exámenes,
providencias y documentos tramitados en la realización de su trabajo.

k. Elabora los reportes e informes de los exámenes realizados, con sus
recomendaciones pertinentes.

1. Integra comisiones temporales por
relacionadas con su área de trabajo.

nombramientos específicos

m. Evalúa exámenes de laboratorio, radiografías, tratamientos e
indicaciones médicas.

/'’''’
n.

0.

P.

q.

Ingresa datos de pacientes y resultados de exámenes en los sistema?„,,!
informáticos disponibles, si lo hubiera. óMR7s[4a

Participa, organiza o preside actividades docentes donde se tratan teÍ®®§
'.".“.:T:'';T:::'_:TT':_T'T:::::T_T::_""”'""'"'=T4¿}dg
Administra medicamentos y aplica tratamientos. #9Q' rig:q?

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el 3l{al\Wf
inmediato. 3;:)o, .

4:(sa

iN1;3

/1 15: AJ 1
1

5., Médico General con Turno

a. Practica exámenes médicos generales a los pacientes y evalúa los
resultados de exámenes y análisis clínicos.

B/\h

b. Diagnostica la naturaleza del trastorno orgánico de pacientes y prescribe
medicamentos y tratamientos.

c. Prepara y practica operaciones quirúrgicas menores.

d. Llena los registros de historial clínico de los pacientes.

e. Realiza visitas a los pacientes internados para verificar sobre exámenes
que sean necesarios.

f. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrónica u otro medio'a
aprobación para recetas1 requisiciones, dictámenes médicos, exámenes'
providencias y otros documentos.

o3l}kidb
re

\\:
-01

g. Ejecuta programas de medicina p;eventiva @%estén dentfo

jurisdicción' /q#4 ::44é

.de su
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MhNUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL

SaNTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, EScuINTLA

h. Asiste al Diréctor y a los Médicos Especialistas en todas las actividades
de consulta jexterna, emergencias, visitas a pacientes1 diagnostica e
interviene en cirugías y otras que sean fijadas por el Director Üédic,o.

i.

j.

Atiende a iob pacientes a requerimiento de llamadas de emergenc.ia1

cuando esta§ se presenten.

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

1

6.,

a.

b.

Odontólogo !General

o tb

/4ml\
i ,eb!!LJ¿LC,9a_81;:X;'.*'„;=.**„*:*-„„#@**

R,,Ii„ „„- :::„I„ 1 ,::,::'-::-e:::,. „„„FW
aparatos de Prótesjs. g8es"W8%

GeT 1#141, t!!$
BX /1:IbM-:3
i?í€qM~HP$

Evalúa la polsibilidad de remitir al paciente con Médicos Especialisf89?'4, 1 1 ':
según necesIdad de la intervención de cirugía. '9Ñ\

cavidades d

impresiones lde cera o de otras substancias de las encías para prepará:rcxd€ bs'Jo’

Coordina lasjactividades de programas de salud oral.c.

d.
{{

e. Controla el 1 mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y
herramienta 4, esterilización de herramientas y utensilios.

f. Participa enl las actividades docentes para tratar temas importantes
según su especialidad médica.

g. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrónica u otro medio de
aprobación para recetas, requisiciones, exámenes y otros documentos
según su área de trabajo.

h. Maneja protocolos de evaluación, tratamiento y seguimiento en
problemas de salud oral.

i.

j.

k.

Analiza, interpreta y emite diagnósticos de expedientes, radiografías y
otros exámenes realizados a los pacientes.

Participa en interconsultas, según requerimjentos.
46,
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MANUAL DiE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL

SANTA LUqÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

7. Psicólogo !

a. Planifica, dirige, coordina y revisa las actividades referentes con la
psicología que estén a su cargo.

b. Asiste de forma psicoterapéutica a los pacientes internos y externos; y1

atiende llamadas de emergencia cuando se presenten.

c. Evalúa a los pacientes y elabora los expedientes respectivos.

d. Analiza, interpreta y emite los diagnósticos sobre exámenes especiales
realizados a los pacientes.

e. Asesora al personal médico y paiamédico que tengan relación con su
especialidad.

f. Participa, organiza y preside actividades docentes.

g. Realiza pruebas psicométricas y psicodiagnóstico en casos referidos\€PM@v

h 8 E 1 a b o r a 1 o s i n n f o r 1r1n e s p s i c o 1 ó g i c o s de casos asignados B # @WS?)3. cD\\n

i. Elabora periódicamente los informes de ejecución de programas Jg%=
cargo. "a.;?Ml 1 y

j. Realiza actividades de investigación en su campo.

k. Orienta a pacientes, familiares, patronos sobre desarrollo de casos
asignados.

1. Elabora notas y expedientes de evolución de pacientes.

m. Efectúa el abordaje clínico especializado en Psicología de rehabilitación
en los servicios de Pediatría para los pacientes hospitalizados y g]
externos, por diversas lesiones.

n. Registra la evolución del caso en el expediente clínico psicológico,
informa de la condición psicológica del. paciente en juntas y visitas
multidisciplinarias del servicio a su cargo.

o. Participa en la elaboración y coordinación de programas especiaiesZ{#T-'$
permanentes de la clínica relacionados con orientación multidisciplinari4i Mi
familiar, reeducación sexual y otros; y, controla su avance. 7%#iR
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
A, ESCUINTLASANTA LUCÍA COTZUMALGUAP

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

A.1.3 Emergencia

I. Médico General con Turno

a. Practica exámenes médicos generales a los
resultados de exámenes y análisis clínicos.

pacientes y evalúa los

tPRHl\ \

b.

c.

d.

e.

f.

Diagnostica la naturaleza del trastorno orgánico de pacientes y prescribe.,
medicamentos y tratamientos. á3

(De-_

Ylo:/8

0}}1
51)
C,piP

1/

{:F*';,
Prepara y practica operaciones quirúrgicas menores. 8 ríE

Llena los registros de historial clínico de los pacientes.

que sean necesarios. X ]+]hS:rfve
1 36 +++:lbr\El:X\ \+

iB'€$8dEHW

D

Realiza visitas a los pacientes internados para verificar sobre exámenAV'eTIQq&

Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrónica u otro medio',’(%:’"'-’b
aprobación para recetas, requisiciones, dictámenes médicos, exámen¿k7#
providencias y otros documentos.

A'/

1»

)(

g. Ejecuta programas de medicina preventiva que estén dentro de su
jurisdicción.

h. Asiste al Director y a los Médicos Especialistas en todas las actividades
de consulta externa, emergencias, visitas a pacientes, diagnostica e
interviene en cirugías y otras que sean fijadas por el Director Médico. L.e''

i. Atiende a los pacientes a requerimiento de llamadas de emergencia,
cuando estas se presenten.

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

-%’8¿%iM3.;&;é'
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

?sF:RV 4(;1<)$ {:;Lál\311:{:)$ A!). 18_:+i i'<)$

A.1.4 Laboratorio Clínico

La estructura funcional y administrativa, así como las atribuciones y
responsabilidades del personal del Laboratorio Clínico del Hospital Santa Lucíá
Cotzumalguapa, Escuintla, están descritas en el “Manual dé organización del
Laboratorio Clínico”, o normativa vigente y de aplicación institucional.

A.1.5 Radiología

1. Técnico en Radiología ,oit$4f,,e

a. Realiza estudios radiológicos solicitados por los Médicos de@@
Unidad. %z¿,

Y'Zf 1 la(5

b. Brinda protección radiológica a los pacientes y verifica el proceso de. a :l6 ll:~
los diferentes estudios especiales. $$3®;8

c- g:A:l?<eJ!!§c!::eosITocJ:na2Tjeonrtr?odl: l:?og¿f:;::trTdaep?::t:l!_#lq®§P;
marcadores de película y los filtros de seguridad. 9;}),Je

“''-~II I **
d. Realiza la iimpieza de la procesadora de película.

e. Prepara los diferentes químicos utilizados en el proceso de revelado.

f. Limpia y verifica que se encuentren limpios y en buenas condiciones
los chasise s y las pantallas en todo momento.

g. Coloca el nombre del paciente y su respectivo número radiológico en
la película, sobre y tarjeta de control de archivo.

h. Ordena de forma correlativa los números radiológicos nuevos y el
archivo de sobres radiológicos.

i. Mantiene un adecuado orden en el kardex de las tarjetas.

j. Controla los registros de los exámenes practicados, para la
estadística mensual correspondiente del servicio.

k' f{eaIizp otras atribuciones inherentes al#rgo que le asigne el Jefe
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

2..

a.

Secretaria de Radiología

Registra el ingreso, egreso y traslado de documentos y
correspondencia, de acuerdo con los procedimientos y normas
establecidas.

Recibe, ordena y archiva documentos dirigidos al servicio donde se
encuentre asignada.

Recibe y revisa hojas de traslado y de consulta de todas las
Dependencias.

'.,\FIl_$y_ACt_

A¿ieoUSb 57s’ providencias’ resoluciones y otros documentVKE-4%
bg (

Toma y transcribe dictados de documentos, memorias, actas y otroé" fW,j
4 laAlv;$16

Atiende y realiza llamadas, proporciona información al público que lo ÍYI'os ’

solicite' . #}&2®,g©g.)

g:dni1 : 1 a 1 a e x i s t e n c i a d e p a p e 1 e r í a y ú t i I e s d e oficina 1 para real i z #{@KN' .X3.:' '-'I- F-<5'.
-9T/8/\ _ 1 1 4

Elabora los reportes, informes o estadísticas cuando el Jefe inmediataTv, l I +
lo solicite.

Controla los ingresos y egresos de pacientes, asigna citas de afiliados
y derechohabientes.

Elabora listados, para solicitar expedientes médicos, agendas de citas
médicas e informes médicos. l L„,. L

8

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

b.

c.

d.

e.

f.

g.

h.

i.

j.

k.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL

SANTA LUCÍA COTZUMALGpAPA, ESCUINTLA

$$ERVg'CID:9 PARAiVIÉ939<)(:D$

A.1.6 Farmacia y Bodega

La estructura funcional y administrativa, dsí como las atribuciones y
responsabilidades del personal al Servicio de Harmacia y Bodega del Hospital
Santa Lucía Cotzumalguapa, Escuintla, estál+1 descritas en el Manual de
Organización de Farmacias y Bodegas o non+nativa vigente de aplicación y
cumplimiento institucional.

A..1 .,7

1.

a.

Registros Médicos y Admisión
!/h 511 3+•l

Encargado de Registros Médicos ~..,..,„,.}b
@

B
Planifica, controla, dirige y supervbsa el buen
desempeño del personal de Admibión, Archivo y Secretaría'@
Clínicas de consulta externa,
atención de 24 horas. 01

q

11 .?1

por #

. 4Gb,4fh'

:ltg11: i i a Xed i it! ! !E: 1e 1 ptE7Ei : :: lonI : i f 2 ELy : s 1 : : e :teo;e[ i R 1:dni1€ 8qq
servicio. . l (}§)PA/

Controla la correspondencia y anali}a los expedientes médicos de "'
ingresos, egresos y ambulatorios.

em4rgencia y hospitalización

b.
..' 1:

s-

F

\ n

c.

d. Resuelve consultas de los afiliados, djerechohabientes y patronos qué
se presenten referentes a los derhchos que les asisten u otra
información.

i e. Brinda orientación e información relkcionada con la calificación de

derechos y el manejo del expediente jmédico al personal del Hospital.

f.

g.

h.

Controla la atención médica de los

hojas de traslado y de consulta.
bacientes que se presentan con

Cumple y hace que se cumplan los feglamentos necesarios para el
desarrollo de funciones del servicio yjlas atribuciones del persog©j$

Controla la legitimidad de cobertura de los afiliados y benefici;rio=\N
Régimen de Seguridad Social y solicita las informes correspondientes
a la Inspección de la Delegación Depar@’»ntal.
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i. Identifica necesidades de abastecimientos de insumos de oficina.
mobilia[!o. y equipo para su uso en el servicio a su cargo e informa
para solicitar en el anteproyecto de presupuesto.

j. AutorIza permisos del personal a su cargo, con firma electrónica u otro
medio de aprobación, para requisiciones a bodega y solicita a la
Administración personal supernumerario.

k. Asiste a capacitaciones, talleres, seminarios y otros inherentes al
trabajo.

1.

m.

n.

0.

Capacita y programa reuniones periódicas con
Registros Médicos de la Unidad.

ie Cl

""""'JEÜ'k,
n,.n+.AIn Al ,,-,r,F,+An;,n:An+A ,, ,.,,r,p„.nA:Á,, HA ,,,,,h:1:n..:.-, ,, ,.'.. .:„._.?8

f--~

servicio de Registros Médicos. 9;8

1.$3:2
Controla las suspensiones y altas de empleados del Instituto, para

reportar a la Subgerencia de Recursos Humanos' . g$3,4df%,
Genera reportes de estadística de producción de1 área de Con$-Ll«kIkI
Externa, mediante el Sistema Automatizado Institucional o sis{}?Jlé5i@
vigente. g%,n

/'

/7987g 11

Participa en las Comisiones o Comités que se le designe dentro o -'

fuera de la Unidad.

g
1

1+

P.

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

,43irjrSt
Hr

2. Analista de Registros Médicos

a. Analiza expedientes por requerimientos de las Oficinas Subsidiarias
de Prestaciones en Dinero, Delegaciones y Cajas Departamentales.

8 rs

b. Elabora los oficios para la ampliación del plazo hasta por 13 semanas
más de subsidio, sobre las 26 semanas de subsidio acumulado alZSFqü.2
Subdirector Médico. /KIM,

FIJM
Controla la correspondencja y papelería que ingresa y eg.resa al área:Wc.

d. Controla Ios expedientes méqic?s o v@¿que se solicitan al archivo

por medio de “nocimiento' diaria“qS::gh
4

“ooóa%74oa &
10

>
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gA141
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

e. ,Controla las llamadas telefónicas, correos institucionales y otras
inherentes a su cargo.

f. Apoya y asume las atribuciones del Encargado de Registros Médicos
en caso de ausencia.

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

3. Secretaria de Clínica

a.

b.

c.

d.

Atiende y orienta a Ios pacientes que solicitan información y atenció{\\Edif,3.
médica. {,f

-,§s

Controla los expedientes clínicos con el listado correspondiente al c@-

según agenda de consultas. - 3;3' 1 1,„:

Revisa Ios expedientes clínicos recibidos contra listados y reg@}¿3TA¿R$

asistencia a las citas programadas de los pacientes. . # MM
8?l,§SIRi}: k' 1

benera y analiza diariamente el listado de los pacientes ausentes@y>-’-'
cumplieron 7 días, para iniciar con caso el concluido por abandonoi$611.

(s

4

tratamiento .

e. Controla la asistencia del paciente que se encuentre gozando de
incapacidad temporal y envía el formulario a la Delegación
Departamental .

f'”"’
f. Administra la agenda para consulta de los pacientes y asigna turnos

según disponibilidad de horario en la clínica de consulta externa que
corresponda.

g. Revisa órdenes rAédicas y completa la documentación según «'’s
corresponda (certificado de incapacidad temporal, informes:
traslados, reingresos, alta y aviso de suspensión al patrono; entre .A,
otros), anota la fecha de la próxima cita en el carné del paciente y er@q;üf’qi
la agenda de consultas. 4@Ms

#

Controla la entrega de papelería para el pago de prestacíone=WM
dinero al área correspondiente.

h.

i. Realiza comunicación interna y externa a través de los medios a su

“”'“’“"'“'*"’"“"'=P,a::“' „% i@
pq1zx17/ni–=mx\!!WWF-/$$5

@ XP© 13



MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

j. Elabora la solicitud de gastos
según la normativa vigente.

de transporte cuando corresponda,

k. Elabora, entrega y envía electrónicamente el formulario SPS-231
Informe al Patrono, Asistencia del Afiliado.

1. Registra y entrega los expedientes médicos al archivo clínico.

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

r'«-"' 4.,

a.

b.

c.

d.

,.q$1 f.l'._

Atiende público, informa de las gestiones que le corresponde reg@mb,re
o documentación a presentar, según consulta. 1% W ,1

Rogistra la acreditación de derechos en el sistema informático ;’ _lll~'

vigente, elabora y registra los expedientes médicos nuevos. J}&3'RE@f%

jeng¿ i i : :7e if ; si: eTB gZg:3 b :? s d e 1 o s p a c i e n t e s a rr1 b u 1 at o rio si { €Ú©WE
Elabora los listados de expedientes y estudios clínicos recibidos, p;faa,,
gestionar ingreso al sistema vigente, entrega y solicitud al archivo
¿línico, según corresponda.

t _+
%;’Qc)

d\ ro
'% 6d

83J {\

:3/

J

Secretaria de Admisión

e. Prepara e ingresa los expedientes médicos de pacientes sin cita
programada y reporta la papelería que no está bien elaborada a donde
corresponda.fta\h.

f. Envía y recibe vía correo electrónico, documentos institucionales y f
otros inherentes al cargo que desempeña. %

g. Controla la entrega de la documentación completa (certificado de
incapacidad temporal, informes: traslados, reingresos, aviso de
suspensión y alta al patrono, entre otros) al responsable, registra la m
fecha de la próxima cita en el carné del paciente y en la agenda deÓXl--"'
consultas. _ nFD® W

B.T_=b•ii;ii
d+ ]h. Distribuye y asigna turno de atención al paciente según disponibilidad

y horario.

i.

::”“»'“'“''"'“T=.B:,J]
88.- 3&{l6 W4&F

4for/A
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL

SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

5. Archivista

a. Localiza y entrega los expedientes médicos, según listados de los
pacientes citados o por emergencia.

b. Ordena y resguarda los expedientes médicos en el archivo clínico con
su respectivo sujetador.

c.

d.

e.

Retira los expedientes que se encuentran en las diferentes áreas y
servicios de la Unidad Médica.

3+96)tI\.

.LT lc

Archiva en el expediente clínico, los informes de laboratcgJ6:''pRl

patología, Rayos x, ultrasonidos, exámenes especiales y otros' fé'sa
'D

Retira del archivo vigente los expedientes pasivos y de persá{%
fallecidas y ubica en el lugar correspondiente.

br
+

r’';.:,
,jIi
Té

4P
f.

g.

h.

11

1: 7:gTsnt19raJ: [fée: i : lr= á r e a s c u a n d o s e a r e q u e r i d o p o r 1 a En caN3###448%
195) k\.':

Genera los informes estadísticos que le sean solicitados. i% @%1li
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el 39{á¿Ml
inmediato.

f4

Ib

A.1.,8 Enfermería

1.,

a.

b.

c.

d.

Jefe de Servicio de Enfermería

Organiza, coordina, asigna y supervisa las tareas de los trabajadores 1g
a su cargo. 1 g51

4%

's '
d

F.„'

Asiste a otros profesionales en procedimientos médicos, quirúrgicos y
administrativos, relacionados con la atención de pacientes.

Ubica a los pacientes ingresados
encamamiento ,

al servicio , en el área ,7..@9
El 38

Participa activamente en la visita médica programada en su será;lm
conjuntamente con el grupo multidisciplinario; e informa de
situaciones especiales con los pacientes,

e. Gestiona y verifica el cumplimiento de@sAórdenes e indicaciones y4
médica? y de enfermería. @n " 47082h/2 M}$6{:$/ g

F#'*

ie

R
:4
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

f. Vela que se cumplan con los procesos propios de cuidado a los
pacientes de acuerdo con las normas y reglamentos institucionales.

g. Participa activamente en la entrega y recepción del servicio.

h. Evalúa la capacidad instalada del servicio y la disponibilidad de camas
para hospitalización.

i. Establece el sistema de clasificación de pacientes basado en normas
institucionales.

f'pP-h'1

j.

k.

poV Rdf;n;n: : : r; ap Poeg FJ fJ§:8 d e s a 1 u d a 1 o s p a c i e n t e s y f am iII a ref33%$ f+/o39
Pgg@IM:'

Actualiza el registro de los medicamentos e insumos y el inventar@WW€3J
equipo médico quirúrgico, que se utilizan en el servicio y vela p@u -W
correcta utilización , '«

Xb

1.

m.

n.

iii : : i1PiT Rss q }?¿oa% : 7: : : : je:sT a m q u i s i c i ó n d e l o s a v an : :8$3 TR%
Elabora la estadística diaria de las actividades de enfermería. Bg s\\$WU

Participa en Comités, juntas de licitación y cotización y otras en e1 áíéfgh 1 ,1
de su competencia, que sean asignadas por su Jefe inmediato.

EIv 1+ '

:/9) 61
\

o. Apoya a la Jefatura en asuntos relacionados con el cumplimiento de
la normativa institucional, e informa de las faltas que ameriten la
aplicación disciplinaria, conforme los procedimientos establecidos.

1/-~'\

P.

q.

Supervisa al personal de enfermería de las diferentes clínicas en el 3
cuidado ambulatorio. i

Controla que se desarrollen las actividades del servicio de hipodermia
e inmunizaciones de manera eficiente y con calidez.

6

r.

s.

t.

Asume la responsabilidad del personal de enfermería por ausencia enJ
lás clínicas de la consulta externa. MI-uf*12

tg ';1

Planifica, ejecuta y colabora en los programas docentes. aMy
€4/ 1<

Evalúa los servicios de enfermería, continua y periódicamente con

»’='T'T'"”“' ;“'“'; '’"';'q§¿,_iW)
W=1;iF3

StF/b_ .

,T'&%
\¿4: JJ6.8
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOS
ESCLSANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA

Realiza reuniones periódicas con el personal de
diferentes clínicas de su área, para cobrdinar activi1
otros

v. Colabora con los programas de prevención J juntame Í

Educación en Salud y el Departamento de Medicina Preventiva u
otros.

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

pfW+
f 1

')#v$

i}
2,. Enfermera Graduada

a. Coordina y supervisa las actividades del personal a su cargo.

b.

c.

d.

Instruye sobre los planes, normas y disposiciones relacionadas con el

servicio de Enfermería y vela por su cumplimiento. 3}&2,$,k4,/

Asiste al Médico en procedimientos que realiza a Ios pacientes' jg 5@WB
Brinda cuidado directo al paciente conforme técnica a;b }[§
procedimientos de enfermería. ’'i?,,1 1*

+a_Q, KIb

e. Administra medicamentos a los pacientes según prescripción médica.

f. Registra datos clínicOs en los formularios correspondientes al
personal de enfermería, en el expediente médico.

r’'»'

g. Atiende en cuidado directo a los pacientes, especialmente de alto _J
riesgo. %

h.

i.

j.

Controla el censo diario de los pacientes para verificar exactitud y
disponibilidad de camas hospitalarias.

Participa en la visita médica conjuntamente
multidisciplinario, en su turno de trabajo. =@

personal AuxiiáTi¿W

con

Participa en
Enfermería.

prograrnas de inducción del

k.

El'::::: 5=§ LPS:::'’''''””:':3::,'""';&:’
\16A\

3T)i
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6
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

1.

m.

n.

Colabora con sus servicios en caso de calamidad o emeraenc,ia
nacional.

Participa en Comisiones o Comités por asignación por autoridad
superior.

Controla la recepción y entrega de los pacientes juntamente con
personal Auxiliar de Enfermería (desde la emergencia hasta el
encamarniento).

E: 1 IJ 7P = roTyTn :lje: : :J10 r c u b m l o s s e w i c i o s d e e m e w e n :X$#+Pq3
Controla que las estadísticas de Ios turnos rotativos se elabo8%y
oportunamente. %:3, 1 IW
Brinda cuidado directo a los pacientes, especialmente en estado
delicado.

: : : nJ:r : : : : pP:r: 1 g = t : : :1 :t1r7:: :esT t o y g e s t i o n a ó r d ene sm éd{§§B &b
::tery iot i ?ásJ7t eas 1 o:d R=ii31i3 oys f 7 :1 li::sa :: : nJ:n al1 :Pe Rec?ó®Fyy, / - – – – –-- -–- –--–--–'–"7/://b I I 4'
enfermería. “ah, 11,

Sustituye al Jefe del servicio en ausencias temporales.

Participa en la realización del programa de docencia y su desarrollo y
en la orientación del personal nuevo ingreso.

Controla los exámenes de Rayos X, laboratorios rezagados y
expedientes de observación, para su archivo.

Controla la elaboración de expedientes para ingresos y colocación de
papelería en turno de noche.

Brinda apoyo técnico en los diferentes servicios y cuidados de/+@8'-4

enfermería #_ amineW=

Supervisa que el servicio se mantenga en buenas condiciomVM;i
higiénicas.

fealiza otras atribuciones inherentes al/ca@pque le asigne el Jefe

:'""'’*" . ’'%%.. g*.W@h

}:

l

c) gpl 'c{

0.

P.

q.

r.

s.

r’H\,

t.

u.

v.

w.

x.

y.

z.

f€vbR\



MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

3., Auxiliar de Enfermería

a. Atiende a los pacientes, conforme a técnicas de enfermería y aplica
los tratamientos indicados por los Médicos tratantes.

b. Controla que la clínica de consulta externa se encuentre con el equipo
necesario, en condiciones óptimas de limpieza y de esterilización.

c. Asiste al personal Médico y paramédico en cualquier tratamiento,
procedimientos, intervenciones quirúrgicas o exámenes practicados a
los pacientes.

AbtIEFS40A
dbTé$s18:

d. Mantiene el orden e higiene las salas de exámenes. $- 9f_ A:
iisu@1

e. Controla la permeabilidad y goteo de soluciones intravenosas; ccB#:
inyecciones; y, suministra medicamentos recetados por el Méíü®) 1 M;
correspondiente. ' * 11-

f 8 g1:bc3 : : : sT r e g i s t r a 1 o s s i g n o s v i t a 1 e s y s í n tomas específicos de 3%®®
g. Orienta a los pacientes, para la realización de exámenes especia[@ @\\RW;

de laboratorio. fC: b/

h. Revisa que los exámenes de laboratorio y especiales estéri'Aü 1 1*
archivados en los expedientes.

i. Realiza el trámite de requisiciones y recoge pedidos a la Bodega local.

j. Controla los expedientes de las clínicas, para entrega a la Secretaria.

k. Colabora con sus servicios en caso de calamidad o emergencia d

'’':"“' {:(É
1. Entrega y recibe pacientes según el turno y cumple con las órdenes

médicas de ingreso.

m. Controla la cadena de frio de los medicamentos y biol

n. Elabora los reportes y estadísticas por turno.

o. Controla la entrega de muestras y órdenes a los laboratorios de
observación.

„ RUSH";“"“""“:'"'“"%ir$;,T; I'“:’;Mlf@ A
Wb3Tiim&
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

A.1.9. Trabajo Social

La estructura funcional y administrativa, así como las atribuciones y
responsabilidades del personal de Trabajo Social del Hospital Santa Lucía
Cotzumalguapa, Escuintla, están descritas en el Manual de Organización del
Departamento de Trabajo Social, o normativa vigente de aplicación y
cumplimiento institucional.

A.1.10. Promoción y Prevención de la Salud

.,gER;
ES Zn

r{';h' 1. Inspector de Seguridad e Higiene

Supervisa, verifica y promueve en las empresas afiliadas, a nivel@1
municipio, el cumÓlimiento, aplicación, control y vigilancia de 1@
programas de salud ocupacional, de seguridad e higiene, condiciones
de trabajo y medio ambiente, observando las disposiciones y
procedimientos establecidos.

r
:qr).9

a. Tg

b;;:;#

*'$¿1"%MF,9,4

Promueve, asesora y verifica en las empres.as la existenq9We/'kIM

: : read :z 2 :i 7:1 tse S : 9 : gpur :9 : : cY67lued r:ens :1 : tbba¿?; 1:y a a c t u a ci %age
Realiza inspecciones en el ámbito empresarial, para comprobar qués'Ñ1
las empresas reúnen los requisitos que se establecen en salud y
seguridad en el trabajo en todas las actividades económicas.

b.

c.

/'qq-

d. Investiga las causas que originan accidentes y enfermedades
profesionales, tomando en cuenta la frecuencia y gravedad que
asumen dichos riesgos; y, en consecuencia, establece prioridades en
el programa de prevención de las mismas.

e. Consolida, procesa y analiza datos estadísticos del Hospital, para d

llevar a cabo la vigilancia epidemio lógica de accidentes f:
enfermedades de trabajo, que permitan intervención de prevención @.
control.

f. Asesora e informa a las empresas y a los trabajadores sobre la /M
manera más afectiva de cumplir las disposiciones cuya vigilancia tieneÁF;;{»T--"
encomendada. jq'lg limI=\9,:1

IIarlqr
ID

b/

g. Ejerce una labor de vigilancia y control sobre el cumpIimientom

:T;’Y' '“”"':'" " ’'';q¿„,:";ak
%;31ll@c uk \i$ #b: 3b: A

8+ @



MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

h. Promueve la organización y ejecución de un plan de capacitación
sobre protección de la salud y prevención en las empresas, basado
en la priorización de factores de riesgos laborales.

i. Promueve iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva
prevención de los riesgos laborales, proponiendo a las empresas la
mejora de las condiciones o la corrección de las deficiencias
existentes.

j. Asesora a los Comités responsables de la salud y seguridad en el
trabajo, comisión para la prevención de desastres, de seguridad vidpy} 8g,gf._

-/oro
q&$

J: §
F_1)

11

comi¿iones para él manejo y tratamiento adecuádo de los deseQ®B
hospitalarios peligrosos. dÉ;sa

sobr#%k. Vela que se atiendan todas las disposiciones vigentes
prevención de accidentes y enfermedades profesionales, W

1.

m.

n.

0.

Suscribe actas y rinde informes en materia de las atribuciones a donde
corresponda. , , ,, .

.\q}}r'éfÁI
+_•L'

Asesora, supervisa y controla los servicios de medicina preventi\@$'~ pq

Realiza inspecciones previas a la emisión de dictámenes paiá,We\N
habilitación 'de Bodegas o Almacenes generales de depósito. '67%,

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

1lv1

B3
[1
11

fatbbq
f 2. Promotor de Seguridad e Higiene

a. Supervisa y. verifica en las comunidades, a nivel del municipio o

jurisdicción, el cumplimiento patronal de las disposiciones aplicables
-en materia de seguridad ocupacional e higiene en el trabajo.

lo4%gF
C

b. Promueve la aplicación, control y vigilancia de los programas de Salud
Ocupacional, de Seguridad e Higiene, condiciones de trabajo y medio
ambiente en la jurisdicción geográfica cubierta por la Unidad.

ls'.

c.

d.

Elabora1 revisa y actualiza el diagnóstico de la situación de
nivel geográfico cubierto por el Hospital.

salud 4sF':?
P

Rm
Elabora mapas de riesgo o croquis comklnitarios.

%'ai{9iR
461

gM¿4it
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

e. Promueve, asesora y verifica a nivel empresarial la existencia de
organizaciones de seguridad y salud en el trabajo, con orientación en
materia de prevención de riesgos laborales.

f. Impulsa y motiva la participación comunitaria, para la formación y
organización de grupos de salud.

g. Desarrolla en los procesos de capacitación permanente a los grupos
de salud empresarial con base en el perfil epidemiológico.

h. Elabora los informes de las actividades realizadas.

3
$

pAN\\
i.

j.

Vigila activamente la manipulación y almacenamiento de alimentoq#{
coordinación con el Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social.g, W
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Je'fg?
inmediato.

7_cb_

3.

a.

b.

,c.}&t&gf&

Realiza conferencias y charlas sobre temas o programas de sdlfd.,<1kW

Divulga y promueve programas de saneamiento ambiental, vigilan¿BQ'a/l
epidemiológica y otros que se necesiten de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Institución.

r&

preventiva a personas, comunidades, instituciones y empresas. 88}\$Wb

(9

6

e,.99.

Promotor en Salud

c. Coordina reuniones de trabajo con los colaboradores voluntarios
como: grupos de jóvenes, madres, afiliados para programas
preventivos.

r'"h

d.

e.

Elabora los planes de contingencia y programas de trabajo. gP1

3

Colabora con jornadas de vacunación, cuando se implementen o se:
programen con la finalidad de complementar las acciones regulares
de vacunación o ante un evento de riesgo epidemiológico por

’%.

,BE/
enfermedades.

f.

g.

Elabora el diagnóstico situacional del municipio
comunidades y empresas de su jurisdicción.

su

>mail :A

Participa en reuniones de trabajo co„n Instituciones locales b=dark&
conocer las políticas y programas @#guridad Social.

’?%„3gif@b
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

h. Coordina con los equipos básicos de Salud del Sistema Integral de
Atención en Salud, SIAS y con Organizaciones no Gubernamentales
-ONG’s-' como prestadoras en salud.

i. Coordina con Jefes de distrito del Ministerio de Salud Pública y
Agistencia Social, para participar en reuniones de sala situacional,
sobre aspectos específicos del Programa de Difusión de Seguridad
Social y Educación para Salud por Niveles.

j. Implementa en su municipio los Clubes de Tercera Edad, Grupos de
Madres Adolescentes, Club de Enfermos Crónicos, Guardianes dehLaE s,
Salud, como medio para la difusión de Seguridad Social gPU$;\
educación para la salud por niveles.

c)

11

!#1+\.

gfsmR)
Coordina con el Departamento de Comunicación Social y Relac@es
Pública¿–el materiat'bi-di¿IIl¿áción ibducación en la¿ comunida¿f¿é'a
su cargo.

’o_'o
9

k.

fri

'';
1.

rn.

n.

Recopila información acerca de la morbilidad general para el análisis
semanal y mensual. (’) o

,9;«ÉSTfF8$3,
. 91$'- \ 1 -5$th

9 R :1 i ::ciT8 : : 1 : grÓgnu =iJg7 : : BEerIv S% í S : 1 ooe: 1g Peas g 1 : 8 g :@W\-aU/\ I I \;1$':

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el 369% l l ~-
inmediato,

/KgIF\ A.2 SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Subdirector Administrativo Financiero gP'

3
8

actividades -4a. Planifica, dirige, organiza, coordina y evalúa las
administrativas y financieras del Hospital. .

b. Planifica, organiza y dirige las actividades que realiza el personal a
su cargo y evalúa el desempeño. b'q

c. Dirige y supervisa la administración de los recursos financieros del
Hospital mediante la correcta planificación y ejecución del
presupuesto .

d.

A s e s o r a a 1 a D i r e c c i ó n M é d i c a e n a %318Í== o m p et e n== gl
6

t#«,'
ft

\’ 11
{8\
3 % 1/

Sg WEb

sr %t1
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

e. Analiza y gestiona las programaciones, reprogramac.iones y
modificaciones presupuestarias conforme las necesidade¿
administrativas y financieras del Hospital.

f. Supervisa los procesos de compra para el oportuno abastecimiento
de medicamentos, material médico quirúrgico, equipo médico
quirúrgico menor, así como el mantenimiento, reparación,
remozamiento y otros servicios o insumos, para brindar un servicio
de calidad.

g.

h.

i.

Administra el presupuesto
supervisa su ejecución.

JC

?

_4e\y

BR-

8 : : 31 : 1ia y sp u p e r v i s a e 1 p r o c e s o d e c o m p r a s d e bienes y servicio 7 gil

asignado a la Unidad Ejecutora

t”»",

Elabora informes administrativos y financieros que le sean solicitados
por la Dirección y autoridades competentes.

j. Controla y supervisa
financieros, recursos
asignados al Hospital.

la ejecución, utilización de los
humanos, materiales bienes y

'.;;;:,:„;.*;:',.’*,:.:;:,„:i'k.

competencia y vigila el buen funcionamiento del Hospital.

1. Cumple y hace que se cumpla con las normas relacionadas con el
área administrativa y financiera.

P\ m. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

2. Asistente Administrativo
FO

%
}s (

a. Administra, registra y controla la ejecución presupuestaria del fondo
rotativo interno.

b.

c.

d.

Efectúa investigaciones, análisis, proyecciones y estudios
casos concretos y presenta resumen o informe respectivo.

sobre
gb

Interpreta y aplica la normativa institucional vigente, 4Wii
Controla, registra y tramita los ex@#Lentes y documentos según su

""p't'-d’- ::::8eZIN oh. aW?@r'
@ b%HWjT*BJ

@H88 M



MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

e. Realiza las gestiones correspondientes de pre-órdenes, órdenes,
liquidaciÓn y otras operaciones que se generen como parte de la
ejecucióri de sus atribuciones.

f. Integra los informes de cada área para su presentación a la autoridad
correspondiente.

g. Participa en la elaboración del anteproyecto del Plan Operativo
Anual- POA- y lo presenta para su revisión.

h.

i.

j.

Participa en el estudio, análisis e

procedimientos y métodos de trabajo.

111

..„.**};;b+g,'
iM%

Controla, cuando corresponda, Ios gastos de caja chica o fJ;fgo++$"
rotativo y tramita la liquidación y devolución de fondos.

implementación

rrhh\

Realiza las solicitudes de compra de materiales y equipo.

:'J*:\'*’"»":'"“:""'”"“’“~"""”:'""'$**;'k?;:
{:tÉ
' i:%pIjjS

QgIVI
informae

3. Secretaria de Subdirección

a. Controla, de$pacha y archiva
oportunamente a la Subdirección.

la correspondencia

b. Elabora oficios, providencias y otros documentos que requieran y
gestiona según corresponda.

/'”'"’

c,. Controla las llamadas telefónicas, correos institucionales y otros
inherentes a su cargo, fotocopia documentos, toma y transcribe
dictados.

d. Organiza y asiste a las personas que requieren reunión con el ;o2
Subdirector y apoya en la administración de la agenda yI.
compromisos.

’$4
's 0

ia
b

e. Controla el uso de papelería y útiles, materiales, muebles y equipo
de oficina.

f . Controla el orden, cuidado y limpieza del área.

g. Realiza otras atribuciones inherente@ /?argo que le asigne el Jefe

:""“:’“- %%%&& é%
v3g8A1\r$\n8



MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

SERVICIOS ADRAINISTRATIVOS Y DE OPERACiÓN

A.2.1 Administración

1 . Administrador

a.

b.

c.

Planifica, coordina, dirige, controla y evalúa las
administrativas del Hospital.

actividades

Colabora con el Director Médico en mantener el buen funcionamiento_„
del Hospital en todas sus áreas y servicios. A$¿RWE.,_

Coordina conjuntamente con el Director Médico la etaborgá6m}hB
planificación, control y ejecución del presupuesto anual, conforrb/4nF8
normativa vigente. gB,' 1 4$,c5’

gÑ 7%b(=

+

d.

e.

Evalúa permanentemente
proyectos administrativos.

cfRd!)g

la ejecución de planes, programas y

s,p„,i„ 1„ 1,b,r„ q,e se des,rroll„ „ 1„ dif„„t„ „,$4}á':"%#:%
8S!!TITs{MooT:sI:se#1:1Irano:EE?sidades qIY{ $Ü@S}
Coordina el abastecimiento de mobiliario, equipo, papelería, útile&1% l l «'
oficina y otros insumos necesarios, para el adecuado funcionamientó'
del Hospital.

f.

f*'’-\
g. Supervisa el funcionamiento, reparación, mantenimiento preventivo y

correctivo de las instalaciones físicas, equipo y maquinaria al servicio
del Hospital.

h.

i.

j.

k.

1.

Coordina el abastecimiento de los talonarios de recetas médicas. 3

Supervisa el Plan Anual de Mantenimiento de instalaciones, q,1
mobiliario y equipo del Hospital.

6

Organiza y evalúa el funcionamiento y mantenimiento de los mediosX@hi
de transportes. . niíüñ-h:h

1FJ\W
Coordina la prestación del servicio de limpieza general del edifici0%
mobiliario y equipo según las particularidades del mismo.

!!hIiJ11b8

RIU 12"7::“1'q:rE:1';?!#1:M;7;:
8

"”W#,,BK;

óptimas condiciones el

'3 0
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

m. Supervisa el funcionamiento del equipo médico hospitalario, solicita
el mantenimiento preventivo y las reparaciones oportunas.

n. Dirige y controla la prestación del servicio de seguridad de las
instalaciones del Hospital.

0. Evalúa la continuidad de los servicios
telecomunicaciones.

informáticos y de

p. Realiza el registro de conciliación presupuestaria y de ejecución de
metas

F::;,'á
r7

ac
+ «

/1;#\ q. Controla los gastos de combustibles, insumos, alimentos, materiall
-y otros que le sean asignados; y, deja constancia escrita de 11

mismos.

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

s.

t.

u.

Participa en la elaboración del anteproyecto de presupuesto, Plant.c )ID

Operativo Anual -POA- y la memoria anual de labores del Hospit?!.,-i$aM/4%

:aH5nyTnuUiJ; sU;dHn.el cawo que desempeñaj€@FJ$

forma activa y participativa.

o:836

Planifica y promueve la capacitación del personal a su cargo, d¿©/

n(

16
+

Supervisa el orden, limpieza y mantenimiento de las instalaciones del
Hospital.

.Hai\
v.

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

1 S1 g3
,b

2Ks.
2. Asistente Administrativo

a.

b.

Coordina, dirige, controla y evalúa las actividades administrativas del Á@'"“:á

"'”»" HM
Revisa, analiza y resuelve expedientes del área de su comenHw$
para la toma de decisiones.

c. Elabora oficios, providencias, dictámenes, proyectos de acuerdo o de
resoluciones, notificaciones, informes »»otros documentos que se le

reqÚieran ,_#a' DoN$\lA. d WR&._d*;@?',
:f©Ái@gaRy

}(=“'~
EL
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

d. Coordina y revisa expedientes para la aplicación del régimen
disciplinario.

e. Mantiene actualizados, los registros y controles de la documentación
recibida y emitida.

f. Realiza las gestiones correspondientes de pre-órdenes, órdenes,
liquidación y otras operaciones que se generen según área de
competencia.

Brinda apoyo logístico en 1a organización de actividades relaciona@€Q'@:%
con el área donde se encuentre asignado. #sM

C$

g.

h.

/’'-1*\

Recibe, integra y revisa los informes de
presentación a la autoridad correspondiente.

cada área

i.

j.

k.

Participa en la elaboración, revisión e integración del anteproyecto
del Plan Operativo Anual -POA-.

=apTlcJ ES t a:b n r 3 : r E:3i t aTa C o rr1 i s i o n e s q u e s e l e asigne nI jPg %%

y Centros de Costo cuando proceda. -’.$ht

qr

S,p,r„i,, ,1 „gi,t„ d, 1„ g„t„ de f,ndo rotativ, y de „j, cñ,%
tramita la liquidación y el reintegro de fondos de la Unidad Ejecutó%Q 1 l . l

1. Supervisa la ejecución presupuestaria de la Unidad Ejecutora y
Centros de Costo y el proceso de adquisición de bienes y servicios
cuando proceda./0+f"br

rn.

n.

Registra y tramita los expedientes administrativos y legales, según
su área de competencia. 3:

Resuelve consultas relacionadas con las actividades del área donde
labora.

€

o. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le a
inmodiato.

3igne el Jefe

%}&.
@:ez

ire($%

.{:We;
n\ MMM_€11h1
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

3. Analista

1 a. Registra y soluciona los trámites provenientes de otras
Dependencias de la Institución, de patronos y otras fuentes.

$ b.
!
1

; c.
1

: d'

Apoya en la organización de actividades relacionadas con la
realización de tareas y trámites administrativos.

Elabora ofícios, providencias, dictámenes,
documentos y notifica según requerimiento.

EC

b)

informes U otros

,$eypRei

Participa en equipos de trabajo y comisiones que le sean asign@@

por el Jefe inmediato' 8 gsm4
Resuelve consultas relacionadas con el área de su competencia-3%,

[<&lL
fi'»'- \.

g:18

e.

f. Gestiona las preórdenes, órdenes, liquidación y otras operaciones
que se generen como parte de la ejecución de sus atribuciones.

g. Realiza las gestiones dentro del portal de Guatecompras de las

::7x 81 idan g ?pE R 1iIrlp:8 n t d : i itueJLao r ; 2 M:8 d e J1r1\1 d qui si ci op %1
,Y

5:1% ha8: e Et g : bA1 : :iI% g 2 : s i ó n e i n t e g m c i ó n d e I a n te pm @PH
/gIVI

para

h.

i. Solicita modificaciones presupuestarias al Administrador,
optimizar la ejecución presupuestaria del Hospital.

r+*L j. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

bI

1 :d11211%'A4. Analista de Gestión del Recurso Humano 31

a. Analiza y revisa los reportes de asistencia y puntualidad del personal
del Hospital remitidos por la Subgerencia de Recursos Humanos para AF
la aplicación de sanciones conforme el reglamento general para lqógLj'-#41

“":'““'''"-'-"'""'~M" d#Mi:;<ytRFKW:\ijiwFxcg
y cualquier trámiteWT'3~YOrienta al personal para solicitar permisos

relacionado con de recursos humanos.
43

:SE:$:'='=';””:"“’-»;’”4&?§=,;'“';3#;;:'

b.

c.

Sed

\z%%W%'
43- Fk



MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

d. Controla en el sistema informático vigente las horas extras del
personal de Hospital, para la gestión y el reporte mensual.

e. Administra
Hospital.

los expedientes y la base de datos del personal del

f.

g.

h.

i.

Analiza casos especiales, para la aplicación
disciplinarias reguladas en la normativa vigente.

de sanciones

Realiza entrevistas a los aspirantes a trabajadores del Institl
Renglón presupuestario 022. 11%..

mE:gsM
Elabora programación del tiempo extraordinario del personal en94%,s-

Rengiones presupuestarios 011 y 022. 97} $d"""

Elabora la programación de vacaciones del personal conforme
necesidades del Hospital.

j. Participa en la elaboración del Plan Operativo Anual POA, en
proyectos de contratación anual del recurso humano con cargo aj',qUE%_
Renglón presupuestario 022 y la programación del tierrB]Pm@4
extraordinario de personal de planta. # /XcM.Q

Gestiona las Drórroaas de las Dlazas al Dersonal Drovisional #Wi;’g
Hospital. 333%/ 1 1., "~

k.

1. Elabora propuestas de promoción del personal para optar a otra
plaza de acuerdo con la preparación académica.

rc i p 1r \ i m. Elabora y registra las propuestas de personal transitorio o provisional
en el sistema vigente.

n.

0.

P.

Elabora la correspondencia relacionada con el puesto de trabajo.

Controla en el sistema las Actas correspondientes al talento humano '’.

del Hospital.

J
Ü

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le
inmediato.

asigne el Jefe
!ib[r\;

6
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

5. Técnico en Informática

a. Ejecuta el mantenimiento preventivo y correctivo en computadoras,
sus periféricos, en redes y telecomunicaciones.

b. Apoya con procedimientos de mantenimiento al
computación y otros.

equipo de

c.

d.

Supervisa el cumplimiento
seguridad informática.

C

e/v)
'(

+

de las políticas y procedimientos de

**;¿;*F 7;::..

=nI¿guy: : 3:ea : b1:3 : edr: :r:íFp7S i !!oe? : :fuR t§ : : : i :: $7: : sÉ friFr !{@:
en general. i %':’%, 1 1 g.6

teML-\

e.

f.

g.

Instala y configura cableado de red y apoya en la jnvestigación y
resolución de problemas de red.

Investiga y soluciona problemas de equipos de red 9 otros equipos
informáticos.

:1

,{$;&;.h

1c R :: you;; Jm E :7: : :aosÉ s ; d FIp : : : i vPosr m la: b ac ocT §:Rd bN
T$;;So851 ' Á

Gestiona y ejecuta la realización de mantenimientos preventivos {~1\
correctivos al equipo de cómputo e impresoras.

Instala y
personales,
requerido .

h.

i. Controla que las tareas, actividades, tickets o solicitudes de servicio,
se documenten en su totalidad, al inicio, durante y al finalizar, para
registrar las lecciones aprendidas.

fi:Or\11 i

j. Migra perfiles de usuarios o configura el acceso lógico de usuarios
en equipos, debidamente autorizados, para las aplicaciones internas
o externas,

k. Monitorea el funcionamiento de redes y equipo
telecomunicaciones (routers, switches, gabinetes y ductos,
otros) y elabora el cableado estructurado bajo demanda.

de JL
T1@:J:E
@1.

rn.

Instala aplicaciones de software debidamente autorizado y Iii;iii
para uso en el Hospital.

Gestiona la reparación y garantía de eq@as de informática, ante Ios

p m v e e d o r e s • /aq4%??{3
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

n. Realiz:a otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmedjato.

6„

a.

b.

c.

d.

e.

f.

g.

Secret{ria

Regis dra, revisa, despacha y archiva la correspondencia que ingresa

y egre jsa.

:8

woobif;e

Elabo¿a oficios, vales, providencias, resoluciones y otros documentos_,,El
que sé le requieran. 181f

Toma jy transcribe dictados de documentos, memorias, actas y otrgi.SUBC

que it$8

R$
f’ '’~}

Atiend'e
solicité.

Contr¿la, el

reque{imiento .

'4

/28

3:

RScllamadas, proporcionando información al público

Contr¿la la agenda del Jefe inmediato y
informjes o estadísticas cuando lo requiera. 1 o s r e p o r t 3%8P@

f e a 1 i z a o t r a s at r i b u c i o n e s i n h e r e n t e s a 1 cargo que le asigne el ;fdPi:
Et:i/ 1)k.p \9'

inmed

uso de papelería y útiles de oficina, para su

elabora

''', I I*

A.2.2. Mantenimjento

F'»\\
1

1. En

a.

3arga#o de Mantenimiento

coordina y supervisa lasPlan

trabajbdores a su cargo y de servicios
norm4s y procedimientos establecidos,

tareas asignadas a los
contratados, conforme las

uoq

b. Coordina
instal&ciones

y ejecuta el plan de mantenimiento anual preventivo de las
mobiliario y equipo del Hospital.

c.

d.

e.

Etaboka los listados de insumos

ejecu+ión de trabajos solicitados.

adecuados y requeridos para ,19
.i)E:¿

weI
6

lmIM(18
4:y flSupervisa la correcta utilización de materiales y equipos; c;lt;la

reporta los materiales sobrantes.

Controla el correcto funcionarnie% de lo? equipos
médicos y otros que se encuentre/1 ;q@»klospital.

6
-4

eléctricos .

$Egg€&
'o,&_

@%n /{:::1 11: 6 s l

4} 1g\i §#+,
3 g
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DHL HOSPITAL

SANTA LUCÍA COTZUMALGUAP4, ESCUINTLA

f. Controla las instalaciones eléctricas, agua potable y otras 1 velando
por el funcionamiento adecuado y mantenimiento de las mismas.

g. Revisa el funcionamiento de los gases médicos.

h. Apoya en la.recepción de los trabajos realizados por la modalidad de
servicios contratados.

,3+gp_t)6

: :a:ii : t1 r a s at r i b u c i o n e s i n h e r e n t e s a 1 c a r g o que le asigne el J eW3
g &sy
n/\:a
19:q7.1

’< 6'81

#

t 1111Xqq

/<
#\q:

A.2.3. Ropería

1. Encargado de Ropería

a.

b.

c.

Gestiona la adquisición de ropa nueva al Servicio de Ropería, n„
conforme la programación y cuando sea necesario. 33:&ÉiKWif%.

' ({\\28 A 1)

fa7: : g :: 1 :: 3 oys lT:acnJ; ::1 : : 1:t 1: Feas %r 9: : S2 ::T :: ::1 n1 : 1#SI e C 1 ${# @NU}
:00/)1

Revisa la ropa, vigila que se encuentre limpia, clasifica la que sé' J~11

encuentra en mal estado para dar de baja.

+4:

.1(

d.

e.

Organiza y controla la ropa sucia que recibe de los diferentes
servicios, para el lavado correspondiente.

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

10C

'W.sA.2.4. Almacén

La estructura funcional y administrativa, así como las atribuciones y
responsabilidades del personal del Servicio de Almacén del Hospital Santa Lucía
Cotzumalguapa, Escuintla, se detallan en el Manual de Organización de Almacén
de las Dependencias del IGSS o normativa vigente de apli1
institucional.

:ación y cumfllmi&nto

~~8:{3
Q xy



MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

A.2.5. Servicios Varios

1. Encargado de Servicios Varios

a.

b.

Planifica, coordina y evalúa las actividades de limpieza y camarería
del personal a su cargo, en todas las áreas y servicios del Hospital.

Cumple y hace que se cumpla con las normas de seguridad e higiene
en el manejo de desechos médicos e informa oportunamente
cualquier situación que sea de riesgo, para las personas que QP«eb El
encuentren en el Hospital. - gl{Y

gísWu
Supervisa la limpieza general de las instalaciones del Hospital. gb

Atiende la correspondencia y requerimientos que ingresen, según SLP
área de competencia.

'<’,28

’';4)
cr1

c.

d.

e.

f.

g.

h.

Verifica la existencia de suministros de limpieza, para uso en todos
los servicios del Hospital.

Coordina el traslado de mobiliario, equipo de oficina y hospitalarbIPMk
las áreas asignadas. 7 __7]ElKiN<

ljs\\8ct$
Controla la extracción de basura común; así como de deseoljZ3.9'
sólidos y hospitalarios. -“:::1

fT\]
1

Coordina al Camarero y personal de Ropería, para el desarrollo de
sus actividades.

i. Elabora requisición a bodega local de insumos de limpieza, útiles de
oficina y otros.

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

Kb

b/

Q 2'\>

ii}ig)
h»#2. Mensajero

a. Traslada toda la correspondencia del Hospital a las diferentes
Dependencias del Instituto o privadas.

b. Traslada hacia el Hospital correspondencia de las diferentes
Dependencias internas y externas al Instituto.

1 c. Guarda la confidencialidad de los documentos que transporta dentro

y fuera del Hospital' A n a$8126%
Fp

@ F
.*–já

el \vbc©JJ'/

d/.’@?9&a.,?/á'
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d.

e.

f.

Controla el registro de la correspondencia entregada y recibida.

Colabora en realizar tareas sencillas de oficina, según el

requerimiento del Jefe inmediato.

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

3„ Camarero

a. Realiza limpieza en vidrios, ventanBS, lámparas, estante
mobiliario, aparatos y otros de acuerdo con el calendario asignado;
controla el uso y guarda de sillas de ruedas.

b.

c.

d.

e.

Controla que las áreas, instalaciones, salas, equipo, utensilios, otros
se encuentren en óptimas condiciones de limpieza.

Realiza el traslado de mobiliario y equipo dentro de las diferen}$¿¿Z¿%§?:%
áreas y servicios del Hospital cuando sea necesario. gj'' _Llñ{#

gg _Kf$XlXl\w-U:

c„„t„1, 1, limpi„, d, 1„ „,„id„ -„,it„i„ d,1 p,rsonal fBáéSgbfl:
público en general que visita el Hospital. Xy72,

":(

]
1

Efectúa limpieza profunda de baños y equipo sanitario cada mes,
utilizando los enseres adecuados y necesarios.

f.

g.

h.

i.

Realiza actividades de mensajería interna y externa cuando sea
nec,esario y a petición del Jefe inmediato.

Controla el uso y la existencia de materiales y enseres para
limpieza y realiza los pedidos a bodega, cuando sea necesario.

la

Recolecta los desechos identificados como contaminantes y los

deposita en el contenedor específico.

6
8

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

%„3?;@;4
Fa

@w
gf%
fW4

/31.A

1:{AJÍ{{:}
L\O\
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4. Jardinero

Planta flores, plantas de jardín y césped, poda y cuida que no se
dañen.

a.

Brinda mantenimiento a los jardines, controla el crecimiento de las p,L
plantas y las poda. &+€-,Rq;i

Prepara la tierra acorldicionando y nivelando el suelo e insta@gM
opera sistemas de riego. q8

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jef'e4/
inmediato.

5\_Y

\;c/ePa

b.

c.

d.

e.

f.

5.,

a.

b.

c.

d.

e.

f.

g.

h.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

$%
k

Registra en la bitácora todas las salidas realizadas.

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

_+~8*t’1;118 blb

Recorre las instalaciones del Hospital o servIcio a cargo, inspecciona
periódicamente, identifica irregularidades, verifica que no existan
desperfectos en tuberías, conexiones eléctricas en mal estado,
puertas, ventanas forzadas y equipo faltante.

11 /4
Q)fc5C/

c„t„I, y „p„t, „,Iq,i„ „,„,lí, q„ „ suscite e, el ágfá,$@FF#
servicio del Hospital, donde se encuentre asignado. q=%„ .1 1 _.. ';P

q( {'Nl

Agente de Seguridad

g14:1;
Revisa y mantiene en buen estado el arma a su cargo.

Orienta al público y a los pacientes que solicitan información.

Revisa maletines, paquetes de personas, bolsas que ingresen y
egresan a las instalaciones asignadas.

m
kDJúñ

tg::$

Controla que, en horas inhábiles, no permanezcan personas denTropa
de instalaciones del hospital. /-/molC___kIA\'\r

acompaña en distintas comisiones, cuando sea solicitado.

HHH==+

Cuida la seguridad e integridad de funcionarios de la Institución y los
!{.

Detiene y traslada a donde corresponda a personas sospechosas o
que se les comprueben daños contra las personas y bienes de la
Institución o que alteren el orden dentroAdel Hospital. Jx98,98,« lcIQ

1%
'DOHgtrJt gr$O::5$U

'''%@,aH%};$'k
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i. Atiende llamadas telefónicas en horas inhábiles en las áreas
asignadas.

j.

k.

1.

m.

Controla que los horarios de visitas establecidos, se respeten por los
familiares de los pacientes.

.*,:4;.:,
g§SUBGFRW

"=»":::”“%Hh$

Controla el ingreso de aparatos y artículos no autorizados.

Resguarda el ingreso de armas portadas por
pacientes, para ser devueltas luego de la visita.

Reporta por escrito de novedades diariag en el turno de trabajo e

informa en el cambio de turno y reporta dI Jefe inmediato cualquier
tipo de anomalía en su turno dentro del áréa asignada.

n.

0.

Controla el ingreso y egreso de bienes del Hospital con autorización
y de vehículos dentro de la Institución.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne e
inmediato.

6. Piloto

a. Conduce con las medidas de precaución y cortesía el vehículo
asignado.

b. Controla y verifica el buen estado físico y mecánico del vehículo;
procura el mantenimiento preventivo y de limpieza de vehículos
acorde a los parámetros establecidos. Lo'

Jl
elElc. Traslada pacientes conforme nomas, procedimientos e instrucciones

establec,idas de manera cortes y oportuna al lugar solicitado por el
médico tratante.

d.

e.

Traslada insumos, mobiliario, equipo y per,sonal al lugar indicado por
la autoridad competente. M€;n

0

Elabora los reportes o informes que le sean requeridos.

%=>b@@
R%i@t}

11
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
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A.2..6. Servicios Contratados

1. Encargado de Servicios Contratados

a.

b.

c.

Aplica leyes, reglamentos e instrumentos normativos de la Institución
relacionados con el área de servicios contratados. 0

a

„eS:éqÉqR8'9€
Atiende con prioridad las órdenes de exámenes especiales y servic6§<>e IH, q
contratados que los médicos ordenan a los pacientes. 8#gMBH
Controla y revisa que los Formularios SPS-465 Solicitud de Servic@,. 1 1 .4
Médicos a entidades del Estado, privadas o médicos particulares, quad I J 4~
los médicos ordenan a los pacientes, que cumplan con la normativa
vigente establecida por autoridad la autoridad competente.

d. Selecciona y asigna a las entidades o médicos particulares que se
encuentre contratados por el Instituto, como proveedores de
conformidad con los contratos, convenios, compra directa o baja
cuantía, para la prestación de servicios o exámenes requeridos para

el paciente. 63$:¿gkliII;,gif,1

Ingresa al sistema correspondiente, la información del Formu gfo<HK. 9

Realiza Ia¿ gestiones correspondientes de pre-órdenes, órdenes,PA’'
liquidación y otras operaciones que se generen como parte de la
ejecución de sus funciones.

tf \9

SPs-465, solicitud de Atención Médica a Entidades Estatálgg§qBC*$UU
Privadas o Médicos Particulares. 9:8„ “-[H

Q>9118

e.

f. 11

g. Elabora informes que le requieren las autoridades superiores.

h. Recibe informes y resultados del diagnóstico médico realizado a cada
paciente y verifica que cumplan con los requisitos administrativos
conforme al contrato, convenio, compra directa o baja cuantía.

6
$

i. Traslada resultados de servicios al archivo, para anexarlos al
expediente rnédico respectivo.

j. Recibe las sugerencias o inconformidades de los pacientes, por el o
los servicios prestados, en los distintos centros de diagnóstico

He

tratamiento y de médicos particulares.
oZ$SbVC4&:

IJif&+4 '$
©F,%=11@bcioÑ

Informa a las autoridades superiores de la dependencia médi¿TWMSé
cualquier incidente que se tenga, relacionado con la mala atención que
presten los proveedores al paciente.

k.

1.
Gesp9na c9rrlpra directa o de baja c%aa para los diagnó'ticos o

s e r v i c i o s n1l é d i c o s 8 /o9 1 4%;23 4 HiÍütB{3%€3
4$5 P 3f© A



MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL

SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

m. Mantiene un archivo actualizado, con las direcciones y números
telefónicos de los centros o médicos que prestan servicios.

n. Elabora, ordena, guarda y custodia la correspondencia interna y
externa.

0. Controla, recibe y realiza llamadas telefónicas, envía y recibe víaP$1
correo electrónico documentos institucionales y otros inherentes $11'6

cargo que desempeña. 8:SM

Elabora estadísticas de pacientes, proveedores y exámenes que @;
realizan en clínicas privadas ~''8

;’:;;$
$

11X$

P.

q. Elabora informes que le requieren las autoridades superiores, de
acuerdo con el tiempo estipulado por las mismas.

r. Elabora pedidos de papelería, útiles de oficina y otros.

s. Cumple las disposiciones y reglamentos de la Institución.

t.

:yá=-“"»"'"'=:""'”";’“”"""“:’"''':;g'i+@
1111r11 n a 1 i s t a d e s e r v i c i o s 11E11111A11ron tratados ! $y@U

fg1 1 c3a9 L

Controla el orden 1 guarda y custodia de la correspondencia interna y'Lf
externa y elabora.

.g
2.

a.

b. Controla y revisa que los formularios SPS-465 Solicitud de Servicios
Médicos á Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares, que
extienden los Médicos a los pacientes, cumplan con la normativa
vigente; registra en el sistema vigente y arancela en la herrarnienta
informática correspondiente.

fw'\-''

J
B

c. Selec,<.,iona y asigna a los proveedores o médicos particulares que se
encuentren ’con$atados por el Instituto, de conformidad con los
contratos 1 convenios 1 compra directa o baja cuantía, para la prestación
de servic,ios o exámenes requeridos para el paciente.

d.

e.

f.

Realiza las gestiones de pre-órdenes, órdenes, liquidación y otras/.b
operaciones que se generen, según el ámbito de su competenci%\-MH

E 1 a b o r a 1 o s i n f o r m & s q u e l e r: q u i e r e n 1 a s a utoridadessuperioñ©#{
u/ t

Rec,ibe los informes y resultados del diagnóstico médico realizado a
c,ada paciente y verifica que cumplan con los requisitos administrativos
(..onfo-rme al contrato: convenio, compra directa o baja cuantí?€CODn

uc
AY $Elm3

****%,{%.mP:N:';
&IAg
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1

g. Gestiona las sugerencias o in,,onformidad4s de los pa(.,ientes1 por los
servicios prestados, en los distintos cbntros d-e diagnós-tic.o o
tratamiento y de médicos particulares.

h.

i.

j.

??ntrola Ios incidentes que se Tenga conla prestación médica qqg$81
bridan los proveedores a los pacientes. 1 - gF3ü

Gestiona compra directa o de baja cuantja para los diagnósuc&W
servicios médicos. 1 ?<:%.

Mantiene actualizado el archivo, con las direcciones y números
telefónicos de los proveedores o médicos que prestan servicios.

Chi

o/f;

:::1%
Eric j1111111;:

k. Controla, atiende y realiza llamadas telefónicas, envía y recibe vía
correo electrónico documentos institucionales y otros inherentes al
cargo que desempeña.

1 B :¿arbJJ7z : eT :Tí:\:TI r ie: dE7 i e n t e s 1 p r o v e e d o r e s y e x á lm en estye$M 64t
::;ii „„-T\=lftñNl!

m. Controla la recepción y ordena las facturas de servicios médicos@áÜÑIM!!Q

n. Analiza los documentos que respaldan la factura, hoja de control de 1 "1
procedimientos y los datos del paciente que sean fidedignos.

11

' + TfJ ll! ++.'#"lWHl"'-–- ;';

se contratan. >%,– 1 l &l
Q 1$ .R&'

'9/1//

o. Gestiona y elabora las Exenciones de Impuesto al Valor Agregado -
IVA

p. Elabora los Formularios SIAF-01 Solicitud de Compra de Bienes y
Servicios y SIAF-02 Orden de Compra y expedientes de pago de
contratación y gestiona su autorización presupuestaria. P;%'A

l'«'.'q. Aplica leyes, reglamentos e instrumentos normativos de la Institución
relacionados con el área de servicios contratados.

r. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato. 3

gb
0

!iV\c d F6 p
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
ESCUINTLASANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA

A.2.7. Estadística

1. Encargado de Estadística

a.

b.

Clasifica, verifica, codifica
elaborar estadísticas.

3}'6< IqMT

'R
+

recibida para+Á?%+gkg/qt

1lat?ora gráfico?, cuadros e informes estadísticos conforme a1 períc.@@S
de tiempo que le sea requerido, de acuerdo a los datos obtenidos W,„-
las dependencias fuentes de la información. q261

y tabula la información

Ó

c. Registra, revisa y consolida la información estadística que se genera
en el Instituto, velando por la calidad de los datos.

d.

e.

f.

g.

h.

Revisa y registra en los formularios correspondientes la información
estadística que maneje; y elabora reportes y otras fuentes.

=*::*B:¿:';"“”'“““"’""="'~''''~':“"”:'';:!'':#{«

'”'$:!?yP§
''v/ If

Realiza comparaciones estadísticas
información de años anteriores.

de datos con

Elabora los reportes estadísticos y otros que se le requieran.

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

A.2.8. Compras

1. Encargado de Compras lo6

a. Planifica, organiza y controla la ejecución presupuestaria, según
normativa vigente.

b. Controla, registra y tramita los expedientes y documentos que se
asignen a su puesto.

c. Realiza las gestiones correspondientes de pre-órdenes, órdenes,
liquidación y otras operaciones que se generen como parte de la A$.:

=Ei:H;_w„':';„„;'::,:'J®
otros documentos que se le requieran. %p _ „'_ y ''’

i7r %
'41 dAd!/
%Ac4 %
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ESCUINTLASANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA

e. Resuelve consultas relacionadas con las actividades del servicio
donde labora.

f.

g.

h.

i.

Mantiene actualizados, para su consulta, los registros y controles de la
documentación recibida y emitida.

Recaba información y apoya en la elaboración del anteproyecto d@#Hs ”'%
Plan Operativo Anual. ' gg Li. 1

Analiza y completa expedientes del área de su competencia, aplican 8WT
normas y procedimientos establecidos. 222.

C

4/
a
18

Participa en equipos de trabajo y comisiones que le sean asignadas
por el Jefe inmediato./ 6 +T\

j. Formula proyectos de transferencias de asignaciones
presupuestarias, previo análisis de los renglones de gasto, cuando
corresponda.

k.

:*J*;t-“"""“:""'““;~”~"""”:""'_S*=;#:*,
l'iú@{W9
;i?f»„ II :{{;

eN i [

SERVICIOS FINANCIEROS

A.2.9. Área Financiera

1. Encargado de Presupuesto

a. Recibe, registra y soluciona trámites provenientes de otras
dependencias del Instituto, patronos y otras fuentes.

b. Apoya en la organización de actividades relacionadas con la realización
de tareas y trámites administrativos.

c. Elabora oficios, providencias, acuerdos, dictámenes, informes u otros
documentos; así como efectuar las notificaciones que se le requieran.

3
3

d. Gestiona expedientes de adquisiciones de productos, bienes u obras
que son requeridos por las dependencias hospitalarias y administrativas
del Instituto.

e. Participa en equipos de trabajo y comisiones que le sean asignadas poM,m
el Jefe inmediato. \ M-–4U

f.
Resuelve “n=uIt” »la'ionad” "n ;u á”@pd' c"

%P '%?;
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

g. Realiza las gestiones correspondientes de pre-órdenes 1 órdenes,
liquidación y otras operaciones que se generen como parte de la
ejecución de sus funciones.

h. Realiza las gestiones correspondientes dentro del portal de
Guatecompras de las modalidades de compra según el perfil asignado
que corresponda.

i.

j.

k.

Realiza las gestiones correspondientes dentro del Sistema Integrado de

Adquisiciones -SIAD- según el perfil asignado. #,$2}

Participa en la elaboración, revisión e integración del anteproyectog@
Plan Operativo Anual -POA- : 8 SUB(1

Soiicita modificaciones presupuestarias al Administrador, con el fin’4}
optimizar la ejecución presupuestaria del Hospital. '4//

.4):

; B3

01

rO

s:X§ 111111)

1+

1. Realiza otras atribuciones inherentes al
inmediato.

cargo que le asigne el Jefe

#*”?A]=
„;==,:„,„:, , „„„„, „ ,j,„„,„ ,„„,u„„ri, ,i§g$ñ$B
rotativo interno. q72,f

2.,

a.

Encargado de Fondo Rotativo

4f

b. Registra firma electrónica u otro medio de aprobación, mancomunada
en la cuenta monetaria del fondo rotativo interno.

c. Revisa los expedientes para el pago de subsidios, pasajes de
transporte, compras, servicios y otros.

d. Integra los expedientes de compras, por medio del fondo rotativo interno
y utiliza los formularios de conformidad con la normativa vigente
establecida por autoridad competente. 1/

e. Ordena, clasifica y archiva documentos del fondo rotativo interno y
controla el registro de vales.

f.

g.

Realiza arqueo y liquidación de fondos, conciliaciones bancarias poMMb
cheques y pagos emitidos a través del fondo rotativo interno: IMI
Realiza las gestiones correspondientes de pre-órdenes, órM7WM\@’;
liquidación y otras operaciones que se generen como parte de la
ejecución de sus atribuciones. % „

q&, gb;.
p 1%a 1Ghp1% IJ%a

a Le ,1@*4
UTm?3
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SANTA LUCÍA COTZUMAL(,UAPA ESCUINTLA

h. Elabora cheques para pagos de facturas con montos menores a mil
quetzales (Q.1, 000.00).

i. Elabora y archiva mensualmente la conciliación bancaria.

j. Controla la entrega de las liquidaciones de Fondo Rotativo Interno a la
División de Administración -DAF-,

k. Elabora anualmente la liquidación fina1 de Fondo Rotativo lnterrw$1Eb%3
conforme a la normativa vigente. gg .

98 SUBGI

1 8 : : 2 lstt: ac 3 BoIIi : :{2 a 1 a s f a c t u r a s p e n d i e n t e s de pago en el si ste 9En
m. Registra en libros correspondientes los movimientos de la cuenta

monetaria del fondo rotativo interno, según la normativa vigente.

n a :5 : :7 1 o s i n f o r 1T1 e s 1r1n e n s u a 1 y a n u a 1 d ela ejecución del fondo rotaü$&21@%%

,. Realiz, otras dribuciones inherentes al cargo q,e 1, „ig„, ,1 gáf&&Gby
inmediato. q 8),--’

o¿

tr

JP(

2)c

(1\!

1

\

79}VI

3. Encargado de Caja Chica

a. Revisa los documentos para el pago de pasajes de transporte,
conforme normativa vigente.

b. Realiza cuadre diario de caja chica y pago de facturas; entrega
expedientes a mesa de entrada y fondo rotativo.

c. Elabora el Formulario FR03, Documento de Rendición de Fondo
Rotativó, para trasladar a donde corresponda.

d. Elabora y presenta informes del total de pasajes de transporte
pagados.

e. Coordina la entrega de correspondencia a Oficinas Central
relacionada con su cargo.

f . Apoya a la Administración en tareas específicas.

g. Realiza otras atribuciones inherentes Aal cargo que le asigne el Jet;

11

Pe/a// bd
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESGUINTLÁ

4. Encargado de Inventarios

a. Coteja y efectúa el recuento físico de bienes del Hospital y verifica el
estado de los mismos.

b.

c.

Registra el ingreso de cada artículo, en el sistema que corresponda1
con su número de registro institucional en cada una de las compras

=rTI : 90 sq 7:s 1 : : m:: : o § e f [En 1 q : :r ar eJ : fora : 8 :iT ayc i g : : : 38$B/br
salida. g+'-

!$ SUBGdRE

Elabora los listados de bienes fijos para solicitar la calificación de @á
definitiva del inventario institucional. '+;8

tt+K+
i

d. 90

1:at1 1i1111

1+

e.

f.

g.

h.

Confronta las actas de baja para operar en el libro de inventarios y
en tarjetas de responsabilidad.

Interviene en la recepción, entrega y asignación de
Hospital.

T::'';iX:
instrucciones''Q'1 1 ;

Conciiia anualmente el inventario y envía los
Departamento de Contabilidad.

Certifica los documentos de inventarios conforme
específicas.

i. Elabora las tarjetas de responsabilidad y verifica los datos
consignados en estas con el inventario contable.

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

k.

1.

Certifica los bienes de activos fijos, realiza gestiones de traslado de
valores y extiende las solvencias cuando lo solicitan.

['Bs.

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

'b

Hd$
b

WW

$4/:;}!@OÉ MM»h
-qwñP:mb mT,; bMW
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL
SANTA LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

IX. ORGANIGRARñAS

Los organigramas del jospital Santa Lucía Cotzumalguapa, Escuintla son los siguientes:

A. Organigramb General
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RESOLUCIÓN 1257-SPS/20}5

EL SUBGERENTE DE PRESTACIONES EN SALUD DEL IhSTITUTO GUATEMALTECO DE

SEGURIDAD SOCIAL. En la ciudad de Guatemala, el veintiddF de agosto de dos mil veinticinco.

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Prestaciones en Salud es responsadle de otorgar las prestaciones en
servicios de salud a los afiliados, beneficiarios, pensionados yijubilados, conforme lo establecido
en la reglamentación del Régimen de Seguridad Social, lo cUat coordina con las dependencias
bajo su línea jerárquica de mando, entre estas el Hospital Santh Lucía Cotzumalguapa, Escuintla.

CONSIDERANDO:

Que, para el desarrollo de las funciones asignadas al Hosdital Santa Lucía Cotzumalguapa,
Escuintla, es necesario contar con un instrumento administjativo que describa la estructura
orgánica y administrativa que lo conforman; así como, las atrib+ciones y responsabilidades que le
corresponde a cada puesto de trabajo, conforme los linéamientos establecidos, para el

cumplimiento de los objetivos en la atención de los afiliados y qerechohabientes.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones en Salud, con fundamento jen el Acuerdo 1/2014 de fecha
veintisiete de enero de dos mil catorce v el Acuerdo 20/2022 dé fecha uno de septiembre de dos
mil veintidós, ambos de Gerencia.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar e1 MANUAL DE ORGANIZACIÓN dEL HOSPITAL SANTA LUCiA
COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA, el cual consta de sesdnta y dos (62) hojas impresas_
únicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y sellqdas por el suscrito, en .su caIga#égT@%
de Subgerente de Prestaciones en Salud, las que forman partelde la presente Resolución. EFe- /VW..

rr\Y

SEGUNDO: E1 Hospita1 Santa Lucía Coüumalguapa, Escuintla,Itiene como finalidades, bring&@%:
forma instituciorIalizacIa la atención médica y servicios con}enidos en Ios Reglamen@F \ -6.:
Protección Relativa a Enfermedad, Maternidad y Accidentes,1 a la población protegida poP 8) , *
Régimen de Seguridad Social.

qt3vef 3
F#sT4¿Viife

Fl3:FinHl:HUT:I:==:.::::::3@cuARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el pr4sente Manual que se aeru eba,'%b \*3
Di;e¿(.ión Departañental por Úedio de la Subgeienc,ia de Pre-st4ciones en Salud, debe divulgar su'%
contenido y ¿nviar copia certificada a la Gerencia y al Departadento de Organización y Métodosl

TER(,ERO: La aplic..ación de1 presente Manual1 así como 1a respbnsabilidad de su funcionamient9<
corresponde a la Dirección Médica del referido Hospital, quien d4berá divulgar su contenido y vq@

para su b¿nocimientc;; al Departamento de Comunicación Soci+I y Relaciones Públicas, para su

+

,w§#;}},=: 1:,9=Y*:,f,lesHi::?*1:f:su
ext. 99333 www.igssgtorg
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publicación dentro del portal Electrónico del Instituto; y, jal Departamento Legal, para su
compilación.

QUINTO: Las modificaciones y actualizaciones que se necesjten realizar al presente Manual, se
formalizarán mediante Resolución, a solicitud y propuesta dé la Dirección Médica del Hospital
Santa Lucía Cotzumalguapa, Escuintla, con el aval de la Dir+cción Departamental de Escuintlal
por medio del Subgerente de Prestaciones en Salud y el apopo técnico y legal de las instancias
correspondientes.

SEXTO: Cualquier situación no prevista a problema de int4rpretación que se presente en le

aplicación del Üanual de Organización, será resuelta, en sul orden, por el Director Médico del
fiospital, Dirección Departamental y, en última instancia, por jeI Subgerente de Prestaciones en
Salud

SÉpTIMO: La presente Resolución entra en vigencia al día sigUiente de su emisión y complementa
las disposiciones administrativas del Instituto.

bÉz jEREZFRAN

Ines en jsalud
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Subgerencia
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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 Resolución número mil doscientos cincuenta y siete guion SPS diagonal dos mil

veinticinco (1257-SPS/2025), de fecha veintidós de agosto de dos mil veinticinco,

contenida en dos hojas y el “MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL HOSPITAL SANTA

LUCÍA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA”, el cual consta en sesenta y dos (62) 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 al Departamento Legal con base en el Artículo diez (10) del

Acuerdo dieciocho diagonal dos mil siete (18/2007) del Gerente del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social. La presente certificación está exenta del pago del

Impuesto de Timbres Fiscales de conformidad con los Artículos cien (100) de la

Constitución Política de la República de Guatemala y diez (10), numeral uno (1) del

Decreto treinta y siete guión noventa y dos (37-92) del Congreso de la República de

Guatemala, y se extiende en la Ciudad de Guatemala, el día veintidós de agosto de dos

mil veinticinco. --–-––--–-––––-–-––-–––---–--–-–––-–---–––--–---–-–-––-–------–---
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