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MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL
SANTA LUCIA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA
l.  INTRODUCCION
El Hospital Santa [Lucfa Cotzumalguapa, Escuintla, otorga a la poblacién afiliada,
pensionada, jubilada y beneficiaria, las prestaciones en servicios médicos
hospitalarios de (los Programas de Enfermedad; Maternidad y Accidentes,
contenidos en los Reglamentos de Proteccion relativa a Enfermedad y Maternidad,
de Asistencia Médica y de Proteccién Relativa a Accidentes en General.
En el presente Manual de Organizacion del Hospital Santa Lucia Cotzumalguapa,
Escuintla, tiene como propdsito que el Hospital cuente con un instrumento
administrativo (til, comprensible, sencillo y practico, en el cual se describe la
esfructura orgénica, funcional y administrativa; asi como, las atribuciones y
responsabilidades de los puestos de trabajo que integran el Hospital, para facilitar
la incorporacidn del personal nuevo y optimizar el desempefio, ademés precisar ﬁ;ggh%
controlar las funciones encomendadas al Hospital. g‘;ﬁ q%f‘:;
(] [
9. SUBKER:
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1l OBJETIVOS DEL MANUAL @Eﬁ&‘ﬁﬁ?g e
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General o%, {ﬁs
L
Constituirse como el instrumento técnico administrativo, mediante el cual s& |+
regule su estructura organizacional, las lineas jerarquicas de mando y se
delimite las atribuciones y responsabilidades que se desarrolla en cada puesto
de trabajo.
Especificos
0y
1. Ser el documento técnico administrativo que defina las funciones del Hospital, 5
los puestos de trabajo que lo integran, como se interrelacionan entre sf, para ,
lograr de manera ordenada, eficiente y oportuna la labor del recurso humano. fes
2. Establecer las funciones especificas delegadas a cada 4rea o servicio, para gfftva
garantizar la efectiva prestacion de los servicios administrativos y médicos a los

afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados en el Hospital.
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lii. MARCO JURIDICO

Que con Acuerdo 50 de Junta Directiva, del dieciséis de septiembre de mil
novecientos cuarenta y ocho, se extendié el campo de aplicacién de la proteccién
de los accidentes de trabajo, a la totalidad de los Departamentos de Guatemala,
Quetzaltenango, Escuintla, Sacatepéquez e Izabal, sin embargo, fue derogado por
el Acuerdo 1,002 de Junta Directiva, del veintidés de noviembre de mil novecientos
noventa y cuairo, que aprueba el Reglamento sobre Proteccién Relativa a
Accidentes en General, para mejorar y ampliar las prestaciones en salud a los
afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados.

En Acuerdo 473 de Junta Directiva del seis de junio de mil novecientos sesenta y
ocho, en el Capitulo ll, indica lo referente los Hospitales Departamentales, que
tienen como finalidad dar prestaciones de asistencia médica a afiliados y <etd
beneficiarios con derecho, de acuerdo con los programas de beneficio quehﬁé‘?“f"%ﬁ
Instituto tenga en vigor en las dreas de cobertura que a dichos hospitales se 428 ( K
¥ o=
asigne. E%SU
- . ' * 5 %ﬂ&d :}Q‘r}c
A través del Acuerdo 1285 del veintiocho de junio de dos mil doce, la .Junf’a‘a,j'
Directiva, actualizé las sucursales institucionales en funciones, entre estas @t&2

Hospital Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla, con domicilio legal 9@-}‘3& 0
circunscripcién departamental que le corresponde. ;g &S
(L [

¢ L :

Mediante Acuerdo 1321 del veintids de mayo de dos mil catorce, la Junta Directiva, | ‘f&F

en el articulo 2, aprobo la estructura organizacional del Hospital Santa Lugfmr;
Cotzumalguapa, Escuintla, la cual estara integrada por el Director de la Unidad
Médica, como Autoridad Superior y dependen jerdrquicamente de éste, el
Subdirector Médico y Subdirector Administrativo Financiero, quienes mantendran
una estrecha comunicacién y coordinaciéon con las Subgerencias dentro de sus
respectivos ambitos de competencia.

4

_IV.  IDENTIFICACION DE PROCESOS

El Hospital Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla, contribuye al desarrollo del
macroproceso relacionado con la prestacion de servicios médicos, ejecutando
estrategias, programas, proyectos y procesos de promocion de la salud, prevencidn
de la enfermedad, curacién, rehabilitacion y otorgamiento de cuidados paliativos y
compasivos, a través de una efectiva referencia, como parte de la red integral de
servicios de salud del Instituto.
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V.  ESTRUCTURA ORGANICA
El Hospital Santa Lucfa Cotzumalguapa, Escuintla, depende jerarquicamente de la
Direccién Departamental de Escuintla, en coordinacién con el Departamento Médico

de Servicios Centrales y para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones
asignadas, se organiza en la forma siguiente: ‘

A. DIRECCION MEDICA
A1 SUBDIRECCION MEDICA

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRARIVA-FINANCIERA

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

GENERALES

L]

a. Promocionar la salud, proteger y prevenir riesgos de enfermedad a lo
afiliados y derechohabientes.

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

ESPECIFICAS

&

i
L

A. DIRECCION MEDICA

f 1

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

Hospital.

b. Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos de los servicios médicos,
téenicos, administrativos y financieros, conforme la legislacion institucional

vigente.
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A.1 SUBDIRECCION MEDICA

a.

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

a.

EFabDrar, ejecutar, monitorear y evaluar planes y programas para realizar

acciones de promocién, prevencién, curacién y rehabilitacion de salud
dirigidos a la poblacion que se atiende.

Convocar y participar en comités multidisciplinarios, nosocomiales médicos,
terapéuticos y otros normados institucionalmente.

Goordinar los programas de medicina preventiva, recuperacion y proteccién
de la salud, que estén dentro de su campo de accidn, para promocionar la
salud y prevenir riesgos de enfermedad a los afiliados y derechohabientes.

paramédicos. 3

‘\

Coordinar y dirigir los servicios clinicos externos, clinicos adjuntos y semcm :
¥
3]

Supervisar que las dreas médicas cuenten con la disponibilidad Eﬁa_

instalaciones, materiales, medicamentos y equipo necesario para bnndsﬁ@”&

atencién oportuna y eficiente a los pacientes.

o
Coordinar las actividades cientificas, académicas, de docencig’ye

.u--"".- it g
investigacion, para actualizar al personal en los avances de la ciencia mé‘@%ﬁi

de acuerdo con los programas institucionales. f&

*"f‘%‘
Ejecutar planes, programas de trabajo y actividades organizadas por ié“’
Subgerencia de Prestaciones en Salud y la Direccion Médica.

Apoyar a la Direccidén Médica, en el cumplimiento de las funciones delegadas
acorde a la naturaleza del area, conforme la reglamentacion vigente.

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

Velar que las distintas &reas y servicios funcionen con la logistica y
condiciones fisicas adecuadas.

Planificar, integrar y ejecutar en coordinacién con la Direccion y la
Subdireccion Médica el Plan Dparatwn Anual -POA- y el Plan Anual de
Compras -PAC- cunfﬂnne St - gias y mﬁﬁa institucionales establecidas.

\ W g,
G A e
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, |

; Bk, Dx i -
I

d. Coordinar, facilitar y evaluar |a ejecucion de los servicios administrativos y

financieros vigilando que el Hospital cuente don los servicios i
i ue requiera
la operatividad de su gestién. " q para
I

- ‘ [ L - I|.
e. Supervisar la correcta ejecucién y utilizacién de los recursos financieros,
recursos humanos, materiales, bienes y seryicios,

f.  Controlar la transparencia y calidad del gastql y de los procesos administrativos
y financieros apegados a las normas vigentes.
|

g. Controlar y gestionar el mantenimiento seguridad e higiene de las
|

s

=
1 4]
El Hospital .Santa Lucfa Cotzumalguapa, Escuintla para el cumplimiento de2 8|

funciones sustantivas, identifica en su estructura administrativa los puestos de tra
siguientes: !

A.1. SUBDIRECCION MEDICA
1. Subdirector Medico Hospitalario
2. Secretaria de Subdireccion

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS

4
A. DIRECCION MEDICA S
1. Director Médico Hospitalario £y
2. Secretaria de Direccién o3 JBor
[a]

instalaciones. |
) 1€Cd ol
) i . RESIAF &
VI~ ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA gﬁ" (Ve
H 4]
@ SUBG

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

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

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

Jefe de Unidad de Especialidades
Médico Especialista

Médico General ﬁﬁ;u
Médico General con Turno

Odont6logo General

Psicélogo

o o o
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A.1.3 Emergencia
1. Médico General con Turno

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS
A.1.4. Laboratario Clinico

A.1.5. Radiologia

1. Técnico en Radiologia
2. Secretaria de Radiologia

SERVICIOS PARAMEDICOS
A.1.6. Farmacia y Bodega

A.1.7 Registros Médicos y Admision
1. Encargado de Registros Médicos
2. Analista de Registros Médicos
3. Secretaria de Clinica
4. Secretaria de Admisién
5. Archivista

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

A.1.9. Trabajo Social

A.1.10. Promocion y Prevencion de la Salud
1. Inspector de Seguridad e Higiene
2. Promotor de Seguridad e Higiene
3. Promotor en Salud

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

p,
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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION

A.2.1. Administracién

Administrador

Asistente Administrativo

Analista

Analista de Gestion del Recurso Humano
Téenico en Informética

Secretaria

091 S 00 PO =L

A.2.2. Mantenimiento
1. Encargado de Mantenimiento

A.2.3. Roperia
1. Encargado de Roperia

A.2.4. Almacén

A.2.5. Servicios Varios

Encargado de Servicios Varios
Mensajero

Camarero

Jardinero

Agente de Seguridad

Piloto

2Bl ol

A.2.6. Servicios Contratados
1. Encargado de Servicios Contratados
2. Analista de Servicios Contratados

A.2.7. Estadistica
1. Encargado de Estadistica

A.2.8. Compras
1. Encargado de Compras
SERVICIOS FINANCIEROS
A.2.9. Area Financiera
Encargado de Presupuesto
Encargado de Fondo Rotativo

Encargado de Caja Chica
Encargado de Inventarios

SRR

a-é,-%“r
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VIll. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
El HGSpitaI Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla, para el cumplimento de sus
funciones y segln su estructura administrativa, delimita las atribuciones y las
responsabilidades de cada puesto de trabajo, de la forma siguiente:

A.  DIRECCION MEDICA
1. Director Médico Hospitalario

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

b. Autoriza los oficios, providencias, dictimenes y otros documentos re[acianadug,ue_
?

con su érea de trabajo. L

’ !‘.‘.’IZSUB
c. Planifica las actividades de docencia y de investigacién cientifica. Eﬁ, G
d. Coordina la atencién y consulta médica con otras unidades del Instituto.

e. Coordina la elaboracion del Plan Operativo Anual del Hospital y el Plan Anuglde

Compras. : ®d ol

A 3

f. Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometi i
faltas que ameriten sancion, de conformidad con la normativa laboral vigente,
envia a la Subgerencia de Recursos Humanos, para las gestiones que
correspondan.

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

h. Coordina con la Subdireccién Administrativa Financiera y con la Administracién,
la elaboracion, ejecucion y control del presupuesto de egresos del Hospital,
conforme a la normativa vigente establecida por autoridad competente.

i. Supervisa el abastecimiento de insumos del Hospital.

j. Autoriza con firma y sello o firma electronica u otro medio de aprobacitn para los

cheques de fondo rotativo interno y otros documentos de soporte que formen é._*:i :

parte del expediente de compras. __r=||~_;} r

<%

. gRICA o
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Yoo

Ty,

o

..: .5.5"
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K
.

JIRECEID

k. Autoriza con firma vy sello o firma electrénica u otro medio de aprobacion para las ’E * 15

hojas de traslado de enfermos, informes, evaluaciones del personal en periodo
de prueba, actas de toma de posesién dellﬁ@r onal y ofras conslapgias
extendidas por el Hospital. SR
’Qﬂg A % ” Talian A
4 (' (e

X
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. Revisa y avala la correspondencia y otros documentos que se gestionan en la
Direccion.

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

n. Goordina la presentacion y elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos
del Hospital.

0. Supervisa y evalia el desempefio de los colaboradores y resuelve las consultas
o problemas que surjan en el desarrollo del trabajo.
|
p. Coordina la realizacidn de la sala situacional u otra metodologia de andlisis del

Hospital. I
’ &
q. Entrega informes mensual y anual de las actividades desarrolladas. f@su&e

wl
248
r. Preside el Comité de Nosocomiales y participa en otros comités o cumisiurfeg;;.,-

que existan o puedan llegar a establecerse en el Hospital.
s. Autoriza la solicitud para el tramite administrativo de baja de bienes. S

- ‘E?ﬁ& ()
t. Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia nacional. "% 11
o,

e

e
u. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe inmediatésa

2. Secretaria de Direccion

a. Registra, gestiona y controla de forma ffsica y electrénica, los documentos y
expedientes del Hospital.

b. Ordena, clasifica y distribuye la correspondencia interna y externa inherente a su -P" |

puesto y da seguimiento hasta el archivo.

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

d. Controla la atencion a trabajadores y visitantes que requieran audiencia con el R
Jefe inmediato. :

e. Controla, recibe y realiza llamadas telefénicas. ‘%

%

f. Lleva el control de la agenda del Jefe inmediato. ‘%%%é% .
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g. Fracciona y certifica actas de toma de posesién, asi como de recepcién de
medicamentos y gestiona a donde corresponda.

h. Mantiene actualizado el directorio de las principales autoridades, instituciones y
trabajadores, para una efectiva comunicacion.

i. Controla el uso de materiales y (tiles de oficina para la Direccidn.

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

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

SEEO o
A.1 SUBDIRECION MEDCA a“i}*ﬂg{ﬁ
1. Subdirector Médico Hospitalario %Eﬂ__xﬁé

a. Administra efectivamente la atencién médica que se le brinda al paciente. 'i:; .;Ee% %i:é%f

b. Supervisa el trabajo y la atencién médica que brindan los Médicos y que:%gf T‘?’:

(] 1 ‘fu -
cumpla con la normativa en la prescripcién de medicamentos. Eﬁﬁ s

v o =
c. Apoya en sustituir al Director Médico y a los Medicos asignados a IE%%

clinicas, en casos justificados, por urgencia o segin la demanda de atencién. ™™

d. Autoriza las prorrogas de suspensiones de 26 a 39 semanas de incapacidad
temporal, con el visto bueno de la Direccion Médica.

e. Supervisa que los Médicos realicen la consulta al Departamento de Medicina
Legal y Evaluacién de Incapacidades, para declarar la enfermedad del
paciente como irreversible e incapacitante y se elaboren los certificados
médicos y las evaluaciones de enfermedades de alto costo social y
econémico.

f. Autoriza con firma y sello o firma electrénica u otro medio de aprobacién para

los cheques de fondo rotativo interno y otros documentos de soporte que/sy :

formen parte del expediente de compras, en ausencia del Director.

las hojas de traslado de enfermos, informes, evaluaciones del personal en
perfodo de prueba, actas de toma de posesion del ‘persnnal y ofras
constancias extendidas por el Hospital, en ausencia del Director.

Direccion.
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. Aprueba los datos estadisticos generados en las clinicas.

Ts f}umple y hace que se cumpla con los reglamentos y normativa del Instituto,
inherentes a su cargo.

k. Controla el cumplimiento de horaric de entradas y salidas, as/ como
permisos del personal a su cargo.

|. Supervisa la existencia de insumos y funcionamiento del equ'ipo de las
clinicas de consulta externa, laboratorio y emergencia. '

m.Participa ef la sala situacional y en Comisiones o Comités que existan en el

Hospital. -::"f:}“
: Q=
n. Resuelve, atiende y aclara cualquier situacién que se presente en el Hos;ﬁ'ﬁ
en la atencién de los afiliados y derechohabientes. t:;_‘%?
(i)
4
o. Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia nacional.
A%
p. Supervisa y elabora informes sobre los avances de los proyectos asigna#igs
] 0 L «LF
por la Direccidn. 3
3
[l

&

q. Realiza otras aftribuciones inherentes al cargo que le asigne el \Taﬁ@a

: g |
inmediato. I

2. Secretaria de Subdireccion

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

T

b. Controla la recepcién, ordenamiento y archivo de los documentos dirigidos
al area de trabajo.

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

d. Toma y transcribe dictados de documentos, memorias, actas y otros.
e. Atiende y realiza llamadas para informacién al piblico.

f. Realiza pedidos de papeleria y (tiles de oficina.
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h. Elabora reportes, informes o estadisticas seglin 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.

. Atiende y elabora la papelerfa, para el pago de transporte a pacientes, segtn
normativa vigente.

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS
A.1.1 Encamamiento
~

a.

Jefe de Encamamiento

Coordina el servicio de hospitalizacién de pacientes que se encuentran;g,
en cuidados intensivos.

Supervisa el desarrollo y evolucién de los pacientes hospitalizados.

Realiza visitas periédicas en encamamiento de los distintos servicios
con los residentes asignados evaluando, dictando conducta, aprobando
procedimientos y tratamientos.

Evaltia el estado mental diario de los pacientes de reingreso y nuevo
ingreso. :

Atiende en tumnos de veinticuatro horas las consultas, incluyendo
asuetos y feriados. .

Eval(ia pacientes a los que se les dard egreso 'y determina el fratamient
para continuar en consulta externa u hospital de dia.

inmediato. %
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2. Médico Residente

a. Atiende pacientes de la Consulta Externa y de encamamiento.

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

c. Atiende a pacientes junto a Trabajo Social en visita domiciliar como
parte del programa de psiquiatria comunitaria.

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

inmediato
:‘_-’i‘:?
: ¥ QESUBGE
SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS *5( .

A.1.2 Consuita Externa y Especialidades

1. Jefe de Consulta Externa

: . 5 . : I Foing |
a. Planifica, coordina, dirige y evalla la ejecucién de las atribuciones“sy,

actividades asignadas a los Médicos y al personal paramédico.

b. Autoriza examenes especiales y transferencias de pacientes de un
servicio a ofro.

¢. Autoriza la adquisicién de medicamentos que no se encuentran en el
listado basico de medicamentos; asi como de materiales, examenes y

equipo necesario. 4 r 4,
5 69S 2
d. Vigila la administracién de medicamentos y tratamientos en caso de alto * '-.a.;-:h
riesgo. ;
e. Atiende consultas y asesora a los Médicos Especialistas y al personal e
paramédico en la rama de su competencia. e e
o I";'::." e ;
{. Evaltia y autoriza los cambios de clinica de atencién r:jéd}ca de afiliadosy L:JEL
o beneficiarios, considerando las observaciones y criterios del Médico Ng i
tratante. P
g. Autoriza mediante firma manuscrita y 55"9@ rma electrénica u otro medio
de aprobacién examenes espacial%tr @dos de consulta 1%“%3;5 Lytacioy
s % Cr aE el 'i' f d;ﬁ -""'"ETF i
g, L ANWNCS s
G NG o MMM & 2 ode
ﬁ -'%5. %': a ."‘-'.-I.. @ ‘II;‘.":::?.-;, .' | ' & "\g

\ “,
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Unidades Médicas, traslados de enfermos, recetas de medicamentos que
asi lo requieran, previo al andlisis de expediente médico.

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

i. Atiende a los pacientes y realiza visitas para dar seguimiento y evaluacién.

j- Consigna su firma manuscrita o firma electrénica u otro medio de
aprobacion en los oficios, providencias, dictdmenes, exdmenes,
tratamientos de pacientes y otros documentos relacionados con su drea

de trabajo.
4ch
k. Elabora informes periédicos de conformidad con la normativa vigente. ‘3,#&"3*55'??%
= .
l. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el J& NTE
inmediato. P"i‘;?’a,,
fﬂ\¢f S
2. Jefe de Unidad de Especialidades ‘\ﬁiﬁg 35@;

iy
a. Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla la ejecucion de §§‘§ #,,E
atribuciones y actividades asignadas al grupo de Médicos d%'al&:m@*
especialidad a su cargo. ‘i’%b%"”

aFy
“ang| |

'\l

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 Humanos.

d. Autoriza la adquisicién de medicamentos que no se encuentran en el &
listado basico de medicamentos; asi como de materiales, examenes ys s
equipo necesario. =)

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

f.  Vigila la administracion de medicamentos y tratamientos en caso de alto 7T
riesgo. - [

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

h. Atiende a los pacientes conforme a su éépecialidad medica y realiza
visitas, para dar seguimiento y evaluag%n.

w@%‘
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i.  Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio de
aprobacién los oficios, providencias, dictdmenes, exdmenes,

tratamientos de pacientes y otros documentos relacionados con su drea
de trabajo.

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

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

4]

. Médico Especialista

a. Atiende a los pacientes en su especialidad en consulta externa y segin
- referenclas programadas.

b. Evalla la necesidad de hospitalizacién de pacientes, en casos que

lo requieran.
¢. Brinda asistencia de diagndstico, abordaje terapéutico, seguimtenée
finalizacién del caso. iy
3

d. Analiza, interpreta y emite el diagndstico sobre analisis y exémané’% ;o)
los pacientes, segln la especialidad.

e. Vigila la administracién de medicamentos o tratamientos de su nivel de
atencion.

f. Realiza interconsultas con otros Especialistas.

g. Aplica técnicas actualizadas en la atencién al paciente, para limitar
costos en atencion con diagndsticos y tratamientos clinicos acertados. ¢4 %,

aprobacién para recetas, requisiciones, dictamenes médicos, exdmenes
y otros documentos.

I. Visita a los pacientes para evaluar su estado de salud, recuperacién y&-
atencién que le brindan los Médicos y personal de soporte.

k. Practica intervenciones quirlrgicas o procedimientos quirlirgicos
menores en el drea de su especialidad.

Shil.s
| | Elabora érdenes para servicios privaddg am'[gmﬂ o diagn ﬁs‘ggg _ _
' * G L 1, FE A, e
e TR ke @
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r. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el J

4. Médico General

Ly
a. Brinda atencidn médica en la clinica asignada de acuerdo cong@

m. Participa en programas médico-cientificos que estén dentro de su cam po
de accién.

n. Gumpley hace que se cumplan los reglamentos y normativa del Instituto,

inherentes a su cargo.

0. Elaboray 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.

g. Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia

nacional.

inmediato.

protocolos establecidos. i

emergencia cuando estas se presenten.

¢c. Practica examen médico general a los pacientes, para evaluacién y el

diagnéstico correspondiente.

d. Realiza seguimiento a la evolucién de los pacientes.

e. Diagnostica la naturaleza del trastorno organico de pacientes y prescribe

medicamentos y tratamientos de acuerdo con el nivel asignado.

f. Presta atencién médica en emergencia de acuerdo con las necesidades

de la Institucion.

g. Integra comisiones temporales por nombramiento especifico

relacionadas con su area de trabajo.

h. Asiste en procedimientos quirdrgicos menores.

i. Realiza visitas a los pacientes internados para™gjificar su recuperacion,
estado actual y necesidades de tratamien _ . WIESS

8 59
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j. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio de
aprobacidn las recetas, requisiciones, dictdimenes médicos, exdmenes,
providencias y documentos tramitados en la realizacion de su trabajo.

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

l. Integra comisiones temporales por nombramientos especificos
relacionadas con su area de trabajo.

m. Evalda exdmenes de Iaboratorio, radiografias, fratamientos e
indicaciones médicas.

n. Ingresa datos de pacientes y resultados de exdmenes en los sistema
informéticos disponibles, si lo hubiera.

p. Administra medicamentos y aplica tratamientos.
g. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el

inmediato. >
5. Médico General con Turno

a. Practica exdmenes médicos generales a los pacientes y evalla los
resultados de exdmenes y andlisis clinicos.

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

Shl

& P ) ‘5 E

c. Prepara y practica operaciones quirdirgicas menores. SP0E A
5L

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

e. Realiza visitas a los pacientes internados para verificar sobre examenes
gue sean necesarios.

aprobacién para recetas, requisiciones, dictimenes médicos, examenes)g, ¢

providencias y otros documentos.

g. Ejecuta prugtramas de medicina preventiva %%;
jurisdiccion. 2

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

I. Afiende a log pacientes a requerimiento de llamadas de emergencia,
cuando estas se presenten.

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

6. Odontélogo General

a. Realiza p efEdlmrEHmS de limpieza, extraccién y obturacién d@-

cavidades d

Realiza extn

ntales de acuerdo con su especialidad médica. Erf

acciones dentales y tratamientos de encias, tc:ma“

impresiones de cera o de otras substancias de las enclas para prepara

tos de prot R
aparatos de protesis. fﬁ@" .I
Coordina las|actividades de programas de salud oral. <5 e

d. Evalla la posibilidad de remitir al paciente con Médicos Espamahst%‘ﬁ% =
seg(in necesjdad de la intervencién de cirugia. .

e. Controla el | mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y
herramientas, esterilizacion de herramientas y utensilios.

f. Participa en|las actividades docentes para tratar temas importantes
segln su especialidad médica.

g. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio de
aprobacion para recetas, requisiciones, examenes y otros documentos ¢ ‘(%
seglin su area de trabajo. S

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

i. Analiza, interpreta y emite diagnésticos de expedientes, radiografias y _t=+
otros exdmenes realizados a los pacientes. S

[k
£
5

j.  Participa en interconsultas, segdn requerimjentos.

k. Realiza otras atribuciones inherentes %na@g’. (que le asigne el Jefe

inmediato. PN Sk
7 a,:."‘f- A

2 ZHO
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e e

7. Psicdlogo

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

b. Asiste de forma psicoterapéutica a los pacientes internos y externos; y,
atiende llamadas de emergencia cuando se presenten.

¢. Evalla a los pacientes y elabora los expedientes respectivos.

d. Analiza, interpreta y emite los diagndsticos sobre exdmenes especiales
realizados a los pacientes.

e. Asesora al personal médico y paramédico que tengan relacién con su
especialidad.

f. Participa, organiza y preside actividades docentes.

g. Realiza pruebas psicométricas y psicodiagnéstico en casos referidos. .c

5

H.q
4
ﬂ{:—m

UATE
Caci

h. Elabora los informes psicologicos de casos asignados.

i. Elabora peri6dicamente los informes de ejecucion de programas acsy
cargo.

‘:‘F-
==
a
ziﬂ

&

j- Realiza actividades de investigacion en su campo.

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

l.  Elabora notas y expedientes de evolucién de pacientes.

m. Efectlia el abordaje clinico especializado en Psicologia de rehabilitacion
en los servicios de Pediatrfa para los pacientes hospitalizados y
externos, por diversas lesiones.

n. Registra la evolucién del caso en el expediente clinico psicol6gico,
informa de la condicién psicolégica del. paciente en juntas y visitas
multidisciplinarias del servicio a su cargo.

0. Participa en la elaboracién y coordinacién de programas especiale

permanentes de la clinica relacionados con orientacién multidisciplinarid
familiar, reeducacién sexual y ofros; y, controla su avance. \

p. Rinde informes ante el Ministerio Pabli
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g. Bealiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.

A.1.3 Emergencia
1. Médico General con Turno

a. Practica exdmenes médicos generales a los pacientes y evallia los
resultados de examenes y analisis clinicos.

b. Diagnostica la naturaleza del trastorno orgénico de pacientes y prescribe

medicamentos y tratamientos. SoE

c. Prepara y practica operaciones quir(irgicas menores.
d. Llena los registros de historial clinico de los pacientes.

e. Realiza visitas a los pacientes internados para verificar sobre exémeré?gﬁ
gue sean necesarios. &3
=
]
f. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio%fe,
aprobacidn para recetas, requisiciones, dictimenes médicos, exﬁmeneﬁ;ﬁv
providencias y otros documentos. \

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

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

i. Afiende 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 _L

inmediato

J\E'C 5 '
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SERVICIOS CLINICOS ADJLMIDS
A.1.4 Laboratorio Clinico
La estructura funcional y adminisirativa, asf como las atribuciones vy
responsabilidades del personal del Laboratorio Clinico del Hospital Santa Lucia

Cotzumalguapa, Escuintla, estdn descritas en el “Manual de Organizacién del
Laboratorio Clinico”, 0 normativa vigente y de aplicacién institucional.

A.1.5 Radiologia

1. Técnico en Radiologia

L&)
a. Realiza estudios radioldgicos solicitados por los Médicos ded=UB
Unidad.

b. Brinda proteccién radiolégica a los pacientes y verifica el proceso
los diferentes estudios especiales.

\
e VR

LY

marcadores de pelicula y los filiros de seguridad. v,

L)
=
-

d. Realiza la limpieza de la procesadora de pelicula.
e. Prepara los diferentes quimicos utilizados en el proceso de revelado.

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

g. Coloca el nombre del paciente y su respectivo nimero radiolégico en 3_,
la pelicula, sobre y tarjeta de control de archivo. ;

T
s

h. Ordena de forma correlativa los nimeros radiolégicos nuevos y el
archivo de sobres radioldgicos.

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

j- Controla los registros de los examenes practicados, para la
estadistica mensual correspondiente del servicio.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al,gfrgu que le asigne el Jefe
inmediato. '
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Secretaria de Radiologia

Registra el ingreso, egreso y traslado de documentos vy
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.

\J b
Elabora oficios, vales, providencias, resoluciones y otros documenmﬁg ADE s e
que se le requieran. ol

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

Atiende y realiza llamadas, proporciona informacién al piiblico que lo
solicite. oy
S5

Controla la exlstancla de papeleria y dtiles de oficina, para reailzﬂgeb-* ‘
pedido. '{;%‘ £

Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe mmsdlatcr S| |
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.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
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SERVICIOS PARAMEDICOS
A.1.6 Farmacia y Bodega

La estructura funcional y administrativa, i como las atribuciones vy
responsabilidades del personal al Servicio de Farmacia y Bodega del Hospital
Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla, estan descritas en el Manual de

Organizacién de Farmacias y Bodegas o normativa vigente de aplicacién y
cumplimiento institucional.

A.1.7 Registros Médicos y Admision
1.

a.

pLIELY

Encargado de Registros Médicos :ﬁ}"‘

o SUBG
Planifica, controla, dirige y supan}ﬁa el buen funclnﬂamlenﬁﬂ- y

desempefio del personal de Admision, Archivo y Secretarfa%
Clinicas de consulta externa, emergencia y hospitalizacion pnr ®

atencién de 24 horas. 33':&’&
=i o
Organiza y distribuye el trabajo en lo drferentes puestos y plamf@‘éﬂ i
rotacién de personal periédicamente, segin las necemdade%'ﬁl S
servicio. : ok, .
“Ugn | [v

Controla la correspondencia y analiza los expedientes médicos de
ingresos, egresos y ambulatorios.

Resuelve consultas de los afiliados, derechohabientes y patronos que
se presenten referentes a los derechos que les asisten u otra
informacion.

Brinda orientacién e informacion relacionada con la calificacion de
derechos y el manejo del expediente médico al personal del Hospital.

Controla la atencion médica de los pacientes que se presentan con
hojas de traslado y de consulta.

Cumple y hace que se cumplan los reglamentos necesarios para el ,éﬁ
desarrollo de funciones del servicio y|las atrlbucmnes del personal:

Controla la legitimidad de cobertura de los afiliados y beneficiarios al &

Régimen de Seguridad Social y solicita lgs informes correspondientes
a la Inspeccién de la Delegacién Depan%%tai.
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idsnjcr_ﬁcg naces%dades de abastecimientos de insumos de oficina,
mnblhaqc-.y equipo para su uso en el servicio a su cargo e informa
para solicitar en el anteproyecto de presupuesto.

Autoriza permisos del personal a su cargo, con firma electrénica u otro
medio de aprobaci6n, para requisiciones a bodega y solicita a la
Administracién personal supernumerario.

Asiste a capacitaciones, talleres, seminatios y otros inherentes al
trabajo.

Capacita y programa reuniones peri6dicas con el personal dg-&}nléﬁli’TFc

Participa en las Comisiones o Comités que se le designe dentro o
fuera de la Unidad.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
Analista de Registros Médicos

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

Elabora los oficios para la ampliacién del plazo hasta por 13 semanas

més de subsidio, sobre las 26 semanas de subsidio acumulado al/&

Subdirector Médico.

Controla la correspondencia y papeleria que ingresa y egresa al area.

por medio de conocimiento, diariamgnte.

. Controla los expedientes médicos o v%%;ue se solicitan al archivo
& X

Registros Médicos de la Unidad. S~ e
SR
. Controla el mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo=fel™~4 ;
servicio de Registros Médicos. X -z-;";
B ho[t s
Controla las suspensiones y altas de empleados del Instituto, para B
reportar a la Subgerencia de Recursos Humanos. \%13; &,
' ot
Genera reportes de estadistica de produccién del area de Gnngﬂﬁfa N
Externa, mediante el Sistema Automatizado Institucional o sist bl .
vigente. %, 3
“g |
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Controla las llamadas telefdnicas, correos institucionales y otras
inherentes a su cargo.

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

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

Secretaria de Clinica

Atiende y orienta a los pacientes que solicitan informacién y atenclnw
médica.

FElCo
"R 5‘9_,'.;‘5

Controla los expedientes clinicos con el listado correspondiente al dfé,
segln agenda de consultas.

Revisa los expedientes clinicos recibidos contra listados y re rél
asistencia a las citas programadas de los pacientes. k)

Genera y analiza diariamente el listado de los pacientes ausentes e

cumplieron 7 dias, para iniciar con caso el concluido por abandono d&#
tratamiento.

Controla la asistencia del paciente que se encuenire gozando de

incapacidad temporal y envia el formulario a la Delegacion
Departamental.

Administra la agenda para consulta de los pacientes y asigna turnos

seg(in disponibilidad de horario en la clinica de consulta externa que
corresponda. % Sip

Revisa Ordenes médicas y completa la documentacién segiin
corresponda (certificado de incapacidad temporal, informes:
traslados, reingresos, alta y aviso de suspensién al patrono; entre

otros), anota la fecha de la préxima cita en el carné del paciente y engss-urs

la agenda de consultas.

Controla la entrega de papeleria para el pago de prestaciones en g

dinero al 4rea correspondiente.

Realiza comunicacién interna y externa a traves de los medms asu
alcance, como telefonia, correo electré.@ e internet.
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i\

. Realiza otras afribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

. Atiende plblico, informa de las gestiones que le corresponde reg

i

Elabora la solicitud de gastos de transporte cuando corresponda,
segln la normativa vigente.

Elabora, entrega y envia electrénicamente el formulario SPS-231
Informe al Patrono, Asistencia del Afiliado.
Registra y entrega los expedientes médicos al archivo clinico.

inmediato.

Secretaria de Admision

o documentacion a presentar, segln consulta.

vigente, elabora y registra los expedientes médicos nuevos.

Registra los ingresos y egresos de los pacientes ambulatorio
consulta externa y emergencia.

——
; 0% “
Elabora los listados de expedientes y estudios clinicos recibidos, pafésy, | |

gestionar ingreso al sistema vigente, entrega y solicitud al archivo
clinico, segln corresponda.

Prepara e ingresa los expedientes médicos de pacientes sin cita
programada y reporta la papelerfa que no esta bien elaborada a donde
corresponda.

Envia y recibe via correo electrénico, documentos institucionales y 5~ ¢
otros inherentes al cargo que desempefia. 2.0/l

Controla la entrega de la documentacién completa (certificado de
incapacidad temporal, informes: traslados, reingresos, aviso de
suspension y alta al patrono, entre otros) al responsable, registra la ¢
fecha de la pr6xima cita en el carné del paciente y en la agenda de é’-f
consultas.

Distribuye y asigna turno de atencion al paciente segin dispanibil‘td
y horario. ’

Realiza otras atribuciones inherentes %cargn que le asigne el Jefe
inmediato. .
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Archivista

Localiza vy entrega los expedientes médicos, segln listados de los
pacientes citados o por emergencia.

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

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

THC
Archiva en el expediente clinico, los informes de laboratqg "’

patologfa, Rayos X, ultrasonidos, exdmenes especiales y otros. 97,

o Sijg
=
Retira del archivo vigente los expedientes pasivos y de pers s
‘fallecidas y ubica en el lugar correspondiente. Y
Apoya en atender otras areas cuando sea requerido por la Encarga
de Registros Médicos. o
G
Genera los informes estadisticos que le sean solicitados. %%
o
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el J&itos

M i g,
inmediato. e

A.1.8 Enfermeria

1.

a.

Jefe de Servicio de Enfermeria

o
Organiza, coordina, asigna y supervisa las tareas de los trabajadores % ;‘j
a su cargo. -
55
Asiste a otros profesionales en procedimientos médicos, quirdrgicos y
administrativos, relacionados con la atencién de pacientes.
¥ " # 'l '_.:E‘l"“hi
Ubica a los pacientes ingresados al servicio, en el drea defigieu;
encamamiento. ey *E:iw '
Participa activamente en la visita médica programada en su servicio, %
conjuntamente con el grupo muliidisciplinario; e informa de
situaciones especiales con los pacientes.
Gestiona y verifica el cumplimiento de%s 6rdenes e indicaciones 1%

médicas y de enfermeria. y




MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL
SANTA LUCIA 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 recepcién del servicio.

h. Evalia la capacidad instalada del servicio y la disponibilidad de camas
para hospitalizacion.

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

j.  Brinda ensefianza de practica de salud a los pacientes y familiares a;& iﬁla

e
forma eventual y programada. S J:’e::,:;{;-.--c
2 = =
.c, i-HS o

k. Actualiza el registro de los medicamentos e insumos y el inventarigide
equipo médico quirdrgico, que se utilizan en el servicio y vela pufufu
correcta utilizacion.

. Elabora informes diarios, semanales o a requisicion de los avances s 3

finalizacién de los trabajos asignados. u%q 2
m. Elabora la estadfstica diaria de las actividades de enfermerfa. 23 YW £
% 1| &

n. Participa en Comités, juntas de licitacién y cotizacién y otras en el ar"é&‘g’j, p
de su competencia, que sean asignadas por su Jefe inmediato.

0. Apoya a la Jefatura en asuntos relacionados con el cumplimiento de
la normativa institucional, e informa de las faltas que ameriten la
apiicac16n disciplinaria, conforme los procedimientos establecidos.

p. Supervisa al personal de enfermeria de las diferentes clinicas en el ¢
cuidado ambulatorio. % SHS
5

o

"o

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

r. Asumela respnnsahz[ndad del personal de enfermeria por ausencia en_—=
las clinicas de la consulta externa. #

s. Planifica, ejecuta y colabora en los programas docentes.

t. Eval(a los servicios de enfermeria, continua y periédicamente con
base en normas y objetivos de la consulta g%terna

%, &,

0 351
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Realiza reuniones periddicas con el personal de

diferentes clinicas de su drea, para coordinar activi
otros.

Colabora con los programas de prevencién, juntame T
Educacién en Salud y el Departamento de Medicina Preventiva u
ofros.

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

;@’:ﬁ PRES
-3
Enfermera Graduada g" ELEEG’E%
' 'f_";ﬂ Tt
Coordina y supervisa las actividades del personal a su cargo. *’%—1 .
g’
Instruye sobre los planes, normas y disposiciones relacionadas con el
servicio de Enfermerfa y vela por su cumplimiento. ?\f‘f’éﬁ 24
F
Ly

Asiste al Médico en procedimientos que realiza a los pacientes. £§ ——
okl

5 .
Brinda cuidado directo al paciente conforme técntcag‘.:t:&%"'# S
procedimientos de enfermerfa. “ony |

Administra medicamentos a los pacientes segiin prescripcién médica.

Registra datos clinicos en los formularios correspondientes al
personal de enfermeria, en el expediente médico.

Atiende en cuidado directo a los pacientes, especialmente de alto
riesgo. 3

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

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

grup 'ﬁ

Participa en programas de induccién del personal Auxiliar
Enfermeria.

Sustituye en el desarrollo de las atr‘thuu%nes de su inmediato superior
en ausencia del mismo. % %&
%

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

. Participa en Comisiones o Comités por asignacién por autoridad
superior.

Conirola la recepcién y entrega de los pacientes juntamente con
personal Auxiliar de Enfermeria (desde la emergencia hasta el
encamamiento).

Realiza ronda de enfermerfa y cubre los servicios de emergencigut ¥

labor y partos y encamamiento. h___-{-:}r‘“ﬁ
o=
o g oliB
Controla que las estadisticas de los turnos rotativos se a]abcr‘g%
oportunamente. o

Brinda cuidado directo a los pacientes, especialmente en estado
delicado.
y Su egreso, para tramites posteriores. pA
Orienta y asiste a los pacientes y familiares cuando asl se reqt@%
sobre los tramites administrativos relacionados con la atencidlis
enfermeria.

Sustituye al Jefe del servicio en ausencias temporales.

Participa en la realizacién del programa de docencia y su desarrollo y
en |a orientacién del personal nuevo ingreso.

Controla los exédmenes de Rayos X, laboratorios rezagados y
expedientes de observacion, para su archivo.

. Controla la elaboracion de expedientes para ingresos y colocacion de
papeleria en turno de noche.

Brinda apoyo técnico en los diferentes servicios y cuidados de /5%

enfermeria
higiénicas.

Realiza otras atribuciones inherentes al caréy,que le asigne el Jefe
inmediato.
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3. Auxiliar de Enfermeria

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

b. Controla gue la clinica de consulta externa se encuentre con el equipo
necesario, en condiciones optimas de limpieza y de esterilizacion.

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

d A
d. Mantiene el orden e higiene las salas de examenes. 3

e. Controla la permeabilidad y goteo de soluciones intravenosas; ccﬂﬁg’ﬁ““

inyecciones; y, suministra medicamentos recetados por el Méd}ﬁa
correspondiente.

f. Observa y registra los signos vitales y smtomas especificos de lo
pacientes. X

pr . o
g. Orienta a los pacientes, para la realizacion de examenes espema%
de laboratorio. o

h. Revisa que los examenes de laboratorio y especiales esten
archivados en los expedientes.

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

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

k. Colabora con sus servicios en caso de calamidad o emergencia P2,
L] * 1
nacional. 3 s ©
S\ - A
l. Entrega y recibe pacientes segin el turno y cumple con las érdenes |7+
médicas de ingreso. -
(st
m. Controla la cadena de frio de los medicamentos y biclégicos. . f
,. . ¥ ‘1 1 ‘
n. Elabora los reportes y estadisticas por turno. A %"E&/ '
o. Controla la entrega de muestras y ordenes a los laboratorios de
observacion.
p. Realiza otras atribuciones inherentes ﬁ&%{gn que le amgne gl;,i@je
inmediato. . % 05, “Goy t- ‘.\i b & wrgg

mlﬁi{ r"_EIT‘n. ""l"'[l“l_ﬂie"‘r

%%,,, i b

ANAUAT -
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A.1.9. Trabajo Social

La estructura funcional y administrativa, asl como las atribuciones vy
responsabilidades del personal de Trabajo Social del Hospital Santa Lucia
Cotzumalguapa, Escuintla, estan descritas en el Manual de Organizacién del
Departamento de Trabajo Social, o normativa vigente de aplicacién vy
cumplimiento institucional.

A.1.10. Promocion y Prevencion de la Salud

whtiEro
o T o,
1. Inspector de Seguridad e Higiene &9 %

28
a. Supervisa, verifica y promueve en las empresas afiliadas, a nhufelzg.ﬁl
municipio, el cumplimiento, aplicacion, control y vigilancia de 157
programas de salud ocupacional, de seguridad e higiene, condiciones *
de trabajo y medio ambiente, observando las disposiciones y
procedimientos establecidos.

\:‘;‘:E H}TD ? E.; %Q’F

b. Promueve, asesora y verifica en las empresas la existenciadde ;. \ &
organizaciones de seguridad y salud en el trabajo, cuya actuaci 3 § WA
orienta en materia de prevencién de riesgos laborales. ‘-’,{:,:% \-{-:

..- 0 ‘r‘f E,

c. Realiza inspecciones en el &mbito empresarial, para comprobar qué‘“’ ?

las empresas retinen los requisitos que se establecen en salud y
seguridad en el trabajo en todas las actividades econdmicas.

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 prevencién de las mismas.

e. Consolida, procesa y analiza datos estadisticos del Hospital, para estio

levar a cabo la vigilancia epidemioldgica de accidentes s :'é
enfermedades de trabajo, que permitan intervencién de prevencion ¥ [ '~
control. RS

f. Asesora e informa a las empresas y a los trabajadores sobre la ~71=
manera més afectiva de cumplir las disposiciones cuya vigilancia tiene /s %
encomendada. A7\ DR

"""""""
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h. Promueve la organizacion y ejecucién de un plan de capacitacién
sobre proteccion de la salud y prevencion en las empresas, basado
en la priorizacién de factores de riesgos laborales.

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

J. Asesora a los Comités responsables de la salud y seguridad en el

trabajo, comision para la prevencion de desastres, de seguridad vi v@% HE;’,ﬁg;,.

comisiones para el manejo y fratamiento adecuado de los dese ﬂ.%
H : 3G T
hospitalarios peligrosos. ® 5 SUBGERENE 25
% ™
k. Vela que se atiendan todas las disposiciones vigentes snbrﬁ;ﬁg e s
prevencion de accidentes y enfermedades profesionales. i

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

«CIDE b

#51'4&
m. Asesora, supervisa y controla los servicios de medicina prevantn@?»

n. Realiza inspecciones previas a la emisién de dictdmenes pa@?m
habilitacién de Bodegas o Almacenes generales de depésito. "1,‘,

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

2. Promotor de Seguridad e Higiene

a. Supervisa y. verifica en las comunidades, a nivel del municipio o
jurisdiceién, el cumplimiento patronal de las disposiciones aplicables o "?;E
en materia de seguridad ocupacional e higiene en el trabajo. %\( S

b. Promueve la aplicacién, control y vigilancia de los programas de Salud (
Ocupacional, de Seguridad e Higiene, condiciones de trabajo y medio
ambiente en la jurisdiccién geografica cubierta por la Unidad.

c. Elabora, revisa y actualiza el diagnéstico de la situacién de salud gA ‘-"‘“B;
nivel geogréfico cubierto por el Hospital. ]

d. Elabora mapas de riesgo o croguis comunitarios.
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3'

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

Impulsa y motiva la participacién comunitaria, para la formacién y
organizacién de grupos de salud.

Desarrolla en los procesos de capacitacién permanente a los grupos
de salud empresarial con base en el perfil epidemiolégico.

Elabora los informes de las actividades realizadas. 18ch
wPegEE Og
e’ rr"@g-:f'
Vigila activamente la manipulacién y almacenamiento de alimentos81__ TN %

coordinacién con el Ministerio de Salud Pdablica y Asistencia Socialix 5_U§E

- S . =%
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jei&;
inmediato.

¥

otor en Salud P8 se
Promot eﬁ‘?'t‘ﬁs ;

&
Realiza conferencias y charlas sobre temas o programas de sif’g:!,,.w.
preventiva a personas, comunidades, instituciones y empresas. Ei’&%@,
o

" at
Divulga y promueve programas de saneamiento ambiental, vigilanciia,| | »
epidemiolégica y otros que se necesiten de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Institucién.

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

Elabora los planes de contingencia y programas de trabajo. o

g 9p
Colabora con jomadas de vacunacién, cuando se implementen o se® |
programen con la finalidad de complementar las acciones regulares “95}°
de vacunacién o ante un evento de riesgo epidemiolégico por
enfermedades.

\E .
S\
Participa en reuniones de trabajo con Instituciones locales para dar a®
conocer las politicas y programas oé@gguridad Social.
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A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1

a.

R gREST
. Coordina con poblacién migrante, en tiempo de cosecha {1nspﬁ‘% it

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

Coordina con Jefes de distrito del Ministerio de Salud Piiblica y
Asistencia Social, para participar en reuniones de sala situacional,
sobre aspectos especificos del Programa de Difusiéon de Seguridad
Social y Educacién para Salud por Niveles.

Implementa en su municipio los Clubes de Tercera Edad, Grupos de
Madres Adolescentes, Club de Enfermos Crénicos, Guardianes de Jasecq o,
Salud, como medio para la difusion de Seguridad Social fcfaﬁs”ﬂz*;«

=

educacién para la salud por niveles. 39 -
: d o2 SUBGERHNE =
Coordina con el Departamento de Comunicacion Social y Raiac?ﬁb,?s '"l
Pablicas el material de divulgacién y educaci6n en las comunidadésa  [3f¢°
su cargo.

Recopila informacién acerca de la morbilidad general para el analisis
semanal y mensual. SEEI0E

A
&

i

y habilitacién de albergues, supervisién de clinica empresarialj.gfﬁ;m@f@ :

< §6
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jaﬁr <
inmediato.

. Subdirector Administrativo Financiero %‘9 e%
ps &
. A
Planifica, dirige, organiza, coordina y evalla las actividades IEI 5"
administrativas y financieras del Hospital.- '
E ’ o e
Planifica, organiza y dirige las actividades que realiza el personal a A;»f—*_:* ",
su cargo y evalla el desempefio. ?E -
Dirige y supervisa la administracién de los recursos financieros del ¢
Hospital mediante la correcta planificacion y ejecucion del
presupuesto. . :
Asesora a la Direccion Médica en as %‘%@g su competencia.
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2. Asistente Administrativo

a.

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

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

Supervisa los procesos de compra para el oportuno abastecimiento
de medicamentos, material médico quirirgico, equipo médico
quirdrgico menor, asi como el mantenimiento, reparacion,
remozamiento y otros servicios o insumos, para brindar un servicio
de calidad.

Administra el presupuesto asignado a la Unidad Ejecutora y R

supervisa su gjecucion. .:ﬁ';-
S
I.[.I

Controla y supervisa el proceso de compras de bienes y servicios Q —y

&

Hospital. .

\
S

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

Controla y supervisa la ejecucion, utilizacion de los recursqs:
financieros, recursos humanos, materiales bienes y semq!h&

asignados al Hospital. S8 %@t’@;‘% :

Implementa los controles administrativos en las &reas de ‘%ﬁ%
competencia y vigila el buen funcionamiento del Hospital. ‘8

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

inmediato.

Administra, registra y controla la ejecucién presupuestaria del fondo %
rotativo interno.

Efectla investigaciones, anélisis, proyecciones y estudios snhre :
casos concretos y presenta resumen o informe respectivo.

Interpreta y aplica la normativa institucional vigente. d‘é

Controla, registra y tramita los exw ntes y documentos segiin su
competencia. %
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e. Realiza las gestiones correspondientes de pre-6rdenes, 6rdenes,
liquidacign y otras operaciones que se generen como parte de la
ejecucion de sus atribuciones.

f. Integra los informes de cada drea para su presentacion a la autoridad
correspondiente.

g. Participa en la elaboracion del anteproyecio del Plan Operativo
Anual- POA- y lo presenta para su revision.

h. Participa en el esiudio, andlisis e implementacién de nuey, lEE:?,-jjg,,,
procedimientos y métodos de trabajo. s Wee

O SUBCER

i. Realiza las solicitudes de compra de materiales y equipo. %}fﬂ_:,;-—- -“:,

'}Jﬂp {\,:P

j. Controla, cuando corresponda, los gastos de caja chica o fondo » &
rotativo y tramita la liquidacion y devolucién de fondos.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jeyge,;-_i__g 2886,
inmediato. PO R

53 el
m% e
3. Secretaria de Subdireccién ‘?;,} i ‘“'-iﬁ
Yo | 4

a. Controla, despacha y archiva la correspondencia e informa
oportunamente a la Subdireccion.

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

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

d. Organiza y asiste a las personas que requieren reunién con el ;" %
Subdirector y apoya en la administracion de la agenda vy E- 5 B
compromisos. 5.*

e. Controla el uso de papeleria y (tiles, materiales, muebles y equipo
de oficina.

f. Controla el orden, cuidado y limpieza del 4rea.

g. Realiza otras atribuciones inherentesZs)

inmediato. '

%:;gn que le asigne el Jefe

2]
-

B

s
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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION

A.2.1 Administracion

1.

.

" proyectos administrativos.

Administrador

Planifica, coordina, dirige, controla y evalia las actividades
administrativas del Hospital.

Colabora con el Director Médico en mantener el buen funcionamiento.
del Hospital en todas sus areas y servicios. eResy)

!‘-3'

Coordina conjuntamente con el Director Médico la elabnraé&dﬂﬁ {Eh
planificacion, control y ejecucién del presupuesto anual, nnnfnrrﬂq,]a
normativa vigente. “@.f

Evalia permanentemente la ejecucion de planes, programas y

1 DE g
sT.u. p
Supervisa las labores que se desarrollan en los diferentes sewﬁgﬂﬁe '

administrativos y soluciona los problemas y necesidades ques
susciten con los trabajadores y en las instalaciones. Eri

ﬂ
Coordina el abastecimiento de mobiliario, equipo, papeleria, uhieé’
oficina y otros insumos necesarios, para el adecuado funcionamiento
del Hospital.

2\’!

GE%E uc

Supervisa el funcionamiento, reparacién, mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones fisicas, equipo y maguinaria al servicio
del Hospital.

Coordina el abastecimiento de los talonarios de recetas médicas. S

Supervisa el Plan Anual de Mantenimiento de instalaciones, ?'
mobiliario y equipo del Hospital.

Organiza y eval(a el funcionamiento y mantenimiento de los medios A
de transportes.

Coordina la prestacién del servicio de limpieza general del edlflcm
mobiliario y equipo segin las particularidades del mismo.

Controla que el personal resguarde en dptimas condiciones el
funcionamiento de los bienes instituci s.

(s
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2. Asistente Administrativo

.

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

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

Evalla la continuidad de los servicios informéticos y de
telecomunicaciones.

Realiza el registro de conciliacion presupuestaria y de ejecucién de
metas.

Controla los gastos de combustibles, insumos, alimentos, matenales
y otros gque le sean asignados; y, deja constancia escrita de Jngw
mismos. 2%

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

Participa en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, Plan

10§ .,
Operativo Anual -POA- y la memoria anual de labores del HnspltaJ»qéeﬁ Al o,

.':F Qr

Z)

Participa en reuniones de acuerdo con el cargo que desempena*% R
el Hospital y en otras que se le asignen. g, W

ﬂ
0

Planifica y promueve la capacitacién del personal a su cargo, de" |4
forma activa y participativa.

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

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

Hospital.

Revisa, analiza y resuelve expedientes del area de su competencia,
para la toma de decisiones.

Elabora oficios, providencias, dictdimenes, proyectos de acuerdo o de
resoluciones, notificaciones, informes }gaqtms documentos que se le

requieran. 4% 590
o
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d. Coordina y revisa expedientes para la aplicacion del régimen
disciplinario.

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

f.  Realiza las gestiones darrespunmentes de pre-6rdenes, Grdenes,
liquidacién y otras operaciones gue se generen segin area de

competencia.
W1 Eﬂ.:,?r_?{"\p
g. Brinda apoyo logistico en la organizacion de actividades relac:unadﬁ%g {Hi‘ﬁg
[
con el area donde se encuentre asignado. SIJBGERENIE‘E

h. Recibe, integra y revisa los informes de cada é4rea para ‘%‘% &
presentacuin a la autoridad correspondiente. |

i.  Participa en la elaboracién, revision e integracién del anteproyecto
del Plan Operativo Anual -POA-.

j. Participa en reuniones o comisiones que se le asignen, e;rgﬁa Jén
representacién del Hospital. :

Jf_-d’

k. Supervisa el registro de los gastos de fondo rotativo y de caja cr@@eﬂﬂ%?..— :
tramita la liquidacién y el reintegro de fondos de la Unidad Ejec:utﬁ?ﬁa,w i
y Centros de Costo cuando proceda. “om | W

|.  Supervisa la ejecucién presupuestaria de la Unidad Ejecutora y
Centros de Costo y el proceso de adquisicion de bienes y servicios
cuando proceda.

m. Registra y tramita los expedientes administrativos y legales, segln
su area de competencia.

=]

n. Resuelve consultas relacionadas con las actividades del 4rea donde ™
labora.

I
"rl -mﬁ
"’Iuﬁp

0. Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
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3. Analista

a.

Registra y soluciona los trdmites provenientes de otras
Dependencias de la Institucién, de patronos y otras fuentes.

Apoya en la organizacion de actividades relacionadas con la
realizacién de tareas y trAmites administrativos.

Elabora oficios, providencias, dictAmenes, informes u otros

documentos y notifica segln reguerimiento.
,J.EE-E

RE
Participa en equipos de trabajo y comisiones que le sean asignakﬁg
por el Jefe inmediato. a

4]
o5 SUBGE
Ll
Resuelve consultas relacionadas con el area de su cnmpetencaa%‘l s

LT

Gestiona las predrdenes, érdenes, liquidacion y otras operaciones
que se generen como parte de la ejecucién de sus atribuciones.

Realiza las gestiones dentro del portal de Guatecompras de las
modalidades de compra y Sistema Integrado de Adqmsumnn@‘
-SIAD- segtn el perfil asignado que corresponda. &

o M
Participa en la elaboracion, revisién e integracién del antepm:i@@ﬁ

del Plan Operativo Anual -POA-. e
o-'i“”.
Solicita modificaciones presupuestarias al Administrador, para

optimizar la ejecucién presupuestaria del Hospital.

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

Analista de Gestion del Recurso Humano

Analiza y revisa los reportes de asistencia y puntualidad del personal

del Hospital remitidos por la Subgerencia de Recursos Humanos para _ ==

la aplicacién de sanciones conforme el reglamento general para 1
administracion del recurso humano vigente.

Orienta al personal para solicitar permisos y cualqmer trémn:
relacionado con de recursos humanos.

gRICY

Controla las suspensiones, altas, ;@é}%% y traslados del parscmal

del Hospital. %,

=l
3
“‘J‘

N3
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d. Controla en el sistema informatico vigente las horas extras del
personal de Hospital, para la gestién y el reporte mensual.

e. Administra los expedientes y la base de datos del personal del
Hospital.

f. Analiza casos especiales, para la aplicacibn de sanciones
disciplinarias reguladas en la normativa vigente.

F1e]

g. Realiza entrevistas a los aspirantes a trabajadores del Instituto ngﬁ a5 56
Renglén presupuestario 022, 55 2

, o5 SUBGHRENTE =5

h. Elabora programacién del tiempo extraordinario del personal en*:ljég”
Renglones presupuestarios 011 y 022. “‘%-%f o0

|3

i. Elabora la programacién de vacaciones del personal conforme
necesidades del Hospital.

j. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual POA, en
proyectos de contratacién anual del recurso humano con cargo alec?0
Renglén presupuestario 022 y la programacion del tiem Q?*‘ '

" extraordinario de personal de planta. &3
mz
k. Gestiona las prérrogas de las plazas al personal provisional ‘Eﬂ‘faly""
Hospital. ’r,gﬁﬁ .

|.  Elabora propuestas de promocion del personal para optar a otra
plaza de acuerdo con la preparacién académica.

m. Elabora y registra las propuestas de personal transitorio o provisional
en el sistema vigente.

n. Elabora la correspondencia relacionada con el puesto de trabajo.

o. Controla en el sistema las Actas correspondientes al talento humano
del Hospital.

p. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
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. Técnico en Informatica

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

Apoya con procedimientos de mantenimiento al equipo de
computacién y otros.

Supervisa el cumplimiento de las politicas y procedimientos de

seguridad informatica. : ﬂ:ﬁgmge S

de equlpa de escaner, impresoras laser, mu[nfuncmna es, perifér&
en general. | £

Instala y configura cableado de red y apoya en la investlgamun y
resolucion de problemas de red. |

Investiga y soluciona pmblemas de equipos de red y otros equipos

informaticos.

requerido. 0% ™

Gestiona y ejecuta la realizacién de mantenimientos preventivos y
correctivos al equipo de eémputo e impresoras.

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.

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

L ERICy

Monitorea el funcionamiento de redes y equipo de

telecomunicaciones (routers, switches, gabinetes y ductos, entr ' o

otros) y elabora el cableado estructurado bajo demanda.

Instala aplicaciones de software debidamente autorizado y licencias, <
para uso en el Hospital.

Gestiona la reparacién y garantia de eq@&: de informatica, ante los
proveedores.

w5 25
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)

n.

6. Secretaria

T

i
Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmedlatn.

P

a. Regisira, revisa, despacha y archiva la correspondencia que ingresa
y egresa.
b. Elabora oficios, vales, providencias, resoluciones y otros documentos ﬁa:cﬁ%
que sé le requieran. k ( ""fo,fq
7L S
c. Tomaly transcribe dictados de documentos, memorias, actas y utnﬁ%ﬁﬂ "
) :
e e
d. Afiende llamadas, proporcionando informacién al pdblico que 5 1 &
solicite.
e. Controla, el uso de papelerfa y (tiles de oficina, para su
requeallmientn.
f. Controla la agenda del Jefe inmediato y elabora los repcrtegpﬁ@
informies o estadisticas cuando lo requiera. %&
u
i
g. Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el J?[gﬁ&‘é{‘:f E{.
inmedjato. % &
g
ﬂhi i
A.2.2. Mantenimiento
1. Encargado de Mantenimiento
a. Planifica, coordina y supervisa las tareas asignadas a los
trabajadores a su cargo y de servicios contratados, conforme las RIR
normgs y procedimientos establecidos. i pg
o . Jl- -
b. Coordina y ejecuta el plan de mantenimiento anual preventivo de las Thss
instalaciones, mobiliario y equipo del Hospital.
c. Elaboya los listados de insumos adecuados y requeridos para Ia ,LJ-"-'-*-;E
ejecucion de trabajos solicitados. (5% m
i —— =
d. Supervisa la correcta utilizacién de materiales y equipos; controla s
reporta los materiales sobranies.
e. Controla el correcto funcionamie de los equipos eléctricos,
médicos y otros que se ancuentre‘f?n ert gy ospital. ol "Jﬁ
: : N "-mnnmf T
A8~ .%-E"& Cage % .rnsﬁ
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A.2.3. Roperia

1. Encargado de Roperia

a.

A.2.4.

La estructura funcional y adminisirativa, asi como las atribuciones vy
responsabilidades del personal del Servicio de Almacén del Hospital Santa Lucla
Cotzumalguapa, Escuintla, se detallan en el Manual de Organizacion de Almacén
de las Depandenc[as del IGSS o normativa vigente de aplicacion y cumph iento
institucional. / h

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

Revisa el funcionamiento de los gases médicos.

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

1%
Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefg e
inmediato. 35
of
L=
2%

Gestiona la adquisicién de ropa nueva al Servicio de Hoperia

conforme la programacién y cuando sea necesario. ¢§-¢=ﬂ“ (

Acondiciona y mantiene la ropa ordenada, conforme utilidad, claﬁ& ¥ g:§:~ }

tamafio, en los locales, estantes o recintos correspondientes. 'hg.,

v &,.-J,
Revisa la ropa, vigila que se encuentre limpia, clasifica la que se "y
encuentra en mal estado para dar de baja.

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.
o

2

Almacén ¢
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A.2.5.

1

.

Servicios Varios

Encargado de Servicios Varios

Planifica, coordina y eval(a las actividades de limpieza y camareria
del personal a su cargo, en todas las 4reas 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 situacién que sea de riesgo, para las personas que @ﬂqnzﬁrfg%
encuentren en el Hospital. By N
3% ,
. " " : . . QESUBG:
Supervisa la limpieza general de las instalaciones del Hospital. %%
":{*:".s- s
" ¥ " . .-l'
Atiende la correspondencia y requerimientos que ingresen, seglin su™ x

drea de competencia.

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

&2
Coordina el traslado de mobiliario, equipo de oficina y hnspltalarua‘,fﬁ
las areas asignadas. 5 =
1o B

_—

Controla la extraccién de basura comin; asf como de desechpag#

of
solidos y hospitalarios. ,-% "
Coordina al Camarero y personal de Roperia, para el desarrollo de
sus actividades.
Elabora requisicién a bodega local de insumos de limpieza, (tiles de J‘g‘ %
oficina y ofros. 3 1 .f
61 5."
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato. T
o o
Wl | %)
~We-DIREGON =
Mensajero o

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

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

Guarda la confidencialidad de los documentos que fransporta dentro
y fuera del Hospital.
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Controla el regisiro de la correspondencia entregada y recibida.

Colabora en realizar tareas sencillas de oficina, segin el
requerimiento del Jefe inmediato.

Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato. 1E40lDe
d"@g‘"ﬁmla Cise
()
3f LB
Camarero EESUBG SN >
=0 (2]
f GQ{JG

Realiza limpieza en vidrios, ventanas, ldmparas, estanteria&s
mobiliario, aparatos y otros de acuerdo con el calendario asignado;
controla el uso y guarda de sillas de ruedas.

I

Controla que las areas, instalaciones, salas, equipo, utensilios, otros

se encuentren en 6ptimas condiciones de limpieza. il
I

Realiza el traslado de mobiliario y equipo dentro de las dlferentegﬂ.@ﬁ
areas y servicios del Hospital cuando sea necesario. "-u ’%

Controla la limpieza de los servicios sanitarios del personal y.—ﬁ{ﬁi‘
plblico en general que visita el Hospital. 53,‘2%

My
Efectlia limpieza profunda de bafios y equipo sanitario cada mes,
utilizando los enseres adecuados y necesarios.

Realiza actividades de mensajeria interna y externa cuando sea
necesario y a peticion del Jefe inmediato.

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

R

Recolecta los desechos identificados como contaminantes y los
deposita en el contenedor especifico.

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

Planta flores, plantas de jardin y césped, poda y cuida que no se
dafien.

Brinda mantenimiento a los jardines, controla el crecimiento de las

GO
plantas y las poda. ﬁéﬁm:ﬁcﬁ%
< .rot fﬁ\?i_‘%fr:.
; it A : =
Prepara la tierra acondicionando y nivelando el suelo e instafe YUBGE ™
opera sistemas de riego. 2% %
% e

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jsfg"’
inmediato.

Registra en la bitdcora todas las salidas realizadas.

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

Agente de Seguridad G

3

o9 -
Controla y reporta cualquier anomalia que se suscite en el afga 0" 38
servicio del Hospital, donde se encuentre asignado. ‘-’\,{?% || &
Shr | %

Recorre las instalaciones del Hospital o servicio a cargo, inspecciona
periédicamente, identifica irregularidades, verifica que no existan
desperfectos en tuberias, conexiones eléctricas en mal estado,
puertas, ventanas forzadas y equipo faltante.
Revisa y mantiene en buen estado el arma a su cargo. o Wﬂ%

JI5hs. &
Orienta al piblico y a los pacientes que solicitan informacién. "’i,% A
Revisa maletines, paquetes de personas, bolsas que ingresen y
egresan a las instalaciones asignadas.
Controla que, en horas inhabiles, no permanezcan personas dentro 1
de instalaciones del hospital. E TR gri

Cuida la seguridad e integridad de funcionarios de la Institucion y los
acompafia en distintas comisiones, cuando sea solicitado.

Detiene y traslada a donde corresponda a personas sospechosas o
que se les comprueben dafios conira las personas y bienes de la
Institucion o que alteren el orden dentro del Hospital.
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Atiende llamadas telefdnicas en horas inhabiles en las dreas
asignadas.

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

f?m?rfg¢¢
Controla el ingreso de aparatos y articulos no autorizados. 3 ;,? Txﬂ*ﬁ
o= e [:
o SUBGERET
Resguarda el ingreso de armas portadas por los familiares = L
pacientes, para ser devueltas luego de la visita. on || &

Reporta por escrito de novedades diarias en el turno de trabajo e
informa en el cambio de turno y reporta &l Jefe inmediato cualquier
tipo de anomalia en su turno dentro del area asignada.

Controla el ingreso y egreso de bienes del Hospital con autorizacion
y de vehiculos dentro de la Institucion.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el dﬁfe
inmediato. 2

Piloto “Siy "r

Conduce con las medidas de precaucién y cortesia el vehiculo
asignado.

Controla y verifica el buen estado fisico y mecénico del vehiculo;
procura el mantenimiento preventivo y de limpieza de vehiculos
acorde a los parametros establecidos.

Traslada pacientes conforme nomas, procedimientos e instrucciones g l

establecidas de manera cortes y oportuna al lugar solicitado por el
médico tratante.

Traslada insumos, mobiliario, equipo y personal al lugar indicado pcr
la autoridad competente.

Elabora los reportes o informes que le sean requeridos.
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A.2.6. Servicios Contratados

1. Encargado de Servicios Contratados

a. Aplica leyes, reglamentos e instrumentos normativos de la Institucién
relacionados con el drea de servicios contratados.

SECY Dg
eHES T4 &

b. Atiende con prioridad las 6rdenes de exdmenes especiales y servici %Q'Q' 4%1:'5
contratados que los médicos ordenan a los pacientes. Efzj -

e

c. Controla y revisa que los Formularios SPS-465 Solicitud de Servici@g, npﬁ
Médicos a entidades del Estado, privadas o médicos particulares, que% 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 gue se
encuentre contratados por el Instituto, como proveedores de
conformidad con los contratos, convenios, compra directa o baja
cuantia, para la prestacién de servicios o examenes requeridos para :
el paciente. ?\-_gggﬁg E:z,gdi%

e. Ingresa al sistema correspondiente, la informacion del Fnrmufﬁ'gn IO (0 "
SPS-465, Solicitud de Atencién Médica a Entidades Estatél%aﬁ%ﬁi i ¢
Privadas o Médicos Particulares. ol J*"' Q&;

LA =
Ik

. . M - &
f. Realiza las gestiones correspondientes de pre-6rdenes, Grdenes,
liguidacién y ofras operaciones que se generen como parte de la

ejecucion de sus funciones. -

g. Elabora informes que le requieren las autoridades superiores.

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

JSRICq

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

J. Recibe las sugerencias o inconformidades de los pacientes, porel o L~
los servicios prestados, en los distintos centros de diagnéstico o 4o
tratamiento y de médicos particulares.

presten los proveedores al paciente.

l. Gestiona compra directa o de baja cﬁn a para los diagnésticos o
servicios médicos. ,% _,

e




. Realiza las gestiones de pre-6rdenes, Grdenes, liquidacién y otras

. Elabora los informes que le requieren las autoridades auperioﬂ

. Selecciona y asigna a los proveedores o médicos particulares que se

encuentren contratados por el Instituto, de conformidad con los
contratos, convenios, compra directa o baja cuantia, para la prestacion
de servicios 0 examenes requeridos para el paciente.

operaciones que se generen, segln el ambito de su competencia.
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m. Mantiene un archivo actualizado, con las direcciones y nlimeros
telefénicos de los centros 0 meédicos que prestan servicios.

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

. Controla, recibe y realiza llamadas telef6nicas, envia y recibe via¢?»;;*g§’?ge =
correo electrénico documentos institucionales y otros inherentes gfs* o
cargo que desempeiia. 3¢ |

O SUB[SRRENT

. Elabora estadisticas de pacientes, proveedores y examenes que %@) \‘;5
realizan en clinicas privadas o | | S

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

Elabora pedidos de papeleria, ltiles de oficina y otros.
. Cumple las disposiciones y reglamentos de la Institucion.
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe i .
. <+ . ;u‘\?
inmediato. ‘ﬁi;q#* oS
55 S
. Analista de Servicios Contratados ';’ﬁﬁ%@g .
..-#“ £y
9, il

. Controla el orden, guarda y custodia de la correspondencia interna ?vf.:, L
externa y elabora.

. Controla y revisa que los formularios SPS-465 Solicitud de Servicios
Médicos a 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 herramienta
informatica correspondiente. gT D'ag’

PS §
A

Recibe los informes y resultados del diagnéstico medico realizado a
cada paciente y verifica que cumplan con los requisitos administrativos
conforme al contrato, convenio, compra directa o baja cuanti;i\m

C
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- Gestiona las sugerencias o inconformidades de los pacientes, por los

servicios prestados, en los distintos cbntms de diagnéstico o
tratamiento y de médicos particulares.

. Controla los incidentes que se tenga con|la prestacién médica q e&%‘” e 5,
g

bridan los proveedores a los pacientes.

55

Bn=
Gestiona compra directa o de baja cuant{a para los diagnésticca%g—
= 0

servicios médicos. e
G‘M,

Mantiene actualizado el archivo, con las direcciones y nimeros

telefonicos de los proveedores o médicos que prestan servicios.

. Controla, atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe via

correo electrénico documentos institucionales y otros inherentes al
cargo que desempeiia.

Elabora las estadisticas de pacientes, proveedores y examenes que;r.?ﬁ_

il —

se realizan en clinicas privadas. By (Q%
T
il

. Controla la recepcién y ordena las facturas de servicios médicusﬁﬁﬂﬁ@&
P ]

se contratan. 95’
2
@,1#

. Analiza los documentos que respaldan la factura, hoja de control de

procedimientos y los datos del paciente que sean fidedignos.

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

IVA-,

. Elabora los Formularios SIAF-01 Solicitud de Compra de Bienes y

Servicios y SIAF-02 Orden de Gompra y expedientes de pago de

contratacion y gestiona su autorizacion presupuestaria. i

. Aplica leyes, reglamentos e instrumentos normativos de la Institucion

relacionados con el area de servicios contratados.

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

Do .
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A.2.7. Estadistica

1. Encargado de Estadistica

a. Clasifica, verifica, codifica y tabula la informacién recibida para 1e§9l0e o
ePf

elaborar estadisticas. 75
k)

T
S5 —

b. Elabora gréficos, cuadros e informes estadisticos conforme al pericgfg$
de tiempo que le sea requerido, de acuerdo a los datos obtenidos &5,
las dependencias fuentes de la informacion. “sys

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

d. Revisa y registra en los formularios correspondientes la informacién
estadistica que maneje; y elabora reportes y otras fuentes.

e. Registra informacién estadistica en los médulos de informacién QuE.C)

corresponda. ﬁ‘,;eﬂw
T
f. Realiza comparaciones estadisticas de datos con base ai*; gt
informacion de afios anteriores. P
=%, 56
"'i‘fﬂ h

g. Elabora los reportes estadisticos y otros que se le requieran.
h. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
A.2.8. Compras

1. Encargado de Compras L0,

a. Planifica, organiza y controla la ejecucién presupuestaria, segun
normativa vigente.

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

c. Realiza las gestiones correspondientes de pre-Grdenes, drdenes,
liquidacién y otras operaciones que se generen como parte de la £

ejecucion de sus atribuciones. Sl
d. Elabora oficios, providencias, dictdmenes; resoluciones, informes EE ]

otros documentos que se le requieran. %

& 245
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e. Resuelve consultas relacionadas con las actividades del servicio
donde labora.

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

1EC0 O,
g. Recaba informacién y apoya en la elaboracién del anteproyecto dQI;*"" i"*““‘gg:
Plan Operativo Anual. 3 g___= ;
3 SUBRERENE
h. Analiza y completa expedientes del &rea de su competencia, aphcan% 5
normas y procedimientos establecidos. 7 ;fag \“‘a:f
Ay

*

i. Participa en equipos de trabajo y comisiones que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

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

corresponda.
k. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jsfq.;_:.
inmediato. gzeﬁﬁ ‘
iy
TF e
%%E% ™
SERVICIOS FINANCIEROS a’ﬂ% :é_-"rr:;

A.2.9. Area Financiera
1. Encargado de Presupuesto

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

b. Apoya en la organizacion de actividades relacionadas con la realizacién
de tareas y tramites administrativos.

WWCs

c. Elabora oficios, providencias, acuerdos, dictamenes, informes u ofros
documentos; asf como efectuar las notificaciones que se le requieran.

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 p

°
el Jefe inmediato. (s
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. Realiza las gestiones correspondientes de pre-6rdenes, 6rdenes,

. Realiza las gestiones correspondientes dentro del portal de

. Solicita modificaciones presupuestarias al Administrador, con el fin ﬁ@s

. Administra, registra y controla la ejecucion presupuestaria de fﬁ%&
. Registra firma electrénica u otro medio de aprobacion, mancomunada
. Revisa los expedientes para el pago de subsidios, pasajes de

. Integra los expedientes de compras, por medio del fondo rotativo interno
y utiliza los formularios de conformidad con la normativa vigente g

. Ordena, clasifica y archiva documentos del fondo rotativo interno y

quuicfaf:kﬁn y ofras operaciones que se generen como parte de la
ejecucion de sus funciones.

Guatecompras de las modalidades de compra seg(in el perfil asignado
que corresponda.

Realiza las gestiones correspondientes dentro del Sistema Integrado de

Adquisiciones -SIAD- seglin el perfil asignado. "‘Ecr

Participa en la elaboracién, revisién e integracion del antepmyectujtgef
Plan Operativo Anual -POA-

optimizar la ejecucién presupuestaria del Hospital.
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato.

Encargado de Fondo Rotativo
rotativo interno. e
Ty d

en la cuenta monetaria de! fondo rotativo interno.

transporte, compras, servicios y otros.

establecida por autoridad competente.

controla el registro de vales.

Realiza arqueo y liquidacién de fondos, conciliaciones bancarias porg

cheques y pagos emitidos a través del fondo rotativo interno.

. Realiza las gestiones correspondientes de pre-nrdenes Srdenes

liquidacién y otras operaciones que se generen como parte de la
ejecucion de sus atribuciones.

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

i. Elabora y archiva mensualmente la conciliacién bancaria.

J.  Controla la entrega de las liquidaciones de Fondo Rotativo Interno a la

Division de Administracion —DAF-,

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 Rendicién de Fondo
Rotativo, 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 CentralgSme

relacionada con su cargo.

f.  Apoya a la Administracion en tareas especificas.

g. Realiza otras atribuciones inherentes al
inmediato. 433

ed 0|
k. Elabora anualmente la liquidacién final de Fondo Rotativo Interr@;i%"‘;i“ggfm
conforme a la normativa vigente. A N
o S
l. Registra mensualmente las facturas pendientes de pago en el siste:«lr%;‘l;éﬁg_'1 é’é
vigente correspondiente. Yo | &
m. Registra en libros correspondientes los movimientos de la cuenta
monetaria del fondo rotativo interno, segtn la normativa vigente.
n. Elabora los informes mensual y anual de la ejecucion del fondo rntati\i@.&}{gﬂﬁ%
interno. ‘;FT;?F %.1;3%
o et T\
0. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el ﬂﬁjgﬁ‘ﬂ‘%f
inmediato. %n ||
f,;;;;f : 5
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Encargado de Inventarios

Coteja y efectlia el recuento fisico de bienes del Hospital y verifica el
estado de los mismos.

Registra el ingreso de cada articulo, en el sistema que corresponda,
con su ndmero de registro institucional en cada una de las compras

Controla que los activos fijos que requieren reparacién, sean.ecp g

verificados los nimeros de bien, para elaborar oficio y pases @ﬁ"“ﬁfr
salida.

Elabora los listados de bienes fijos para solicitar la calificacion de tiéig _-F_F"-%

definitiva del inventario institucional. «’%

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

Interviene en la recepcion, entrega y asignacién de bienes en el

1o6%

CAOF 2.
Hospital. @w e
wn , F"’q-
Concilia anualmente el inventario y envia los reportes :%“E» EE
Departamento de Contabilidad. -
B ||
Certifica los documentos de inventarios conforme instrucciones | |
especificas.
Elabora las tarjetas de responsabilidad y verifica los datos
consignados en estas con el inventario contable.
Registra en las tarjetas de responsabilidad las operaciones por

cargos, saldos y regularizaciones respectivas segln los movimientos
realizados.

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

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

" gRICa
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IX. ORGANIGRAMAS
Los organigramas del Hospital Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla son los siguientes:

A. Organigrama General

Subgerencia de Prestaciones en Salud

Direccién Departamental de Escuintla

Hospital Santa Lucia Cotzumalguapa,
Escuintla

Hospal Sarts Luok Colsumeiguess, Esouinfia
473 do Junits Direothm del CEORMDEE |
[Arunris 1331 de in danta Direciha, dal Xl
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1 Seguridad Social

Subgerencia de Prestaciones en Salud Caso SICCI 20240100014

RESOLUCION 1257-SPS/2025

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

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Prestaciones en Salud es responsablle de otorgar las prestaciones en
servicios de salud a los afiliados, beneficiarios, pensionados y{jubilados, conforme lo establecido
en la reglamentacion del Régimen de Seguridad Social, lo cuyal coordina con las dependencias
bajo su linea jerarquica de mando, entre estas el Hospital Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla.

CONSIDERANDO:

Que, para el desarrollo de las funciones asignadas al Hospital Santa Lucia Cotzumalguapa,
Escuintla, es necesario contar con un instrumento administrative que describa la estructura
organica y administrativa que lo conforman; asi como, las atribliciones y responsabilidades que le
corresponde a cada puesto de trabajo, conforme los lingamientos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos en la atencion de los afiliados y derechohabientes.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones en Salud, con fundamento |en el Acuerdo 1/2014 de fecha
veintisiete de enero de dos mil catorce vy el Acuerdo 20/2022 de fecha uno de septiembre de dos
mil veintidés, ambos de Gerencia.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL SANTA LUCIA
COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA, el cual consta de sesenta y dos (62) hojas impresas
tnicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y sellddas por el suscrito, en su calidafl 2L
de Subgerente de Prestaciones en Salud, las que forman parte [de la presente Resolucion. Jsi“”
S0
SEGUNDO: El Hospital Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla, ti:na como finalidades, brinlﬁ'ﬁﬂg
forma institucionalizada la atencién médica y servicios confenidos en los Reglamentosade 1
Proteccion Relativa a Enfermedad, Maternidad y Accidentes,| a la poblacién protegida parf@; . i
Régimen de Seguridad Social.

. ] el 20
TERCERO: La aplicacién del presente Manual, asi como la resppnsabilidad de su funcmnamle;t;_f‘qaﬂ' 3

corresponde a la Direccién Médica del referido Hospital, quien debera divulgar su contenido y v
porgue el personal cumpla con las presentes disposiciones. -

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el presente Manual que se aprueha,".%,,

Direccién Departamental por medio de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, da!aa dh.ru'tgar su™
contenido y enviar copia certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos,
para su conocimiento; al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para su
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publicacién dentro del portal Electrénico del Instituto; v, |al Departamento Legal, para su
compilacion.

QUINTO: Las modificaciones y actualizaciones que se necesiten realizar al presente Manual, se
formalizaran mediante Resolucion, a solicitud y propuesta de la Direccién Médica del Hospital
Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla, con el aval de la Dirgccién Departamental de Escuintla,
por medio del Subgerente de Prestaciones en Salud y el apoyo técnico y legal de las instancias
correspondientes.

SEXTO: Cualquier situacién no prevista o problema de intgrpretacion que se presente_ en la
aplicacién del Manual de Organizacién, sera resuelta, en suj orden, por el Director Médico del
Hospital, Direccién Departamental y, en Gltima instancia, por gl Subgerente de Prestaciones en
Salud.

SEPTIMO: La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su emision y complementa
las disposiciones administrativas del Instituto.
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DOCTOR FRANCISCO JAVIER GODINEZ JEREZ

Subgerente
Subgerencia de Prestaciones en|Salud
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Institute Guatemalieco de

Seguridad Social
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La Infrascrita Secretaria de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Saocial,

CERTIFICA:
La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de
la Resolucidon nidmero mil doscientos cincuenta y siete guion SPS diagonal dos mil
veinticinco (1257-SPS/2025), de fecha veintidés de agosto de dos mil veinticinco,
contenida en dos hojas y el “MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL SANTA
LUCIA 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 Articulo diez (10) del

Acuerdo dieciocho diagonal dos mil siete (18/2007) del Gerente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social. La presente certificacion esta exenta del pago del
Impuesto de Timbres Fiscales de conformidad con los Articulos cien (100) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y diez (10), numeral uno (1) del
Decreto treinta y siete guién noventa y dos (37-92) del Congreso de la Republica de
Guatemala, y se extiende en la Ciudad de Guatemala, el dia veintidés de agosto de dos

mil veinticinco.
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