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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MAZATENANGO

I. INTRODUCCION

El presente Manual define la estructura organizacional, funcional y administrativa del
Hospital de Mazatenango, el cual es necesario para planificar, organizar, guiar y
controlar acciones y actividades, coordinadamente con las areas o servicios que
integran el mismo, para brindar las prestaciones en servicios médicos hospitalarios
de los Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes, a la poblacion afiliada y
derechohabiente, contenidos en los Reglamentos de Proteccién Relativa a
Enfermedad y Maternidad, de Asistencia Médica y de Proteccion relativa a Accidentes

en General.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Especificos

1. Delimitar las funciones generales y especificas, estructuras organica, funcional y
administrativa, las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo

funcionales que integra el Hospital de Mazatenango.

2. Precisar las funciones y las relaciones de cada area o servicio, determinar las
atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo funcionales que los f-
integran, con el fin evitar duplicidad, detectar omisiones y orientar al personal d&.
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Ser el instrumento técnico administrativo, en el cual se identifique la organizaci()é’@};g
linea jerarquica de mando, funciones que le compete atender, asi como, las; -
atribuciones y responsabilidades que tiene delimitadas desarrollar cada puesto d’q‘;},. 4
trabajo que integra el Hospital de Mazatenango. g
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ll. MARCO JURIDICO

La tlunta Directivg por medio del Acuerdo 182 aprob6 la Proteccion Relativa a
Accidentes a partir del uno de junio de mil novecientos cincuenta y uno; y con el
Acuerdo 1024 de fecha veinticinco de septiembre de mil novecientos noventa y cinco,

autoriz6 la extension del Programa de Enfermedad y Maternidad al Departamento de
Suchitepéquez.

El Reglamento de la Direccion General de servicios Médicos Hospitalarios, aprobado
por la Junta Directiva en el Acuerdo 473 del siete de junio de mil novecientos noventa
y ocho, establece las normas generales de organizacién, administracion, auditoria,
supervision y control para el funcionamiento de los servicios médicos del Instituto, el

que sirvi6 de base para el ordenamiento de los servicios en el Hospital de
Mazatenango.

El Reglamento sobré Proteccién Relativa a Accidentes, Acuerdo 1002 de la Junta

Directiva del veintidés de noviembre de mil novecientos noventa y cuatro, establece @gg".nc}‘.-’,ja-
i

el otorgamiento de proteccién a sus afiliados y derechohabientes en caso desg' ¢

accidentes, de conformidad con sus disposiciones. o SUSE:

El Acuerdo 1039 de la Junta Directiva del veintiséis de diciembre de mil novecientosﬁ%-
noventa y seis, reanuda la aplicacion del Programa sobre Proteccion relativa a
Enfermedad y Maternidad en el Departamento de Suchitepequez, conforme al

Acuerdo 1024 del mismo érgano director.

En el Acuerdo 1119 de la Junta Directiva del diez de febrero del dos mil tres, se
crearon las Direcciones Departamentales del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, en todos los departamentos de la Republica de Guatemala, incluyendo la de
Suchitepéquez, la cual es la responsable de conducir las actividades técnicas,
administrativas, financieras y médicas del Hospital de Mazatenango.

El Acuerdo 1321 de la Junta Directiva, emitido el veintidés de mayo de dos mi fgz
catorce, aprobd la estructura de direccién para las Unidades Médicas incluyendo 3
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Hospital de Mazatenango, creando la Subdireccién Médica y la Subdirecci@%

Administrativa Financiera para su funcionamiento. %s
k7

El Manual General de Organizacién Administrativa del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, aprobado por medio del Acuerdo 31/2024 del Gerente, del cuatro
de noviembre del dos mil veinticuatro, contiene funciones gepe ales para las
Unidades Médicas del area departamental inclyyendo al Hospital de Mazatenango.
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IV. DESCRIPCION DE PROCESOS

De conformidad con la Cadena de Valor institucional con enfoque al afiliado,
derechohabiente y patrono, el Hospital de Mazatenango, es responsable de
desarrollar el macroproceso relacionado con la prestaciéon de servicios de salud,
ejecutando estrategias, programas, proyectos y procesos de promocién de la salud,
prevencion de enfermedades, curacién de tipo hospitalaria y ambulatoria,
rehabilitacion y otorgamiento de cuidados paliativos y compasivos, a través de una
efectiva referencia y contra referencia, como parte de la red integral de los servicios
de salud del Instituto.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

El Hospital de Mazatenango, depende jerarquicamente de la Direccion Departamental
de Suchitepéquez, cuenta con el apoyo técnico del Departamento Médico de Servicios
Centrales y coordina con los Departamentos de Presupuesto, de Tesoreria y Trabajo
Social y la Seccién de Seguridad e Higiene, para cumplir sus funciones se organiza
internamente de la forma siguiente: A

A. DIRECCION MEDICA 29

A.1 SUDIRECCION MEDICA
A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Diractor Mbdico!
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© VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Hospital de Mazatenango, tiene delimitadas las funciones conforme su estructura

organica, linea jerarquica y responsabilidad asignada, las cuales se detallan a
continuacion:

1. Otorgar asistencia médico-quirurgica especializada, preventiva y curativa de tipo
hospitalaria y ambulatoria que se establece en los programas sobre Proteccion
Relativa a Enfermedad, Maternidad y Accidentes -EMA-.

2. Promocionar la salud, proteger y prevenir riesgos de enfermedad a los afiliados y
derechohabientes. ’

3. Brindar servicios de proteccién social en los programas de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia -IVS- del departamento de Suchitepéquez.

A. DIRECCION MEDICA 9@--%\ ¥

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el buen funcionamiento J
operacién del Hospital de Mazatenango, en el otorgamiento de asistencia médica o
especializada a los afiliados y derechohabientes que acuden directamente o que
son referidos por las Unidades Médicas a nivel nacional.

2. Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos, para mejorar la prestacion de
los servicios médicos, técnicos, administrativos, operativos y financieros, acorde a
la reglamentacion y el Plan Estratégico Institucional vigente.

3. Supervisar todos los procesos de adquisicion de medicamentos, material médico
quirGrgico, bienes e insumos, para el buen funcionamiento del Hospital y la
prestacion de servicios.

1§50 0g
: . Y - . . SRIPRERTAG S,
4. Supervisar la existencia y el abastecimiento de medicamentos e insumos en Ids_,o" °’o;
areas de trabajo del Hospital, con el propésito de otorgar atencion medica 38 '
. O
calidad. ENED )
%% o

5. Ejecutar y evaluar el cumplimiento de objetivos, metas y estrategias establecidos Mle
en los planes y programas del Instituto y a nivel del Hospital.
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y 4

9. Aplicar en forma efectiva los reglamentos y disposiciones emitidas por la Junta

10.

A.1 SUBDIRECCION MEDICA
1.

de plantear mejoras para el otorgamiento de la asistencia médica en el Hospital.

Promover el desavrrollo y la continuidad de las actividades académicas relacionadas
con los programas docentes multidisciplinarios, técnicos y cientificos para el

entrenamiento académico de grado y posgrado en las especialidades que atienden
el Hospital.

Planificar, dirigir y supervisar la integracién y ejecucion del Plan Operativo Anual
-POA- y el Plan Anual de Compras -PAC- del Hospital, conforme los objetivos y
metas establecidos en el Plan Estratégico Institucional.

Directiva y la Gerencia, para otorgar la asistencia médica especializada que
compete al Hospital.

Participar en las propuestas de reformas a los reglamentos y disposiciones emitidos
por la Junta Directiva y el Gerente, derivados de su implementacion, con la finalidad

: WY
Dirigir, orientar y supervisar los servicios clinicos internos, clinicos exterg%%;)‘

servicios clinico§ adjuntos y servicios paramédicos. 23 SUT?( %
o ; r

) ——

; 2 ST g - U B §
Supervisar que las Areas Médicas cuenten con la disponibilidad de mstalacuoﬁg 3
materiales, medicamentos y equipo necesario para brindar atencién oportuna'y

eficiente a los pacientes.

|

Mantener una verificacion permanente con las demas Unidades Médicas del
Instituto, la refer]encia y contra referencia, traslados e interconsultas, para brindar
una efectiva atencion de los pacientes.

Coordinar las actividades cientificas, académicas, de docencia e investigacion
para actualizar al personal en los avances de las ciencias médicas de acuerdo

A > . WTECo o
con los programas institucionales. o ng,,x
' 3L EX;
. : «.
. Llevar a cabo la ejecucion de planes, programas de trabajo y actividadg SUBGERDYT:

organizadas por la Direccién Departamental y la Subgerencia de Prestacionesafgg N o'¢
Salud. Y

Aplicar de forma efectiva los reglamentos, normas y lineamientos establecidos,por
el Instituto.

Auxiliar a la Direccion Médica para dar cumplimiento a las funcione G
acorde a la naturaleza del area, manteniéndole inform da en toda\l

su actuacion. /\ T o _. ﬂ.l\‘
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A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas y
financieras de la Unidad Hospitalaria.

2. Coordinar, supervisar, facilitar y evaluar la ejecucién de los servicios
administrativos y operativos, vigilando que se cuente con los recursos e insumos
que requieren para la gestion operativa de la Unidad Hospitalaria.

3. Administrar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los recursos
financieros asignados a la Unidad Hospitalaria, utilizando los procesos, normas y
leyes establecldas para realizar la ejecucion presupuestaria.

4. Controlar la transparencia y calidad del gasto de los procesos administrativos y
financieros del Hospital, conforme la legislacién y normativa vigente.

5. Dirigir y autorizar los procesos de compras y suministro de medicamentos,

material médico quirtrgico, insumos, bienes, entre otros que correspondan, segun Q%,.r,\;‘,g,gf‘g.

monto o ambito de competencia, para el funcionamiento de la Unidad Hospntalana\, 2 °
3

J
' 03’" |

6. Controlar y autonzar el manejo de presupuesto y fondo rotativo asignado a ’Ia\q A
Unidad Hospltalana ;Jp &

7. Verificar la correcta ejecucion y utilizacion de los recursos financieros, recursos
materiales, bienes y servicios, procurando el mantenimiento, seguridad e higiene
de las instalaciones del Hospital.

8. Planificar, integrar y ejecutar en coordinacién con la Direcciéon y Subdireccion
Médica, el Plan Operativo Anual -POA- y el Plan Anual de Compras -PAC-,

conforme los ObjethOS y metas establecidos en el Plan Estratégico Institucional. | | ..
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Vil ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de las funciones asignadas, el Hospital de Mazatenango,
conforma su estructura administrativa con los puestos de trabajo siguientes:

A. DIRECCION MEDICA

1. Director Médico Hospitalario
2. Secretaria de Direccion

A.1. SUBDIRECCION MEDICA

1. Subdirector Médico Hospitalario
2. Secretaria de Subdireccion Médica

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS
A.1.1 Medicina Interna

Jefe de Medicina Interna

Médico Especialista

Médico en Cuidados Criticos y Terapia Intensiva
Médico en Cardiologia

Médico en Nefrologia

Médico General

DA WN =

A.1.2 Cirugia

1. Jefe de Cirugia

2. Médico Especialista
3. Médico General

4. Secretaria

A.1.3 Pediatria

1. Jefe de Pec‘liatria
2. Meédico Pediatra

3. Médico General

4. Secretaria |

D L ardo Sotg Liuentes
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( , 2
~ A.1.4 Ginecologia y Obstetricia
1. Jefe de Ginecologia y Obstetricia
2. Meédico Especialista
3. Médico General
4. Secretaria
AA1.5 Tmumatologia y Ortopedia
1. Jefe de Traumatologia y Ortopedia
2. Médico Especialista ‘
3. Meédico General
4. Secretaria
A.1.6 Medicina Fisica y Rehabilitacion
1. Jefe de Medicina Fisica y Rehabilitacién
2. Meédico Especialista
3. Terapista ded
4. Enfermera Serrdsre,
5. Secretaria o
- o SUBGKNL: ¢
A.1.7 Anestesiologia 28 [
|
1. Jefe de Anestesiologia !
2. Meédico Anestesidlogo
3. Enferme[a Anestesista
4

Secretarlla

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

| ,@@WM%
A.1.8 Consulta Extlerna y Especialidades g'g@mww%
1. Jefe de Cbnsulta Externa %;W
2. Médico Especialista Roon

3. Médico General
4. Secretaria

A.1.9 Odontologia

1. Jefe de Odontologia
2. Odontélogo Especialista en Cirugia Oral y Maxilofacial
3. Odontélogo General

4. Auxiliar de Enfermeria

- ( w.ﬁ% §o§2&29ﬂuen&s ‘
T dospited Mazatonango ) )
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5. Secretaria

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS
A.1.10 Laboratorio Clinico

Jefe de Laboratorio Clinico
Quimico Bidlogo

Técnico en Laboratorio
Secretaria

Camarero

O PG N b

A.1.11 Banco de Sangre

1. Jefe de Banco de Sangre

2. Quimico Bidlogo

3. Técnico de Banco de Sangre
4. Secretaria de Banco de Sangre

A.1.12 Patologia |

Jefe del Servicio de Patologia
Médico Especialista Pat6élogo
Técnico de Histologia

Técnico de Citologia Exfoliativa
Secretaria

RN =

A.1.13 Radiologia

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

A.1.14 Morgue
1. Asistente de Autopsias

A.1.15 Soporte Metabdlico Nutricional

1. Nutricionista

~
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2. Dietista
3. Economo
SERVICIOS PARAMEDICO
@“m“"@%
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A.1.16 Farmacia y Bodega

Jefe de Farmacia y Bodega
Encargado de Bodega

Encargado de Kardex

Bodeguero

Encargado de Recepcion de Insumos
Encargado de Distribucién de Insumos
Encargado de Inventarios Perpetuos
Secretaria

Camarero

©oNOOOARON=

A.1.17 Sistema Unidosis

1. Quimico Farmacéutico
2. Técnico en Farmacia

A.1.18 Enfermeria

Superintendente de Enfermeria
Supervisor de Enfermeria

Jefe del Servicio de Enfermeria
Enfermera Graduada

Técnico en Hemodialisis
Técnico en Terapia Respiratoria
Auxiliar de Enfermeria
Ayudante de Enfermeria
Secretaria

OCONOOADWN =

A.1.19 Trabajo SOcjal

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

4. Trabajador Social

, P s Gty
A.1.20 Registros Médicos y Admision f&oﬁ’”‘l«%
{35}

1. Encargado de Registros Médicos \£2
2. Secretaria de Clinica
3. Analista de Admision
4. Secretaria de Admisio
5. Registrador de Datos

7
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A.1.21 Medicina Preventiva

1. Médico Comunitario

2. Inspector de Seguridad e Higiene
3. Promotor en Salud

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Subdirector Administrativo Financiero
2. Asesor Juridico y Notario

3. Secretaria de Subdireccién

4. Secretaria de Actas y Horas Extras

!
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION
A.2.1 ADMINISTRACION

1. Administrador

2. Secretaria de Administracion

3. Analista Encargado de Pago de Pasajes
4. Analista Encargado Comprobante Unico de Registro -CUR-
5. Archivista Encargado de Estancias

6. Anfitrion

7. Piloto

8. Agente de Seguridad
9. Encargado de Camareros
10.Camarero
11.Conserje

A.211 Méntenimiento

L

1. Supervisor de Mantenimiento
2. Encargado de Mantenimiento
3. Encargado de Calderas
4. Electricista
5. Albafil.
6. Plomero
7. Herrero
8. Carpintero
9. Jardinero
10. Secretaria
: Y, .
Pty K oo X (E oRecaon £
L ! D: ht::d.lﬁs'; b onango ‘#'
S oy | o W
. \ Wi N




| MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MAZATENANGO

A.2.1.2 Roperia

1. EncarQado de Roperia
A.2.1.3 Almacén

1. Encargado de Almacén
2. Bodeguero

A.2.1.4 Lavanderia

1. Encargado de Lavanderia
2. Operador de Maquina Lavadora
3. Aplanchador

|

A.2.1.5 Planta Telefénica

1. Encargado de Planta Telefonica
2. Operador de Radioy Teléfono

A.2.1.6 Informética

1. Encargado de Informatica
2. Asistente del area de Informatica
3. Técnico en Informatica

A.2.1.7 Cocina
1. Jefe de Cocina
2. Cocinero

A.2.1.8 Es:u\distica

3'9' w2
: o ¥ SUBGE S
1. Encargado de Estadistica 2%,
2. Secretaria de Estadistica % 8
3. Secretaria de Censo R
4. Registrador de Datos e 7 "
5. Técmc? Digitador z 0"“"‘% A 0. S 'E%’
A.2.1.9 Inventarios g xS0 f S
. 2" W b (=
1. Encargado de Inventario : 2= Shostg
2. Auxiliar de Inventario {0 %, M N\ it
3. Técnico Digitador 8 ‘s *
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A.2.1.10 (Itompras

1. Encargado de Compras
2. Técnico de Compras

3. Técnico Digitador
A.21.11 :Archivo Médico

1. Encargado de Archivo Médico
2. Archivista

SERVICIOS FINANCIEROS
A.2.2 Presupuesto
1. Encérgado de Presupuesto
2. Técnico de Presupuesto
3. Secretaria de SIGES y SICOIN
A.2.3 Contabilidad

1. Encargado de Archivo Contable
2. Tecnico Digitador

A.24 Fondc; Rotativo

1. Encargado de Fondo Rotativo

s \&umﬂf %%
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VIl. ' ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Para el cumplimiento de las funciones asignadas al Hospital de Mazatenango, se
describen las atribuciones y responsabilidades de cada puesto funcional de trabajo,
acorde con la estructura administrativa, las cuales no son limitativas, sino enunciativas,
como se describe a continuacion:

A. DIRECCION MEDICA

1. Director Médico Hospitalario

a) Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalla el funcionamiento y operacién de los
servicios Clinicos: Internos, Externos y Adjuntos servicios Parameédicos, y los

servicios Administrativos, de Operacién y servicios Financieros de la Unidad
Hospitalaria.

b) Planifica las actividades de docencia y de investigacion cientifica de la Unidad
Hospitalaria.

c) Supervisa que la Unldad Hospitalaria disponga de materiales, medicamentos y el
equipo necesario para la ejecucion de sus actividades.

s \ . . . W bHes; Os
d) Coordina la atenc;én y consulta médica con otras Unidades del Instituto. é‘f.ﬁ“ F1gy

e) Convoca y parhcupa en Comités multidisciplinarios, Nosocomiales Médu;o :
Terapéuticos y otros normados institucionalmente. W

f) Avala los oficios, providencias, dictamenes y otros documentos relacionados con
su area de trabajd

m SU,IJE} f"’ N 4.""

1ego
g) Coordina la elaboracuén del Plan Operativo Anual -POA-, memoria anua,ka‘ﬁyé""?s 6"3\6
labores y el presqpuesto dentro Plan Anual de Compras —-PAC-, correspomg"gh N v2
a la Unidad Hospltalana a su cargo. % % 3
. L0
h) Aplica el régimen: dlsc1pI|nar|o a los trabajadores a su cargo que hayan comefié)o | °
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral
vigente y traslada a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente, para las
gestiones que correspondan. O L,
Q NTE
i) Realiza visitas de )pervusné servicios, Areas y Modulos del Hospital '
conjuntamente ico y Superintendente de Enfermeria, 1657
verifica el fungj iento Ic@pnﬁs Sy mantiene comunicacién con los
pacientes y el jgeurSoii &l edrgo.
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)] Fomeqta, promu{eve y motiva al recurso humano poniendo en practica la filosofia
y Céc!ugo de Etica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para el
cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades.

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

2. Secretaria de Direccién

a) Recibe, revisa, ordena, registra, gestiona y controla el ingreso, egreso, traslado y
archivo de todo tipo de documentos y correspondencia de la Unidad Hospitalaria
utilizando el sistema informatico vigente, de acuerdo con los procedimientos y
normas establecidos.

b) Toma, transcribe y redacta los dictados, memorias, actas, providencia, oficios,
vales, providencias, resoluciones y otros documentos que le instruya el Director.

c) Atiende y realiza llamadas, correos electréonicos e indicaciones recibidas por
cualquier otro medio, conforme las instrucciones de la Direccion Médica.

d) Lleva el control y gestiona los pedidos de utiles y materiales de oficina para la
Direccion.

e) Organizay lleva el control de la agenda y reuniones del Director Médico y atiend%hgf‘
a los colaboradores, pacientes, visitantes y publico en general que requierg‘g"
audiencia a la Direccion. OZar
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g) Fotocopiay escar;\ea documentos y atiende solicitudes de su Jefe inmediato.

] \)A
h) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el Qe“'
inmediato. - 3 %
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A.1. SUBDIRECCION MEDICA

B on
i 0
1. Subdirector Médico Hospitalario T
a) Colabora en la planificacién, coordinacién, direccién, supervision y evaluaciéon de

la ejecucién de las f s-de la Unidad Hospitalaria y de las atribuciones

b) Sustituye, repregenta e tag o e -g& del puesto de Director, en ausencia
del titular o por/dg rA v“ R & }\ entra de permiso, suspendido o de
vacacior‘es. : ‘
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HOSPITAL DE MAZATENANGO

c)

d)

9)

h)

)

k)

Participa en reumones clinico-administrativas y otras de trabajo donde sea

necesaria su presenc:a y, en caso de ausencia del Director, organiza y preside las
mismas.

Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion, los oficios, providencias, dictdmenes y otros documentos relacionados
con su area de trabajo

Revisa la disponibilidad de materiales, medicamentos y el equipo necesario y
autoriza el tramite de su adquisicién, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Supervisa el registro y uso de los bienes materiales del area médica de la Unidad
Hospitalaria.

|

Supervisa la adecuada distribucion de los pacientes para ser atendidos por los
Servicios Contratados

Apoya en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-, correspondiente a la
Subdireccién Médica a su cargo.

Resuelve dudas del personal Médico, afiliado, derechohabiente y publico en
general.

faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa Iaborg],

vigente y traslada a la Sugerencia de Recursos Humanos, el expediente, para,Jas ~ Zf;' '

gestiones que correspondan. | o
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qm LTE
Aplica el reglmen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometldQ}v o e

0(",‘? O
.. . ! . . . . . s s g ki B A
Dirige, coordina y supervisa el cumplimiento de las politicas de atencién médica,
normativas y procedimientos técnicos establecidos en el Instituto, para que en el B i
Hospital los servicios otorguen asistencia médica de calidad. Q,g; REST4S o,
(¢)
%
| . - . . - ’
Resuelve y gestiona administrativamente y las situaciones que le formulen los Jef%s; (%;
de los servicios de la Unidad Hospitalaria. ) '3‘:',0 \Qg
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a) Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos y correspondencia, de

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

b) Organizay lleva él control de la agenda y reuniones del Subdirector Médico.

¢) Recibe y revisa las Planillas de Seguridad Social, hojas de traslado y de consulta
de otras Unidades Médicas.

d) Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros documentos
que se le requieran.

e) Tomadictados y redacta providencias, oficios, actas y otros documentos solicitados
por la Subdireccion Médica. '

f) Realiza llamadas, correos electronicos e indicaciones recibidas por cualquier otro
medio, conforme las instrucciones de la Subdireccion Médica.

g) Lleva el control de Gtiles y materiales de oficina asignado a la Subdireccién Médica.
h) Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite.

i) Recibe y atiende' al personal Médico, pacientes y otros visitantes que solicitan
audiencia o reunion con el Subdirector Médico Hospitalario.

j) Colabora en los procesos relacionados con pasantias de practicas técnicas. f o
k) Mantiene el orden y limpieza en el area de trabajo.

) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne e
inmediato. 3

SERVICIOS CLiNICQS INTERNOS

A.1.1 Medicina Interna
1. Jefe de Medicina Interna

a) Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades m
y administrativas del servicio a su cargo.

b) Examina clinicamente a los pacientes de emergencia y de consulta externa,
determina el diagnéstico presuntivo o definitivo, autoriza o deniega su admision
hospitalaria al servicio o sala de operaciones e indica en el expediente médico el

.. tratamiento uir. w00k sg
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MAZATENANGO

c)

d)

9)

h)

)

Solicita el consentimiento del paciente o de la familia, de los padres o tutor si se

trata de un menor de edad, para realizar el tratamiento médico quirdrgico y
restablecer su salud.

Realiza la visita médica a los pacientes internos en el servicio, simultaneamente
con Médicos Especialistas, Médicos Residentes y personal de Enfermeria
asignados al servicio, evalia clinicamente al paciente, revisa en el expediente
médico la evolucion, tratamientos y procedimientos prescritos y efectuados.

Prescribe y aprueba el tratamiento médico quirGrgico de los pacientes ingresados
en el servicio a su cargo y ordena los medicamentos con base en el Listado Basico
de Medicamentos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social vigente.

Realiza las intervenciones quirurgicas electivas, atiende y resuelve casos de
emergencia o de urgencia clinica o quirirgica de su especialidad a los pacientes
que se presentan durante la jornada laboral.

Supervisa al personal Médico Especialista, Médicos Residentes, Médico General y
estudiantes de medicina de pregrado a su cargo, en la realizacion de tratamientos,
procedimientos y, aplicacion de técnicas meédico quirargicas cientificas, para el
restablecimiento de la salud del paciente.

Asesora al personal Médico Especialista, Médicos Residentes, Médico General,

estudiantes de medicina de pregrado y personal Paramédico del servicio, resuelyeriiklo,,

AL

dudas o situacion:es relacionadas con la asistencia médica, quirargica y la gestion
administrativa. O ST
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Avala y autoriza ¢on su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro méd?o
digital de aprobacion, las recetas, examenes especiales, solicitud de:

medicamentos, insumos y equipo; dictamenes y certificaciones medicas, oficios J
providencias, entre otros, necesarios para el funcionamiento del servicio 5':
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otorgamiento de atencion médica.
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Coordina la asistencia médica con los Jefes de los demas servicios que integranigs,
¥

Unidad Hospitalaria, para la realizacion de interconsultas y traslados.

Brinda la asesoria e informacion a los afiliados y derechohabiente, en relacion con-7

la evolucién y resolucién de la atencion médica del paciente hospitaliza/

ambulatorio del servicio a su cargo.

Autoriza el egreso, caso concluido y traslado de los pacientes ingresg
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m) Elabora el presupuesto del servicio; supervisa y evalia los Serwcnos Médicos
Contratados de Ios pacientes bajo su cargo.

'

n) Orienta al personal Médico de nuevo ingreso, explicandole sus atribuciones y
presentandolos con el personal del servicio a su cargo. L

o) Realiza la evaluacion del desempefio al personal Médico bajo su cargo segun la
reglamentacion vngente '

p) Integra el Comité docente y otros que establezca la normativa instithcional vigente
o le designe la Direccién o Subdireccién Médica; supervisa que se cumplan los
programas de actividades cientificas y de docencia del personal Médico de cirugia;
y participa en actividades docentes del personal de apoyo. ‘

q) Informa periédicamente o cuando lo requiera el Director, Subdlreclor Médico o el
Jefe del Departamento Clinico, los avances y cumplimiento de me as, objetivos e
indicadores de gestion y estadistica del servicio.

r) Sustituye, representa y ejerce las atribuciones del puesto de Subdirector Médico,
por delegaciéon de la Direcciéon Médica, cuando este se encuentra de permiso,
suspendido o de vacaciones, entre otros. ‘

s) Colabora en los casos donde su especialidad y experiencia sea requerida en una
investigacion judicial. [

t) Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometuqm
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa Iabora(l'.){ LhsRass:
vigente, asi como, traslada a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expedlente;; —
para las gestiones que correspondan. KA

6\4'/
u) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe P
inmediato. , J
Lo
3o
2. Médico Especialista ‘ o3 SUBG
<
L
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a) Atiende, prescnbe y aplica los tratamientos a los pacientes que le sean asngnados
e ingresa al sistema los datos y resultados de los examenes.

\ > :

b) Atiende a los pa;n es\en donsulta externa y en casos que sea requerido, | |

determina la n idad | de / hospitalizacién; y, participa en intervenciones €160

quirdrgicas en a de su gspecialidad.
f(.-‘(,
c) Llevaelcg A conSultas y evolucion de pacientes, asi como, los registros A\
estadisti 0% Idos’ 20 . i 1,
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| MANUAL DE ORGANIZACION DEL
' HOSPITAL DE MAZATENANGO

d) Revisa las historias clinicas de los pacientes atendidos y prescribe medicamentos,
examenes y procedimientos, entre otros.

e) Supervisa y evalla el estado de salud, recuperacion y atencién que le presenten

los Médicos y personal Paramédico, al realizar la visita a los pacientes en el area
de Encamamiento del Hospital.

f) Otorga la asistencia médica a los pacientes en casos de llamadas de emergencia.

g) Avala con su ﬂrrf;a manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion las recetas, examenes, dictimenes médicos y otros documentos.

h) Supervisa las historias clinicas de los pacientes atendidos que redactan los
Médicos a su cargo, verificando los datos clinicos y avala con su firma manuscrita
y sello o firma eIec}trOnica u otro medio digital de aprobacion, el diagnéstico
presuntivo o deﬁnitivo

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

j) Vigila la administracién de medicamentos y aplicacién de tratamientos a los
pacientes de alto riesgo.

k) Realiza en los casos que sea necesario, las interconsultas con otras especnaludades fIRC0 0
o Unidades Médicas. ,ff;_\»'

) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Je’(

inmediato. ~<;,, ©

: e W

3. Médico en Cuidados Criticos y Terapia Intensiva o ;;gg,ged
o C,

a) Conoce y presenta el caso de los pacientes hospitalizados en la seccion a&gna&awmm
al Jefe del servicio y al personal Médico, en la visita médica. 5%,
% A\

b) Extiende en forma clara y ordenada las recetas correspondientes y requiere su” | ¥ ~
entrega a los pacientes.

c) Efectua el resumen apal-ge~grdenes médicas y llena el Formulario SPS-701,

Ordenes de medi
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e) Atiende a los pacientes que acudan a la Emergencia de adultos cuando se
encugntre. de turno y presenta los casos clinicos complejos o de ingreso
hospitalario al Médico Especialista de turno.

|

f) Presenta en la sesion cientifica los casos que considere necesarios de acuerdo con

reglamentos, normas y lineamientos dictados por las autoridades del Instituto.

g) Elabora la estadistica de su seccion lo presenta al Jefe inmediato de manera
mensual.

h) Asiste a todas las actividades cientificas y docentes del servicio y del Hospital.

i) Informa a su Jefe inmediato superior de los acontecimientos ocurridos en la
realizacion de sus atribuciones y de los casos tratados en su turno.

j) Imparte docencia del tema que le sea asignado, en las reuniones médicas del
servicio.

k) Acude inmediatarﬁente al llamado que reciba de las distintas areas del servicio.

l) Extiende en forma clara y ordenada las recetas correspondientes y requiere su
entrega a los pacientes.

m) Participa activaménte en las actividades, Comités de apoyo y Comisiones a las
cuales fuera asignado por el Jefe del servicio. :

' @P}('q\’l

n) Administra a los fpacientes las unidades de sangre, plaquetas, plasma y q}-‘!}é’
precitados. : 2%

V0
L] ‘_ \ ]
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; ; ' 29
o) Acude al Hospltatl fuera de horario regular de trabajo para atender casos de
emergencia, segun el plan de contingencia.

' % » 3 = &
p) Realiza los procedimientos invasivos y no invasivos que requiera la atencion3y”

recuperacion de la salud de los pacientes propios de la Especialidad de Mediciga
Interna. 29,
«‘,z:r
q) Realiza otras atribucioneszinherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato
2R Lo,

4. Médico en Cardiolo a";%;{
T &
a) Coordina y supeg(vigd n/fungionamiento del servicio de Cardiologia, y notifica ©

al Jefe del s ) onveniencias, quejas o irregularidades que sucedan o
cualquier a oAl reSente_en el servicio, para que este, dentro de sus
g & IEW,Qb /?/A)
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J

b)

d)

9)

h)

j)
k)

o

facu!tades administrativas, tome las medidas necesarias para el buen
funcionamiento del servicio.

Atiende a los pac‘ientes citados a la consulta externa de Cardiologia y vela porque
la atencion médico-asistencial al afiliado sea con la mas alta calidad humana,
oportuna y con adecuadas bases cientificas, brindando el tratamiento adecuado y

solicitando los estudios especiales necesarios para el manejo de los pacientes
evaluados.

Atiende las interconsultas realizadas por las otras Especialidades Médicas en
relacion con patologias cardiovasculares que aquejen a los pacientes de las
mismas y responde por escrito o por el medio mas agil, dando sugerencias de
tratamiento o procedimientos necesarios a realizarle a los pacientes en mencion,
en Ultima instancia solicita el traslado a la Unidad Hospitalaria para su estudio y
tratamiento.

Hace las consultas o traslados necesarios a las Unidades Médicas del area
metropolitana o de Consulta Externa de mayor resolucion para manejo y
tratamiento de los pacientes que ameriten procedimientos especiales que no se
puedan resolver en su Unidad Hospitalaria.

Ordenay llena las solicitudes de los examenes de laboratorio y estudios especiales,
justificandolos en el expediente médico.

Envia ala Unldad de Cirugia Cardiovascular de Guatemala ~UNICAR- a aquellos .
pacientes que ameriten procedimientos invasivos especiales, necesarios para Ig}‘,.é

\“
recuperacion de Ia salud en Cardiologia. oo’

Presenta en la sesion cientifica los casos que considere necesarios de acuerdo ceh’\ RN

reglamentos, normas y lineamientos dictados por las autoridades del Instituto. %jv 4
Ny

Elabora la estadistica de su area y la presenta al Jefe inmediato de mane[a"‘
mensual.

O Gy
ﬂ!NcZ:

Asesora a los médicos de Medicina Interna en el manejo de pacigntg 3
intrahospitalarios o de emergencia con patologia card|ovascular Previggs

interconsulta. / Ak 3
g G
Atiende los casos especif icos que le sean remitidos de otras Unidadgga "‘

Imparte el plan educacional a todos los pacientes de la Cgfs %
Cardiologia, indicandoles: la patologia con que cursan, fr t “
estable ;d *\Tntajas desventajas, complicaciones y pronostjcg. A, “Swy
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" MANUAL DE ORGANIZACION DEL B
' HOSPITAL DE MAZATENANGO

I) Colabora con el Jefe del servicio en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-
de acuerdo con las necesidades observadas.

m) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion, los siguientes formularios: Formulario SPS-53, Incapacidad temporal,
Formulario SPS-59, Informe de alta al patrono, Formulario SPS-60, Aviso de
suspension de trabajo; Formulario SPS-172, Dictamen médico final, caso
concluido o formas vigentes.

n) Realiza las solicitudes de los estudios especiales que se realizan a nivel
institucional y con el resultado de estos estudios especiales, los utiliza para el
manejo y tratamiento de los pacientes y la toma de decisiones necesarias en la
conducta clinica.

o) Participa en actividades docentes investigativas y de conocimientos especificos en
el area de su competencia, en la actualizacién de los Médicos Generales y
Especialistas, segun la planificacion del Servicio.

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

6. Médico en Nefrologia

a) Coordina y supervisa el buen funcionamiento de la Unidad de Hemodialisis de la
Unidad Hospltalarla y vela porque la atencion médico-asistencial al afiliado sea con
calidad humana, oportuna y con adecuadas bases cientificas, reporta al Jefe del
servicio, las inconveniencias, quejas o irregularidades que sucedan, para que este‘,
dentro de sus facultades administrativas tome las medidas necesarias para el buem(
funcionamiento del servicio. i{a

@

I

=T ) (‘Z

b) Atiende a los pacientes con problemas de insuficiencia renal aguda o crénica qu
se encuentren en el Encamamiento de Adultos, Observacion de Adultos e Intensnvq;"
de Adultos y la Consulta Externa. 2

c) Programa las cutas de los pacientes de Hemodidlisis Intrahospitalaria y a los que
asistiran a las Unidades de Hemodialisis Ambulatorias asignadas previamente.

d) Ordena los tratamientos farmacolégicos necesarios para la mejoria clinica de los
pacientes intrahospitalarios.

e) Revisa las historias clini denes médicas, notas de evoluciéon, resumen
dei ingreso y egreso ¢ ibje y ordenada. Indica la fecha y hora de la

de coleguado colocando firma manuscrita y
@5\\““‘"&‘
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HOSPITAL DE MAZATENANGO

J

EE N

sello o firma electrpmca u otro medio digital de aprobacion, al final de cada nota de
evolucion y orden médlca

f) Ordenay llena Ias solicitudes de los examenes de laboratorio y complementarios,
justificandolos en el expediente médico.

g) Extiende en forma clara y ordenada las recetas pertinentes al egreso de los
pacientes del servncuo

h) Elaborala estadistipa de su area y la presenta al Jefe inmediato de manera mensual.

i) Asesora y supervisa al personal Médico y Médicos Generales en el manejo
adecuado y correcto de los pacientes con insuficiencia renal, orienta al personal
técnico baja su cargo y resuelve dudas o consultas relacionadas con los procesos
que se llevan a cabo en el servicio.

j) Emite opinién por escrito o por el medio mas agil, sobre las consultas que le sean
solicitadas, por otras especialidades y otras Unidades, indicando en forma clara y

ordenada el plan diagnéstico y terapéutico recomendado de acuerdo con su criterio
médico.

k) Aplica las técnicas actualizadas en la atencion del paciente, para limitar costos en
atencion con diagnosticos y tratamientos clinicos apropiados.

l) Efectia las Unidoéis necesarias cuando inicia un nuevo tratamiento farmacolégico
a cada paciente eyaluado en el intensivo de adultos y encamamiento de adultos, |
para lo cual, debe llenar el Formulario SPS-70, Ordenes de medicamentos programs(L R
de Unidosis o forma vigente.

de hemodialisis y osmosores, entre otros. o

-

|
n) Colabora con el Jefe del servicio en la elaboracién del Plan Operativo Anual - A
de acuerdo con las necesidades observadas. oz

.¢

o) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digit%f'qe
aprobaciéon el Formulario SPS-53, Incapacidad temporal, Formulario SPS-
Informe de alta al patrono, Formulario SPS-60, Aviso de suspensién de trabajo;
Formulario SPS-172, l?ict?,e m final, caso concluido, o formas vigentes.

ntos ivos,

p) Realiza los procedimi

ci invasivos que requiera la atencion y
|__——-fecu acion de lg/Salud Ios eptes propios de la Especialidad de Nefrologia.
. uf EMAL
el 'Gé.f: 2 Dr. Luis Soto Cifuentes @"“‘“ 0 \¢
S (1 *// | 15312 3 /'P % N,
. (<) (%) i acror Médicd Hospit é‘(- E ‘9( v
. = 7 27 2 w L lospttal 1GSS ol ,V dré
3 = % =) =~ A R/ @

2 2 -y
&, D€ < ;’2 \; / ,6‘83.0*

-~




| MANUAL DE ORGANIZACION DEL 1
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q) Participa en actividades docentes investigativas y de conocimientos especificos en

| . . . . ”
el érga dg su competencia, en la actualizacion de los Médicos Generales, segun la
planificacion del Servicio.

|

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

5. Médico General

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

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

|
c) Practica los examenes médicos generales a pacientes asignados, asi como,
participa en intervenciones quirlrgicas menores.

d) Lleva el control di:ario de consultas y evolucién de pacientes, asi como, los registros
estadisticos de pacientes atendidos.

e) Atiende las emergencias de los casos que se presenten en el turno asignado y
presenta al Médico General de Turno del Hospital los casos mas graves.

f) Avala con su ﬂmi_a manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de<!"|r ‘-11;,'

a ' & g . . AN
aprobacion, las recetas, requisiciones, examenes, dictamenes médlcqﬁ-:.{ﬁ

'

. . 1 o "
providencias, entre otros. 2e i G

) e
?_('.‘

g) Participa en actividades docentes investigativas y de conocimientos especificos éf’:"

el area de su competencia, asi como, de los programas médico-cientificos. "‘gco‘!&a
L

-

?@'et

10
¢RE

h) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Je
inmediato.

7
o

)
)

&
*5

A.1.2 Cirugia

1. Jefe de Cirugia |

alGa la ejecucion de las atribuciones y
y Paramédico del servicio en las visitas
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b) Atiende a los pacientes conforme a su especialidad médica y realiza visitas para
dar seguimiento y evaluacion, avala con su firma manuscrita y sello o firma
electrénica u otro medio digital de aprobacién, los oficios, providencias,

dictamenes, examenes, tratamientos de pacientes y ofros documentos
relacionados con su area de trabajo.

c) Autoriza exémengs especiales y las transferencias de pacientes de un servicio a
otro.

d) Tramita la adquisicién de materiales, examenes, medicamentos, equipo necesario
e insumos que no aparecen en la Lista Basica de Medicamentos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, para el uso de los médicos.

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

f) Vigilala administr'acién de medicamentos y los tratamientos en caso de alto riesgo.

g) Atiende consultas y asesora al personal Médico y Paramédico en la rama de su
competencia.

h) Supervisa el trabajo que realizan los Servicios Contratados en la Unidad
Hospitalaria. ;
informacién que se utilizan en el Instituto.

j) Elabora los informes de las actividades realizadas que le sean solicitadas.

k) Coordina las interrelaciones entre las diferentes especialidades.

l) Realiza otras atnbucuones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el3)
inmediato.

|
2. Médico Especialista

b) Atiende a los paciente

i) Recopila los datos o informacion y elabora las estadisticas de los sistemas d\e\k\Lz

determina a necesnda Sptel; c'n y partucupa en intervenciones unrurglcas
m e U especiy A e/ / \,\a‘a““flq, O
/ Qf « rdn oﬁ‘ 0 B u
ﬁf,ﬁ %M ) Cif A B Nk,
(5 o / 312 |= [ %
D i;_ m-' 3 Ho, \‘< - z
DI ‘5; u'; N"_; .0 4 S ~Hospitll IS 1/ ' GO
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c) Supervisa las h|stor|as clinicas de los pacientes atendidos que redactan los
Médicos a su cargo, verificando los datos clinicos y avala con su firma manuscrita

y sello o firma electrénica u otro medio digital de aprobacién, el diagnéstico
presuntivo o definitivo.

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

e) Revisa las historias clinicas de los pacientes atendidos y prescribe medicamentos,
examenes y prochimientos, entre otros.

f) Supervisay eval la su estado de salud, recuperacion y atencion que le presente el
personal Médico, y Paramedico en la visita a los pacientes en area de
Encamamiento del Hospital.

g) Otorga la asistenc;ia médica a los pacientes en casos de llamadas de emergencia.

h) Avala con su fi rma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion, las recetas, examenes, dictimenes médicos y otros documentos.

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

j) Vigila la administracién de medicamentos y aplicacién de tratamientos a pacientes

de alto riesgo. Lebiars
\)\" o bt o
O

k) Realiza, en los casos que sea necesario, las interconsultas con otros<)s

departamentos de especialidades. 10‘, N
,,}m
l) Realiza otras atnbucuones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe.
inmediato. | &
| 5
3. Médico General ' 2%
L7

a) Efectua dlanamente la visita médica a pacientes que se encuentren hospitalizados,
verifica su recuperacuén el estado actual y necesidades de tratamiento, incluyendo
los dias festivos o inhabiles, segun el rol de turnos.

b) Atiende, dlagnostlca yprescnbe dnca(nentosy los tratamientos a los pacientes
que le sean asignados en copbéulta externa e ingresa al sistema los datos y
resultados de los examenes, gh el umo7a's1nado
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9)

h)

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

Atiende las emergencias de los casos que se presenten en el turno asignado y
presenta al Medico General de Turno del Hospital los casos mas graves.

i : ; e o3
Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de

aprobacion, las recetas, requisiciones, examenes, dictamenes médicos,
providencias, entre otros.

Participa en activi:dades docentes investigativas y de conocimientos especificos en
el area de su comlpetencia. asi como, de los programas médico-cientificos.
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato. ;

Secretaria

. : 1 : :
Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos y correspondencia, de

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

Recibe y revisa Ia;s hojas de traslado y de consulta del Hospital.

! . -
Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros documentoi 9

que se le requierﬁn.
Toma y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros.
Atiende llamada, proporcionando informacién al publico que lo solicite.

Realiza los pedidcés de papeleria y tiles de oficina.

j

J

SO |

| . , . 33 Z
Organlzq y lleva 'el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agersyacERt >
de atencion médica. 2%
| Y, 9,) o(‘\
| *’s,(f X o
Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite.
. . . ] s e lg,
Elabora los listados para soli meédicos, agendas de citas médicas |3 ki,
e informes médicos. %
e
ealiza otras ?trit?uc' ne&’dnbg plesto de trabajo que le asigne el Jefe
/ . ," Y, '[-\_ “mn%&‘o O
: D Eduardoe ifuen@s ),
AN B /})
( 32) e NS Bl

1 .
N suen. B
Yag.
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A.1.3 Pediatria

1.

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

K

m) Planifica, organiza, diri

. P ] ~ . \~ B g " N . . .
f:;,x,o/n) Supe jsa ¥ evalta védlco-Adml trativas del servigigri;
. | o

Autoriza exémenes especiales y las transferencias de pacientes de un servicio a

Jefe de Pediatria

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalta la ejecucion de las atribuciones y
actividades designadas al personal Médico y Paramédico del servicio.

Supervisa y evalla el trabajo del personal Médico en las visitas a los pacientes.

otro.
|

Autoriza la adquisicion de medicamentos, materiales, examenes y equipo

necesario que no'se encuentran en la Lista Basica de Medicamentos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Vigila la administracién de medicamentos y los tratamientos en caso de alto riesgo.

Atiende consultas y asesora al personal Médico y Paramédico en la rama de su
competencia.

Supervisa el trabajo que realizan los Servicios Contratados en la Unidad
Hospitalaria. |

Atiende pacientes conforme su especialidad médica y realiza visitas para dar

seguimiento y evaluacién. <k

AU Ue P
l (l.\(l\ $

Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio dlgltal,de»;

aprobacion, los oficios, providencias, dictamenes, examenes, tratamnentos.&&e
pacientes y otros documentos relacionados con su area de trabajo. Z
! &
Aplica el régimen d|SC|pI|nar|o a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral
vigente, asi como, traslada a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediery
para las gestlones que correspondan. ¥

Elabora los informes de las actividades realizadas que le sean solicitadas. 2%,

Recopila los datos o informacion y elabora las estadisticas de los sistemas de
informacién que se utilizan en

| bden funcionamiento y la operacion de las
actividades Médico-AdidiRti S% rvicio.
/ S

Pl

&2

2
Il e \\//X
rr Y
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1) Realiza otras atribdci
7 ;g@tw_eg_led!atogm_ '/

o) EvalGa ampliacién de cobertura a pacientes con problemas congénitos.

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

2. Meédico Pediatra

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

b) Atiende pacientes en consulta externa y en casos que sea requerido, determina la
necesidad de hospitalizacion, asi como, participa en intervenciones quirdrgicas en
la rama de su especialidad.

c) Supervisa las historias clinicas de los pacientes atendidos que redactan los
Médicos a su cargo, verificando los datos clinicos y avala con su firma manuscrita
y sello o firma @alectrénica u otro medio digital de aprobacién, el diagnéstico
presuntivo o definitivo.

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

e) Revisa las historiés clinicas de los pacientes atendidos y prescribe medicamentos,
examenes, procedimientos, entre otros.

f) Supervisa y evalda su estado de salud, recuperacion y atencion que le presten\’lggi‘,
médicos en la visita a los pacientes en area de encamamiento del Hospital. ~ <<

| o
{ o LA

; | S g =X < P
g) Otorga la asistencia médica a los pacientes en casos de llamadas de emerge’i?;c&‘a.\

~.]\

St~

PLTE o~
-

% 6

| . . . yow ” ’
h) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de eﬁﬂé;&s;gg Se.
aprobacion, las recetas, examenes, dictdmenes médicos y otros documentos. L9 ’O%f:
S50 w
: oo NTE ¢
i) Asesora en la rama de su especialidad, al personal Médico y Paramédico @“1:9 ;
servicio. ‘ | K

Y A

j) Vigila la administracién de medicamentos y aplicacién de tratamientos a pacientes
de alto riesgo.
//‘
k) Realiza, en los casos - que’sea| necegario, las interconsultas con otras
especialidades.

A\

5 L)

s | T\
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3. Médico General

a) Efectua diariamente la visita médica a pacientes que se encuentren hospitalizados,

verifica su recuperacién, el estado actual y necesidades de tratamiento, incluyendo
los dias festivos o inhabiles, segun el rol de turnos.

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

¢) Practica los examenes médicos generales a pacientes asignados, asi como,
participa en intervenciones quirtrgicas menores.

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

e) Atiende las emergencias de los casos que se presenten en el turno asignado y
presenta al Médico General de Turno del Hospital los casos mas graves.

f) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion, las recetas, requisiciones, examenes, dictamenes médicos,
providencias, entre otros.

g) Participa en actividades docentes investigativas y de conocimientos especificos en
el area de su competencia, asi como, de los programas médico-cientificos.
o A
h) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el gg&fe‘ i
inmediato. Ui G e

2
4. Secretaria KOG

o«
b) Recibe y revisa las hojas de traslado y de consulta de la Unidad Hospitalaria. %[ s
| 08 Ly,
c) Elabora los oficios, sobres, va ﬂl‘ rovidencias, resoluciones y otros documentos | <| S *
que se le requieran. | 4

acion al publico que lo solicite; toma y
memorias, actas y otros.
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~

e) Organizay lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda
de atencioén meédica.

f) Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite.

Q) E[abora los listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas médicas
e informes meédicos.

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

A.1.4 Ginecologia y Obstetricia
1. Jefe de Ginecologia y Obstetricia

a) Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla la ejecucion de las atribuciones y
actividades designadas al personal Médico y Paramédico del servicio.

b) Supervisa y evalla el trabajo del personal Médico en las visitas a los pacientes.

c) Autoriza examenes especiales y las transferencias de pacientes de un servicio a
otro. _

d) Autoriza la adquisicion de medicamentos que no se encuentran en la Lista Basica
de Medicamentos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, materiales,
examenes y equipo necesario. I s

- Q‘J’\VA i B Y,

e) Vigila la administracién de medicamentos y los tratamientos en caso de alté 5 |

riesgo. | €2 |

{ 7
f) Atiende consultas y asesora al personal Medico y Paramédicos en la rama de su

. ‘ ‘&‘;
competencia. ;;:,p.,
<y !
g) Supervisa el trabajo que realizan los Servicios Contratados en la Urﬂéjg@
Hospitalaria. %‘&30-“
2,7,
Ye.S
h) Atiende pacientes conforme su especialidad medica y realiza visitas para dat’
seguimiento y evaluacion.

i) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion, lo ios; idencias, dictamenes, examenes, tratamientos de
pacientes documentos relacionados con su area de trabajo.

HORSECy,

" * labo s inf /j
: / //' = -

Z

s realizadas que le sean solicitadas.

~ pReN
~ 7 / V’)/ MAZN“’
B V VAT
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K) -Recopila. los datos o informacion y elabora las estadisticas de los sistemas de
informacién que se utilizan en el Instituto.
l) Aplica el régimep disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
fa}Itas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral
vigente, asi como, traslada a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente
para las gestiones que correspondan.
m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
2. Médico Especialista
a) Atiende, prescribe y aplica los tratamientos a los pacientes que le sean asignados
e ingresa al sistema los datos y resultados de los examenes.
b) Atiende pacienies en consulta externa y en casos que sea requerido, determina
la necesidad de hospitalizacién, asi como, participa en intervenciones quirurgicas
en la rama de su especialidad. ek
P>
» . . "t'ﬂE
c) Lleva el control diario de consultas y evolucién de pacientes, asi como, dg}ﬂ-__ ‘7:?:&
registros estadisticos de pacientes atendidos. oz 75
5 5
20,
d) Revisa las h'istorias clinicas de los pacientes atendidos y presc & g‘}oo
medicamentos, examenes, procedimientos, entre otros. '
' JTECH
: . . Q,‘LJ '('({ES'I_..
e) Supervisa y evalla su estado de salud, recuperacion y atencién que le prestg,n'},:- '
los médicos y trabajadores de soporte en la visita a los pacientes en area de«,ij,’\\
encamamiento del Hospital. S Th==x
: e .
. 4, ol
f) Otorga la asistencia médica a los pacientes en casos de llamadas de’| [ v
emergencia.
g) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion, las recetas, examenes, dictdmenes médicos y otros documentos.
h) Asesora en la rama de su especialidad, al personal Médico y Paramedico del |¢2 ‘.
servicio. & ﬁ‘&, '
i) Vigila la administracié amentos y aplicacion de tratamientos a |“ ‘
pacientes de alto riesgogt s,
- i) Realiza, en logcé; necesario, las interconsultas con otras
) N iali & é GINERR, {
mrm% ?Wla ade / o . R \Z/ &% 4.2
R 2% 1)L uis Eduardo Sofo Ci % |
%0 /' ! ?’ﬁm} Wﬁe \Q‘O @12(46
% // //\"o“" 7. | Diroctygr Hospi \ @
- T . ORaNGo £
:x 74 \ ﬂ k\ , SUCH. /oss'o-\
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)

K)

3.

a)

b)

a)

h)

—

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

Médico General

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

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

Practica los examenes médicos generales a pacientes asignados, asi como,
participa en intewenciones quirtrgicas menores.

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

Atiende las emergencias de los casos que se presenten en el turno asignado #“iﬁ
Q
-

presenta al Médico General de Turno del Hospital los casos mas graves.

g

<
D\
0

Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
aprobacioén, Ias recetas, requisiciones, examenes, dictamenes médlcoﬁ{:z.~
providencias, entre otros.

<

Participa en actividades docentes investigativas y de conocimientos especifi cg% g
en el area de su competencia, asi como, de los programas médico-cientificos. 7 71t}

i
()r Uf Xl

'1 2 -

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

Secretaria

Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos y correspondencia, de
acuerdo con los procedimientog y normas establecidos, que ingresa y egresa al

A’y \a ¢
servicio. S %

Recibe y revisa las hgjds de traglado y de consulta de la Unidad Hospitalaria.

. KOOk
Elabora los oficiq; reé , providencias, resoluciones y otros documentos

que se le requiefz /

o g
cta\ e gocumentos, memorias, actas y gf#
|
X A7
N\ 2R ¥

]
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e) Atiende llamadas, proporcionando informacion al publico que lo solicite.
f) Realiza los pedidos de papeleria y utiles de oficina.

g) Organizay lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda
de atencion médica.

h) Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite.

i) Elabora los listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas médicas
e informes medicos.

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

AA1.5 Tmumatologié y Ortopedia
1. Jefe de Traumatologia y Ortopedia

a) Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla la ejecucion de las atnbucuone‘s'?\ygi. O¢
9 9

actividades designadas al personal Médico y Paramédico del servicio. Lot
; S
! =z
b) Supervisa y evalda el trabajo del personal Médico en las visitas a los pacientegg
| 9 o

X\
o@

y : . - ; R s
c) Autoriza examenes especiales y las transferencias de pacientes de un servici®a
otro. y

d) Autoriza la adquisicién de medicamentos que @)se encuentran en la Lista Bésica‘f’.} D

de Medicamentos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, materiales; |}

examenes y equipo necesario. b

e) Vigila la administracién de medicamentos y los tratamientos en caso de alto riesgo.

f) Atiende consultas y asesora al personal Médico y Paramédico en la rama de su
competencia.

i ) adia { o
g) Supervisa el trabajo que realizan los Servicios Contratados en la Unidadad %,
Hospitalaria. & ng
|

/

h) Atiende pacientes corl}to S especialidad médica y realiza visitas para dar
seguimiento y evaluagion.

i) Avala con su firmig/manyscri sello o firma electrénica u otro medio digital de
%) aprobacion, lo$ joficios,/proyidgnclas, dictdmenes, examenes, tratamientos de ~
cientes y
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k)

9)
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Elabora los informes de las actividades realizadas que le sean solicitadas.

Recopila los datos o informacién y elabora las estadisticas de los sistemas de
informacién que se utilizan en el Instituto.

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

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

inmediato.
Médico Especiaiista

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

Atiende pacientes en consulta externa y, en casos que sea requerido, determina la
necesidad de hospitalizacion, asi como, participa en intervenciones quirurgicas gﬁ

K

. . Y \T
la rama de su especialidad. 39
. ou SU

v

Lleva el control diario de consultas y evoluciéon de pacientes, asi como, los regist

estadisticos de pacientes atendidos. A

&

Revisa las historias clinicas de los pacientes atendidos y prescribe medicamentogc;‘:; G
examenes, procedimientos, entre otros. &L Jc

t)‘:”. \\J‘(

Supervisa y evallia su estado de salud, recuperacion y atencion que le presten fé&,

médicos y trabajadores de soporte en la visita a los pacientes en area dé;
encamamiento del Hospital.

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

Avala con su firma manuscrita y/¢ello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion, las recetas, examefies, dictAmenes médicos y otros documentos.

Asesora en la rama_de/ Ortopedia y Traumatologia, al personal Médico y
Paramédico del seryiCiq

4

)
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J

—

J) Realiza las interconsultas con otros departamentos de especialidades, en los casos
que sea necesario.

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

3. Médico General

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

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

c) Practica los examenes médicos generales a pacientes asignados, asi como,
participa en intervenciones quirtrgicas menores.
|

d) Lleva el control diario de consultas y evolucién de pacientes, asi como, los registros_dco o,
estadisticos de pacientes atendidos. £87ac,S

T4
L4 (W
%%

Y

S

e) Atiende las emergencias de los casos que se presenten en el turno asigna@ﬁwj'; |
presenta al Médico General de Turno del Hospital los casos mas graves. ‘a}‘a%
7, N\
“s.S P
N,

: . - . . . I
f) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de ’
aprobacion, las , recetas, requisiciones, examenes, dictamenes médico;sf;_\“';f
providencias, entre otros. ‘i.""; :
e, oL,
g) Participa en actividades docentes investigativas y de conocimientos especiﬂcos'-;gg
el area de su competencia, asi como, de los programas médico-cientificos. %

] < 47 \T

Sy

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

4. Secretaria
a) Recibe, revisa, ordena, traslada’y archiva los documentos y correspondencia, de

acuerdo con los procedi normas establecidos, que ingresa y egresa al Jf3¢
servicio.

R
&
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)
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d) Toma y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros.
e) Atiende Ilamadas,‘proporcionando informacién al publico que lo solicite.
f) Realiza los pedidos de papeleria y Utiles de oficina.

g) Organizay lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda de
atencion médica.

h) Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite.

i) Lleva el control de ingreso y egresos de pacientes, asigna citas de afiliados y
derechohabientes.

j) Elabora listados bara solicitar expedientes médicos, agendas de citas médicas e
informes médicos

k) Realiza otras atnbucuones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe .
inmediato. &3

A1.6 Medicina Fisica y Rehabilitacién

5. Jefe de Medicina Fisicay Rehabilitacion

a) Vigila, coordina y supervisa la atencién de pacientes para evaluacion clinica y.i :“E.”;;;_‘
ejecucion del proceso rehabilitativo de pacientes para evitar presa de tratamlentgs,, |- x

b) Evalta a los pac1entes en consulta, reconsulta, primera consulta, mterconsulig "\;
traslados a la Unidad Hospitalaria, de las Oficinas de Adscripcion, del departameﬁgé o
de Suchitepéquez y de las correspondientes a la Regién lII. [

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

d) Examina clinicamente a paciente hospitalizado o ambulatorio, realiza examenes
electrofisiolégicos, prescribe examenes de laboratorio o radiografias, entre otros que
sean necesarios, determina e dlagnéstlco funcional presuntivo o definitivo y

prescribe tratamiento rehabilit uir en el expediente médico. 0! 47,;%
74 .’.&.;;”ﬁ
e) Da seguimiento clini 2 paciéntes |hospitalizados y ambulatorios, dejando | f/6ss
constancia en el e ente<e F en el Formulario SPS-188, Servicio de
__Medicina Fisica y Re b:lut bvigente, de Ortesis y protesis. <Eon
’ = N 5 § O
\,\0 (2] % X\
¥ m”%‘ SIS 2 /e S SRECON Blsto,
3 L wh / < 2 &S #1418 Eduapdo Soto Cifye — &% 2
S "E? f ¥ o) - R :
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f) Resuelve casos o interconsulta de su especialidad, de pacientes que se presentan
durante la jornada laboral.

g) Ordena medicamentos con base en el Listado Basico de Medicamentos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social vigente.

h) Supervisa al personal Médico Especialista y Terapistas a su cargo, en la prescripcion
del tratamiento y aplica las técnicas cientificas mas aceptadas de medicina fisica y
rehabilitacion, para el restablecimiento de la salud del paciente.

i) Atiende consultas del personal Médico y Paramédico del servicio, resuelve dudas o
situaciones relacionadas con la asistencia rehabilitativa y la gestion administrativa.

j) Autoriza solicitud de adquisicion de material, insumos y equipo; dictamenes, oficios
providencias, entre otros, necesarios para el funcionamiento del servicio.

k) Coordina con los Jefes de los servicios Médicos que integran la Unidad Hospitalaria,
la realizacién del proceso rehabilitativo a pacientes hospitalizados.

l) Brinda la asesoria e informacion a los afiliados y derechohabiente sobre la evoluci C‘i,?e Ses,
y resolucion del proceso rehabilitativo del paciente a su cargo. J

§
m) Reevalta y autoriza el alta de pacientes a su cargo, sugiere al médico tratan t&?ﬂ-—
caso concluido y realiza el traslado al Hospital de Rehabilitacion. ’,:j;,,s

L7

n) Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual den{io o

Compras -PAC- de la Unidad Hospitalaria, requiriendo los insumos del servicio a*si,l A
cargo. &2 =

, \)(

— !

o) Orienta al personal de nuevo ingreso, explicandoles sus atrlbucmnes‘\,ys.
presentandolos con el personal del servicio.

p) Asiste y participa en las reuniones e integra los Comités que le asignen la Direccion
o Subdireccion Médica; supervisa que se cumplan los programas de actividades
cientificas y de docencia del personal a su cargo.

q) Supervisa el Servicio de Fisioterapia en sus diferentes areas: medios fisicos,

hidroterapia, terapia ocupacional, mecanoterapia y ambulacion. R

' Vo2
| . 17 : . W 3 a,'""k”

r) Realiza la Evaluacién del-Dg&€empefio; y aplica el régimen disciplinario a los [ 3~

trabajadores a su cargo,de
s) Revisa y autoriza Jo
T Formulario SIAF-01 & S6HHE
%- r@v@sohgt ddei .g‘-x ¢ ’~, :

idad con la normativa institucional vigente.

as, oficios, informes, estadistica; pedidos en el
= de manera semanal y cuatrimestral, asi como \

/s i-'ﬁﬁnﬁh'" T
2 2w VAN
. -.-'_‘;.; Jh’l AT




HOSPITAL DE MAZATENANGO

B

Recibe solicitud de los servicios en el Formulario DAB-75, Requisicién a bodega
local o forma vigente, para autorizacion del Jefe de Cirugia.

u) Completa datos patronales en las suspensiones de labores de pacientes, que no fue

v)

posible realizar en el momento de su ingreso.

Tramita la solicitud de reubicaciones laborales a patronos, en relacién al diagnéstico
de cada paciente.

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

6.

a)

b)

c)

d)

inmediato.
Médico Especialista

Planifica, coordma dirige y evalla la ejecucion de las atribuciones y actividades
asignadas a los Médlcos Residentes, ejerciendo como Jefe inmediato.

Atiende y evalia a los pacientes en el servicio que le sea asignado, asi como
llamadas de emergencia y presenciales. -
').‘:;351
EvalGa los expedlentes médicos y examina a los pacientes que le sean asugnﬁd’os
para emitir el diagnéstico. 05
Od»

Efectta ingresos, egresos o traslados de pacuentes a otras Unidades Médncas@al
Instituto o del snstema nacional de salud, segun corresponda al caso. R0

e) Revisa, analiza y deterrmna la necesidad de realizar pruebas de Iaboratqno Yo th] N
examenes especiales a los pacientes atendidos. o SLOGERT Y

9)

I(-.

Y. >
%2
Supervisay evaliia su estado de salud, al realizar las visitas médicas a pacientes’en ‘
el Servicio de Encamamiento, Emergencia u otro servicio.

Efecttia evaluaciones conjuntas con el Jefe inmediato a pacientes de alto riesgo y
dar seguimiento a los casos.

h) Lleva a cabo interconsultas con el personal Médico, tramites de estudios especiales

)

y procedimientos extra hospit:l;rios e invasivos.

Elabora el control de tur
residentes.

Emite recetas a
—Hospital
"g
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9)

h)

Capacita a los Médicos Residentes en los cursos de postgrado de la especialidad.

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

Terapista

Reviga el gxpediente médico de paciente asignado y elabora la programacion de
tera}pla fisica que le sean asignadas, de acuerdo con las prescripciones medicas
emitidas para cada paciente.

Programa y realiza tratamiento fisioterapéutico en horario fijo a pacientes que no
suspenden labores.

Aplicaen la elaborécién del diagndstico, las técnicas de evaluacion establecidas en
el area de su competencia.

Proporciona el tratamlento que corresponda a cada paciente, en base en las
evaluaciones realizadas y de acuerdo con lo prescrito por el médico tratante.

Lleva el control interno y registro de las evaluaciones y tratamientos efectuados,od&’
los pacientes, asi como de su evolucion. :

QZ
Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital J&
aprobacion, las tarjetas de control de asistencia, correspondientes a los pacnentess,‘
que asisten a las terapias. X

Wlow

Ll

Realiza penéducamente los informes de las terapias realizadas, y otros que le seéh {i=

solicitados por su Jefe inmediato. TR O

S'a "
Y.
%Dy

Participa en juntas mterdlsmpllnanas y rondas de pacientes que sean asignado po\v
su Jefe inmediato.

Supervisa a los estudiantes que le sean asignados, y les brinda la asesoria en temas
en materia de su competencia.

Brinda orientacion a pacientes y familiares, en temas de su competencia.

B
Colabora en la planificacién y realizacion de actividades cientificas y recreativas. ﬂ,

Cuida y desinfecta el equipo y #paratos usados en el tratamiento rehabilitativo del
paciente, para evitar dafio y pfeVenir infeci ,nes nosocomiales.

A 3

ReahzaL_Qtr atnbuc inhere | puesto de trabajo que le asugne e .'5
% /L SF p i, iy
3 22 Mz Laid o Soto Citente DIRECCiAMS9 ¢
’14// / > |7 I - ] 15312 . ."f‘%’
- =Ta é.’ N e 16SS Mo::mnwgo ey . R*
L. [ T7RN r o
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8.
a)

b)

c)

d)

Enfermera

Observa y registra signos vitales si los pacientes no pasaron en la entrada.

Evalta presion arterial y control de glicemia en pacientes con este diagnéstico de
base previo a realizar terapias de rehabilitacion.

Verifica que la orden de medicamentos coincida con lo prescrito en las 6rdenes
médicas que se le asignen.

Realiza entrega de equipo de parapléjico y recetas a pacientes.
Asiste al Médico Fisiatra que realiza hipodermias e infiltraciones.

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

Secretaria

1ECO 0
S r‘lcl‘s:

Recibe, revisa, ordena traslada y archiva los documentos y correspondencia, dev"z o

acuerdo con los procedimientos y normas establecidos, que ingresa y egresagE
servicio.

"o%
Y,

Recibe y revisa Ias hojas de traslado y de consulta de todos los servicios.

Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros documentoi.u;

que se le requieran. 57
o 5l
Toma y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros. Y

v

Atiende llamadas, proporcionando informacién al publico que lo solicite.
Realiza los pedid6s de papeleria y utiles de oficina.

Organiza y lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda
de atencion médica.

%D,
(“4‘,8

N »

o bl _J

( '\
‘¢

Elabora los reportes, informes o estaglsticas cuando el Jefe inmediato lo solicite. '
- o
o.
Lleva el control de ingresos y edresos de padientes, asigna citas de afiliados y
derechohabientes. 4

.
\

-
~

Q\V\(I:.O/,Of‘? '
é%E[f%bor:sh églozspara ol : eNSTe c é%gendas declt?/ﬁf‘% e ,\\q
% F st o i o,
Y. Uoreae Yt S




. MANUAL DE ORGANIZACION DEL
' HOSPITAL DE MAZATENANGO

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

A7 Anestesiologiz;
1. Jefe de Anestesiologia

a) Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla la ejecucion de las atribuciones y
actividades designadas al personal Médico y Paramédico del servicio.

b) Supervisa y evalla el trabajo del personal Médico en las visitas médicas a los
pacientes.

c) Autoriza examenes especiales y las transferencias de pacientes de un servicio a
otro.

d) Autoriza la adquisicién de medicamentos que no se encuentran en la Lista Basica
de Medicamentos del Instituto, materiales, examenes y equipo necesario.

: .5 i : ; €£90g
e) Vigila la administracién de medicamentos y los tratamientos en caso de alto rie ng RESTACSe,
g

]

f) Atiende consultas y asesora al personal Médico y Paramédicos en la rama d:g.:

competencia. f,::,o &
.S‘ ~
g) Supervisa el trabajo que realizan los Servicios Contratados en la Umdad {
Hospitalaria. RN

‘1;‘

h) Atiende pacientes conforme su especialidad médica y realiza visitas para ga(”",-.;f"'" ’
seguimiento y evaluacion. -

\.' 3

~

i) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de A
aprobacion, los oficios, providencias, dictimenes, examenes, tratamientos de
pacientes y otros documentos relacionados con su area de trabajo.

j) Elabora los informes de las actividades realizadas que le sean solicitadas.

k) Recopila los datos o informacién y elabora las estadisticas de los sistemas de i ?&
informacién que se utilizan en el In stituto. e 53

abajadores a su cargo que hayan cometido
idad con la_normativa laboral
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J

9)

h)

3.

ey
957 Long)
5
o

a) Revisa equipo comple

=

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

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

Médico Anestesidlogo

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

Lleva el control diério de consultas y evolucion de pacientes, asi como, los registros
estadisticos de pacientes atendidos.

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

Supervisa y evalla su estado de salud, recuperacién y atenciéon que le presten los
médicos y trabajadores de soporte en la visita a los pacientes en area de
encamamiento del Hospital.

Otorga la asistencia médica a los pacientes en casos de llamadas de emergenc

Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital
aprobacion, las recetas, examenes, dictAmenes médicos y otros documentos.

Asesora en la rama de su especialidad, al personal Médico y Paramédico dej’-*"’:.-"

~J O

servicio. | (1]

Vigila la administracion'de medicamentos y aplicacion de tratamientos a pacienteé’i{ %

de alto riesgo.

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

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

Enfermera Anestesista

m:yari» Yanestesia
uxilia al personal Médi 0S pr, mHeNtos quirdrgicos.

» ’ 7o)
liza-entrpvistas a erngpre ggerat
) o 5 o8

—— .
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‘\\\\mmﬂsc;%

G

d) Observa y registra signos vitales de pacientes.

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

f) Lleva el registro de las actividades realizadas.

g) Acompafia a los pacientes que se encuentren en estado critico a la sala de
recuperaciones.

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

i) Llena el récord de anestesia correctamente con letra legible y con copia para el
archivo y los agrega al expediente clinico.

j) Verifica existencia de jeringas, agujas, soluciones, medicamentos anestésicos.

k) Llena vaporizantes, pomaderas, entre otros; y realiza la limpieza de todas @s
maquinas de anestesna

e

l) Supervisa que el equipo de anestesia queda limpio y ordenado, los apara;ps
eléctricos desconectados al finalizar un procedimiento quirtrgico.

\TUTo
gGERE

»

m) Equipa las maquinas de anestesia y mantiene en buen estado el equipo y accesonos\1 0.

de anestesia. RO

sLJQ__ oEp

n) Cuida los accesorios de anestesia y vigila que el equipo esté perfectarnenté NN

esterilizado. )
“.s
4’/

o) Anota los procediniientos realizados en el libro correspondiente.

p) Chequea el inventario de los quiréfanos, cuarto de anestesista y demas accesorios
del servicio en lo correspondiente a anestesia.

q) Revisa constantemente los aparatos de anestesia, antes, durante y después del acto

quirdrgico. g

&

i

r) Lleva el registro anestésico transoperajgri hoja de récord de anestesia, en lo§
casos bajo su responsabnhdad angté fedos los Jdatos correspondientes, sobre el
estado del paciente, sugnos vital nestégicos/ utilizados, relajantes musculares,

Xy
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t) Eq_uipa con soluciones con su respectivo venoset y angiocath cada uno de los
quiréfanos.

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

4. Secretaria

a) Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos y correspondencia, de
acuerdo con los procedimientos y normas establecidos, que ingresa y egresa al
servicio.

b) Recibe y revisa las hojas de traslado y de consulta de la Unidad Hospitalaria.

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

d) Toma y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros. e EE o
&
? o &Q'O("" sr“-‘ S

e) Atiende llamadas, proporcionando informacion al publico que lo solicite. g'zc* ’\ "’g‘a’
, o % SUBGH mE
. - { Sia 9 V- >
f) Realiza los pedidos de papeleria y Utiles de oficina. ?,;t'o‘,o %;;

% Q)

Y A

g) Organizay lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda de
atencion médica. -

%
\

h) Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite. 0" | [
» ' 9 R

i) Elabora los listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas médica§</e,.)
informes médicos. | S o

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

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

A.1.8 Consulta Externa y Especialidades

Fay
7,

1. Jefe de Consulta Externa

a) Planifica, coordina, dirige, supérifisa y evalja la ejecucion de las atribuciones y
actividades designadas al pergonal Médico y Paramédico del Servicio.

’ )
lha el tra : ondl i s visitas a lo S. \\
R (V4 18 D/ Luis Edfiaxde 86fo Chver/: BN
r O | SNEEE, ‘,/Eé%‘

A ¢ 2 -\@’\. / wan it
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c) Autoriza examenes especiales y las transferencias de pacientes de un servicio a
otro.

d) Autoriza la adquisiéién de medicamentos que no se encuentran en la Lista Basica
de Medicamentos del Instituto, materiales, examenes y equipo necesario.

e) Vigila la administracién de medicamentos y los tratamientos en caso de alto riesgo.

f) Atiende consultas y asesora al personal Médico y Paramédicos en la rama de su
competencia.

g) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacién, los oficios, providencias, dictamenes, examenes, tratamientos de
pacientes y otros documentos relacionados con su area de trabajo.

h) Elabora los informes de las actividades realizadas que le sean solicitadas.

i) Recopila los datos o informacién y elabora las estadisticas de los sistemas de
informacion que se utilizan en el Instituto.

j) Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan comef
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa IabB@t\
vigente, asi como, traslada a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expedlen,fe
para las gestiones que correspondan. o | 90A0®

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el JQJQ F e, o

inmediato. olig (\\
: 'u e 4 (GEY

2. Médico Especialista vu‘la 22

-.-l'l
-

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

b) Atiende a los paciehtes en consulta externa y en casos que sea requerido, determina
la necesidad de hospitalizacion; y, participa en intervenciones quirtrgicas en la rama
de su especialidad.

c) Lleva el control diario de consultas y evolucion de pacientes, asi como, los registros | |,
estadisticos de pacientes atendido < Mtene &,

d) Revisa las histoyigs clinj acieptes atendidos y prescribe medicamentos,
examenes y procedipienio: S.

: 6. “"m“‘w }Zr axdb Soto Cifuentes)
‘ 4 1531
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)
e) Otorga la asistencia medica a los pacientes en casos de llamadas de emergencia.

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

g) Asesoraen larama de su especialidad, al personal Médico y Paramédico del servicio.

h) Vigila la administracion de medicamentos y aplicacion de tratamientos a los pacientes
de alto riesgo.

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

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

3. Médico General

a) Atiende, diagnostica y prescribe medicamentos y los tratamientos a los pacientes
que le sean asignados en consulta externa e ingresa al sistema de los dato,ga&‘p
resultados de los exdmenes, en el turno asignado.

b) Lleva el control diario de consultas y evolucion de pacientes, asi como, los registy
estadisticos de pacientes atendidos. %,

c) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion, las ' recetas, requisiciones, examenes, dictamenes medicos;” |/
L !

providencias, entre otros. =
s

d) Participa en actividades docentes investigativas y de conocimientos especificos en
el area de su comgetencia, asi como, de los programas médico-cientificos.

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

4. Secretaria

a) Recibe, revisa, ordena y archiva los documentos y correspondencia, de acuerdo con
los procedimientos y normas establecidos, que ingresa y egresa al servicio.

b) Recibe y revisa las Planillas-de-Seguridad Social, hojas de traslado y de consulta la

SN FE

-5 e
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d) Toma y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros.
e) Atiende llamadas, proporcionando informacién al pablico que lo solicite.

f) Realiza los pedidos de papeleria y utiles de oficina.

g) Lleva el control de ingresos y egresos de pacientes, asigna citas de afiliados y
derechohabientes.

h) Elabora listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas médicas e
informes médicos. |

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

A.1.9 Odontologia

1. Jefe de Odontologia

. N \a
a) Realiza evaluacion odontoldgica al paciente, prescribe radiografias, examenes (,‘bc
especiales y otros que sean necesarios para determinar el diagndstico y tratamient®

a seguir en el expediente médico. . 3

b) Supervisa y evalua el desempefio del personal a su cargo conforme la normativa o

institucional vigente, e

i O

c¢) Mantiene comunicacion directa con enfermeria, para gestionar insumos y materigles.|
odontolégicas, con la finalidad de mantener el abastecimiento de las clini’Qég_
dentales, ademas lleva un estricto control de las fechas de vencimiento de 158

mismos.
d) Participa en la elaboraciéon anual de Plan Anual de Compras -PAC-y Plan Operativo

Anual -POA- de los equipos, instrumental e insumos necesarios para otorgar
asistencia odontoldgica.

e) Reporta mensualmente las estadisticas de los pacientes atendidos y tratamientos
efectuados en las clinicas dentarles de la Unidad Hospitalaria a la supervision
odontol6gica, del Departamento Médico de servicios Técnicos de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud. Reporta las estadisticas de produccién y variabilidad al area

s

oo
A
B ook

TagNas defici
%

AT

M de su campo de accion, para corregir
sus-yisitas a los servicios odontolggicos de la

iaa

estadistica de la Unidad Hosp
Dicta las medidas opogfipasiés

o)
PESNEN
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)

g) Asiste a reuniones con Supervision Odontolégica, del Departamento Médico de

Servicios Técnicos de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, cuando sea
requerido.

h) Tramita segn corresponda, la Licencia de Operacion de Instalaciones con equipos
generadores de Rayos X de uso diagnostico dental practica tipo Ill, ante el Ministerio
de Energia y Minas, de su Unidad Hospitalaria.

i) Informa a la Supervision Odontolégica, del Departamento Médico de Servicios
Técnicos de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, los cambios que se realicen
con el recurso humano: traslados, supervisiones, jubilaciones, contratacion de
odontdlogos y otros.

j) Revisa constantemente la funcionalidad del equipo e instrumental odontolégico;
solicita mantenimiento mensual de la clinica dental y cuando sea necesario programa
y gestiona el reemplazo.

k) Determina y evalla el control de los estandares de eficiencia, eficacia y calidad de la

MANUAL DE ORGANIZACION DEL W

atencion odontolégica al paciente, cantidad de trabajo, tanto en produccién como dgwat

procedimientos en las clinicas, ademas de los servicios brindados. S
} ow
3 = 3
PR . . o i
I) Apoya el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades del personal y':jé)e
todas las actividades del servicio. %

=

1}

o . . erPhdad e O
m) Vela por el abastecimiento de materiales dentales asi como sus respectivas *|*
O

A\

adjudicaciones. 1 Q9

~—

l):'ful \ 10
oy - 3 e

n) Asiste a reuniones de trabajo de Consejo Consultivo, Consejo Médico, entre otr'as‘fa(s‘,\):‘"‘x
A

o) Realiza los requerimientos necesarios ante la administraciéon, compras o a donde |
fuere necesario.

p) Da el visto bueno a cualquier tramite de permiso por parte del personal a su cargo.
Resuelve todas las situaciones relacionadas con el servicio y que no estén
contempladas en el presente manual.

q) Realiza otras atribuciones inhegéntes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe

inmediato.
o)
= DA
A S8y
\’ 4 I\'s\
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2. Odontdlogo Especialista en Cirugia Oral y Maxilofacial

a) Otorga al paciente la asistencia de Cirugia Oral y Maxilofacial, acorde a lo que
establece la normativa y procedimientos institucionales vigentes y las registra en los
formularios que corresponda del Expediente Médico.

b) Brinda atencién médica en el drea de su especialidad, a pacientes en consulta
externa, emergencia y hospitalizacion, recomienda tratamientos especiales, cuando
sea necesario, de acuerdo con el diagndstico realizado.

c) Elaboray da seguimiento al historial clinico de los pacientes que le sean trasladados
de las Unidades Médicas.

d) Realiza en los casos que sean necesarios, interconsultas con otras especialidades.

e) Programa las actividades en Sala de Operaciones, asi mismo, realiza las
intervenciones quirdrgicas maxilofaciales programadas o en casos de emergencias.

f) Brinda la asesoria a personal Médico y Paramédico que tenga relacion con el ér%a‘é‘\‘

de su especialidad.

g) Realiza visita a los pacientes en los servicios Hospitalarios, en el area de

realizados que le sean solicitados.

h) Ordenay lleva las solicitudes de los examenes complementarios.

Instituto, que corresponde a la especialidad maxilofacial.

j) Instruye y supervisa al personal auxiliar de enfermeria en el manejo, lavado,
desinfeccion y esterilizacion del instrumental y equipo maxilofacial y odontolégico.

k) Vela en conjunto con el personal auxiliar de enfermeria o quien brinde la asistencia

dental, por el control de las fechas de vencimiento de todos los materiales e
insSuUMoSs.

l) Elabora dictamenes odontolégicos; oficios, informes, providencias, estadistica de
productividad; informes; solicitud de insumos, material médico quirargico, entre

otras solicitudes y documentos relacionados con la asistencia odontoldgica y |

funcionamiento de la clini

A0,

-
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n) Aplica las técnicas actualizadas en la atencion del paciente, para limitar costos en
atencion con diagndsticos y tratamientos clinicos apropiados.

0) Mantiene constante vigilancia sobre los pacientes a su cargo.

p) Colabora en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- , de acuerdo con las
necesidades observadas.

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

3. Odontodlogo Genéral

a) Maneja los protocolos de evaluacién, tratamiento y seguimiento en problemas de
salud orgl.

b) Analiza, interpreta y emite los diagnésticos de expedientes, radiografias y otros
examenes realizados a los pacientes a su cargo.

: o s i o ; ¢ SENA
c) Realiza los tratamientos siguientes en adultos: alivio del dolor, exodoncias simptes >

tratamientos periodontales (detartrajes), proﬁlaxis aplicaciones topicas dex ce
sellante de fosas y fisuras, amalgamas, resinas compuestas, prétesis fija, p@@e zg
removible, prétesis total, colocacién de postes intraradiculares. b \o S
4 ()
qn ] 0%
(i

d) Realiza los tratamientos siguientes en nifios: profilaxis, aplicaciones topicas de ﬂuo B

\L\.- ’

sellante de fosas y fisuras, amalgamas, coronas de acero, pulpotomias y exodonclas 1
\

simples. ;_: l‘?‘t;.“.".;_(: 3
e) Remite a los pacientes para atencién de los Médicos Especialistas, cuando ’s,ea .\
necesario. “m | |,

f) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion las recetas requisiciones, examenes y otros documentos tramitados en
el desempefio de su trabajo.

g) Participa en interconsultas, segun requerimientos.

h) Mantiene actualizada la informacién de Jos pacientes en tratamiento.

i) Promueve la educaciéon de
derechohabientes.
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k) Elabora los informes que le sean solicitados por el Jefe Inmediato.

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

4. Auxiliar de Enfermeria

a) Prepara el area de trabajo, ordena y equipa las clinicas antes de iniciar las jornadas.
b) Lleva los expedientes la Secretaria después de atender al paciente.

c) Asiste al Odontélogo General y Odontélogo Especialista durante la evaluacion
clinica, tratamientos y realizacién de procedimientos.

d) Prepara los medicamentos, pastas, u otro material para el tratamiento que el
Odontélogo General u Odontélogo Maxilofacial vaya utilizar con cada paciente.

e) Equipa la bandeja con el instrumental a utilizar con el paciente.

f) Brinda el plan educacional al paciente y familia, realiza acciones de fomen
promocién, prevencion, curacion y rehabilitacion de salud bucal.

g) Aplica las técnicas, métodos, procedimientos y protocolos para la desinfeccion;
manejo de equipo estéril, limpieza, desinfeccion, uso de equipo de proteccion ’.‘
personal, aplicacion de medidas universales de bioseguridad entre otros. &1

& A

h) Lava, desinfecta y esteriliza el instrumental y equipo odontolégico cumplimiento co’ i ﬁ e
las de técnicas, métodos, procedimientos y protocolos para la desinfeccioni |, [~
esterilizacién; manejo de equipo estéril. g

No

i) Realiza la estadistica de procedimientos, insumos, entre otros, de manera diaria y
mensual.

j) Lleva el control de Kardex, materiales e insumos, teniendo un estricto control con
las fechas de vencimiento.

k) Anota en el cuaderno de productividad gl total de pacientes atendidos y tratamientos

A Aodia ¢
realizados en el dia. K ?"!‘oﬁ
I) Recoge los resultados de | torlp o estydios especiales cuando estos no estén “Ffics™
en el expediente.

m) Mantiene/limpiaS;

S losGervicios y equipos que estan dentro de las
/V\q pos q
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n) Resguarda y custodia el equipo, instrumental odontolégico y maxilofacial asignados
a la clinica asignada.

0) Asiste en el quiréfano como circulante o instrumentista en los procedimientos de
Cirugia Oral y Maxilofacial programados o emergencias.

p) Llevay realiza un estricto control y conteo de instrumental, equipo y accesorios en
el preoperatorio y transoperatorio en cada procedimiento de Cirugia Oral y
Maxilofacial de Emergencia o programado que se realice en el quiréfano asignado,
custodiando el instrumental y equipo utilizado.

q) Participa en la induccion y orientacion del personal Auxiliar de Enfermeria de nuevo
ingreso en el servicio de Odontologia y Maxilofacial.

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

5. Secretaria

g 2 . )
a) Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos y correspondenciay

acuerdo con los procedimientos y normas establecidos, que ingresa y egres %‘g
3 = m
servicio. o o8

b) Recibe y revisa las hojas de traslado y de consulta de todos los servicios.

s

c) Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros documquoﬁ',f;_
que se le requieran. po &
\:n".‘p
2

d) Toma y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros. :
e) Atiende llamadas, proporcionando informacién al publico que lo solicite.
f) Realiza los pedidos de papeleria y Utiles de oficina.

g) Organizay lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda de
atencion médica.

h) Elabora los reportes, informes o gStadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite.

i) Lleva el control de ingres egresos dle pacientes, asigna citas de afiliados y
derechohabientes.

Eeo
: ; Srar . : : :
j) Elabora listadogpargdSo pedjentes medicos, agendas de citas medicas e
TN —informes mégiCos: 0

2 ] -
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J

S)

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

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS

A.1.10 Laboratorio Ciinico

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y responsabilidades
del personal del Servicio de Laboratorio Clinico del Hospital de Mazatenango, debe

cumplir lo establecido en el “Instructivo de Laboratorio Clinico”, o normativa vigente y de
aplicacién institucional.

A.1.11 Banco de Sangre

1. Jefe de Banco de Sangre

a) Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades que desarrolla el
personal profesional y técnico del Banco de Sangre, para suministrar sangre Y
componentes sanguineos de calidad transfusional a todo paciente que lo neceswgo""
segun prescripcion médica.

54

)

b) Orienta al personal técnico y resuelve dudas o consultas relacionadas con &%
procesos que se llevan a cabo en el servicio. *

c) Mejora la calidad de los servicios que se requieren, optimizando el uso de los,

recursos del Banco de Sangre.

I
=
e

Q.
S

",
of TR
R/ B

Controla que el Sistema de Gestion de Calidad —SGC- implementado en el Banco 35 <

Sangre, se mantenga vigente. %

e) Planifica por medio del andlisis estadistico y la determinaciéon de necesidades, la
creacion de plazas nuevas de profesionales y técnicos, adquisicion de nuevos

equipos y desarrollo de nuevos programas y proyectos de trabajo que tiendan a
mejorar la calidad de atencion en el Banco de Sangre.

f) Promueve la actualizacion constante del personal a través de curso de capacitacion
de la especialidad.
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i) Realiza protocolos de investigacién e implementacién de nuevas metodologias.

j) Asesora y proporciona informacién a donadores.

k) Dicta y autoriza las providencias, oficios, actas, informes, estadistica, solicitudes,
entre otros documentos necesarios para gestion administrativa del servicio.

) Gestiona la existencia de insumos y materiales de trabajo asignados para el servicio,
autoriza tarjetas de alimentacion de todo el personal.

m) Apoya en la elabora el Plan Operativo Anual -POA- y el Plan Anual de Compras -

PAC- del servicio de Banco de Sangre, determina los costos de operacién del Banco
de Sangre.

n) Lleva a cabo la evaluacion del desempefio; y aplica el régimen disciplinario al
personal bajo su cargo, segln la reglamentacion vigente.

0) Autoriza la rotaciéon del personal profesional y técnico del servicio; elabora rol de
turnos; permisos; vacaciones y tiempo extraordinario, entre otros, aplicando‘
normativa institucional vigente. Dl 0F

O

) L&
p) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne e§§e
inmediato. 5

2. Quimico Biologo

a) Brinda la asesoria a trabajadores de su area de trabajo y trabajadores que lo sglrcn;e, A % "
sobre prooedlmnentos problemas de diagnostico y otros temas de su competem;la >
1"‘ P

b) Lleva los controles para verificar las fechas de vencimiento y vigila las condlcmnes def®

de almacenamiento de los insumos y reactivos que se utilizan en los procesos de "f'{"
atencion y analisis. '

c) Lleva el control estadistico de los trabajos realizados y de los programas de control
de calidad e informa periédicamente a sus superiores los resultados.

d) Analiza los resultados técnicos de lahoratorio de las pruebas que se realizan en su
area de trabajo.

. e) Implementa mecanismo?d contro erifica el traslado de muestras, de las areas £ /4%

de recepcién y toma, h ’G de prgtesamiento. e
o
4-f) Lleva el control y ) - salida de los reactivos e insumos que se ¥
4 utilizaft para rea [ tra j ilidad.
4 \ 3 é > —
' Uy )
<
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J

f) Realiza y regist

—-—donadopes-y-pa

o)) Asesora y apoya al personal Médico en lo concerniente a la terapia transfusional,
interpretacion, y discusion de resultados de los analisis emitidos por el Banco de

Sangre y evalla e implementa nuevas técnicas de andlisis en el area de su
competencia.

h) Verifica el cumplimiento de las normas de bioseguridad, buenas practicas de

laboratorio clinico y el cumplimiento de la normativa de Desechos Sélidos
Bioinfecciosos.

i) Establece las necesidades de equipo, material y reactivos indispensables para el
buen funcionamiento del Banco de Sangre y realiza solicitud o pedido al servicio de
Almacen.

j) Colabora en la actualizaciéon de la normativa y vela por su aplicaciéon en todas las

areas de trabajo a su cargo.

k) Asiste a reuniones de trabajo, cursos de capacitacion y actividades docentes, entre
otros, que le designe el Jefe inmediato o las autoridades superiores.

g ? W

I) Revisay actualiza la documentacion relacionada al Sistema de Gestion de Caludag:f;O‘
SGC- implementado en el Banco de Sangre; asi como la aplicacion de las norg? -
institucionales y nacionales que rigen el funcionamiento de los Bancos de Sangrg-% ~

2

e
m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jete

inmediato. S

a) Selecciona, clasifica y toma signos vitales a donadores de sangre o aféresis.

b) Realiza entrevista y seleccion de donadores de sangre o aféresis, de acuerdo con los
criterios establecidos.

c¢) Realiza extraccién y procesamiento de unidades sanguineas o aféresis segun
normas establecidas.

d) Registra la temperatura de los refrigeradores, incubadoras o congeladores del area
asignada, reporta al Jefe inmediato cualquier anomalia.

3. Técnico de Banco de Sangre S N
d.l “‘ ———
2

~\

4

o
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g) Prepara informes sobre los resultados de las pruebas inmunohematolégicas

realizadas e ingresa los mismos a los sistemas de registro establecidos segun
normativa.

h) Comprueba e inveétiga la compatibilidad sanguinea de donadores con receptores,
en caso de reaccion transfusional, realiza las pruebas establecidas segin normativa.

i) Entrega muestras de sueros rotulados con el nombre del donador, asi como, del
despacho de sangre siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

j) Separa componentes sanguineos, realiza control de calidad a los mismos y almacena
de acuerdo con las normas establecidas.

k) Realiza investigacion de anticuerpos irregulares en donadores y pacientes cuando el
caso asi lo amerite.

I) Opera los equipos de hematologia, inmunologia, inmunohematologia y aféresis, asi
como, procesa los controles de calidad que sean necesarios y vela por su adecuado
mantenimiento.

. e . O
procedimientos establecidos. gg
Ce

; %
n) Realiza tamizaje serolégico de las pruebas establecidas a las muestras de

donadores, y cuando el Quimico Bidlogo valide resultados obtenidos, habilita Jas. {r{ ™!

. . RN 4
unidades de sangre con resultados negativos. oA
o) Descarta unidades de sangre con pruebas reactivas. e

p) Anota en el libro de reportes las actividades que se realizaron durante la jornada de
trabajo. |
|
q) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

4. Secretaria de Banco de Sangre

a) Atiende donadores de forma personalizada, con calidad y calidez, haciéndoles sentir
que es bienvenido al Instituto.

Sangre del Hospital y fuera del servicio en
acuerdo con

R
d
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¢) Brinda informacién requerida al donador; horarios de atencién, requisitos, proceso de
donacién, entre otros, de acuerdo con la informacién proporcionada por este servicio.

d) Imparte charla informativa a donadores que se presenten al Banco de Sangre cuando
asi se le requiera.

e) Controla el cuidado, resguardo y confidencialidad, archivo, y control de la
documentacion administrativa.

f) Entrega constancia de donacién y constancias al patrono.

g) Cumple las medidas de bioseguridad para la realizacion de las labores en el area o
servicio asignado.

h) Lleva el control de donadores con citas posteriores a la donacion.

i) Ingresa las solicitudes de exdmenes derivados de 6tros servicios y Unidades.

MMTEC
. : : : A o "WTP 22
j) Entrega informacion fisica a donadores y afiliados que asi lo soliciten. 3"5 i %
o 3
- ﬂ [
& g =) $%n ¢
k) Solicita refacciones para donadores y lleva registro de refacciones entregadas. =% R £
%’0 = ‘(‘:&_
" . . oge G)
) Lleva el control y el registro de libros bajo su responsabilidad. - \T ¢ T
s e,
~\~- ‘ ’
m) Entrega, recibe y gestiona correspondencia a donde corresponda. ;;"’;5’, ~1~.

n) Elabora los oficios, linformes, reportes, sobres, vales, providencias, resolucnone‘s. y&
otros documentos cliando asi los solicite el Jefe inmediato. |

0) Atiende llamadas de los servicios que se lo requieran, durante el turno de trabajo.

p) Realiza gestién de|tarjetas de alimentacién de todo el personal en las fechas
estipuladas por la unidad.

q) Realiza las solnmtug‘es de papeleria y utiles de oficina en el Formulario DAB-75,
Requisicion a bodega local o forma vigente, de acuerdo con la solicitud del técnico
responsable del érej de bodega.

r) Realiza otras atribucio rentes \al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato. (‘é &,
/O
| - ZE s\ﬁ“
/'/;;; AR : :.’). 5 5 'Drl sgd-u\ 5 N \
AN A ATV e \§
- W : tor Médido Hosgltalario #0
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A.1.12 Patologia
1. Jefe del Servicio de Patologia

a) Planifica, organiza; dirige, controla y supervisa las actividades que desarrollan el
personal profesional y técnicos de citologia e histologia; para que los examenes
Anatomopatolé6gicos y Citoldgicos y las actividades que se desarrollan en el servicio
de morgue; sean recibidos y entregados adecuadamente a los familiares, para
garantizar una atencion certera y oportuna.

b) Estudia, interpreta y diagnostica las preparaciones histopatolégicas de las biopsias,
especimenes quirdrgicos recibidos en el servicio, citologia exfoliativa, exudado y
trasudado, liquido cefalorraquideo, orina, otras secreciones y liquidos corporales
recibidos en el servicio.

c) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de

aprobacion, los informes de patologia quirtirgica y citologia. f
.9#"
d) Atiende consultas del personal Médico y técnico del servicio, resuelve dudas 3k ;
situaciones relacionadas a Patologia y la gestion administrativa. '@jﬁ

e) Dicta y autoriza las providencias, oficios, actas, informes, estadistica, solicitudes

entre otros necesarios para gestion administrativa del servicio. “b

‘/.A .::.\\

f) Mantiene comunicacién y coordinacion con Dlreccu‘m Médica, Subdireccion Medlcg |
y Administraciéon del Hospital, para el abastecnmuento de insumos, reactivos, equnpé
y materiales de calidad. | on

g) Gestiona y supervisa el mantenimiento preventivo, y correctivo de los equipos
utilizados en el servicio.

h) Realiza la evaluacién del desempefio y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores a su cargo, de conformidad con la normativa institucional vigente.

i) Orienta al personal de nuevo ingreso, explicando |las funciones, atribuciones y
responsabilidades que les compete.

\GA
I S 0;%
j) Promueve la actualizacion .. el personal a través de cursos de capacitacion 0N -
de la especialidad. -
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) Gestiona ante las autoridades competentes la contratacion del personal de nuevo

ingreso o ingreso temporal; para cubrir las plazas vacantes por vacaciones,
suspensiones, renuncias de conformidad con la normativa vigente.

m) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacién que designe el
Jefe inmediato: la Seccién de Laboratorios, el Banco de Sangre y Patologia, asi
como, del ente técnico normativo a nivel Institucional y otras autoridades superiores.

n) Informa cuando el Director o Subdirector Médico lo requiera los avances vy
cumplimientos de indicadores de gestion, objetivos, metas y estrategias establecidos
en los proyectos, programas y planes de trabajo desarrollados.

o) Elabora el rol de turnos; permisos; vacaciones y tiempo extraordinario entre otros,
aplicando la normativa institucional vigente.

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

2. Médico Especialista Patélogo

a) Asesora y apoya al personal técnico en lo concerniente a los procesos de citolo
histologia.

b) EfectGa necropsias, cuando sea solicitado por personal Médico.

c) Estudia, interpreta y diagnostica las preparaciones histopatolégicas de las biops;q';s,
especimenes quirdrgicos recibidos en el servicio, citologia exfoliativa, exudado y
trasudado, liquido cefalorraquideo, orina, otras secreciones y liquidos corporales

recibidos en el servicio.
|

d) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion, los informes de patologia quirtrgica y citologia.

e) Orienta al personal técnico y resuelve dudas o consultas relacionadas con los
procesos que se lleva a cabo en el servicio.

f) Elabora los oficios, provi

: . ST L
~informes, estadistica mensual y anual entre otros s, ¥
que le requiera el Jefeipfriediato. : ‘
Sos{ e

g) Apoya al servigie ﬁfe{}"at 6gica £n la resolucién de los problemas técnico-
___administrativog nt servicio.

¥ : 3 ‘*{\}
K LT 88
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J
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e

9)

h)

j)
k)

%

Sustituye, representa y ejerce las atribuciones del puesto de Jefe del servicio cuando
este se encuentra de permiso, suspendido, de vacaciones, entre otros, por
delegacion de la Direccion o Subdireccion Medica.

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

. Técnico de Histologia

Verifica, supervisa y controla el buen funcionamiento de los equipos del area de
histologia, asi mismo reporta cualquier anomalia.

Recibe y procesa las solicitudes de los diferentes servicios.
Recibe, selecciona y clasifica las muestras de tejidos organicos.
Cambia liquidos del procesador dos veces por semana.

Incluye los tejidos procesados en parafina adecuadamente.
Realiza los cortes I';istolégicos segun estandares internacionales.
Realiza la tincion de Hematoxilina y Eosina en todos los cortes.
Rellena la bateria de tincion, hacer colorantes y cajas para archivo de bloques.

Etiqueta las laminillas de los estudios histologicos, entrega laminillas con tejido y
tincion de hematoxilina y Eosina al patélogo.

Archiva laminillas y mantiene en orden los estudios histolégicos y los bloques de
parafina de los estudios histologicos.

Prepara y maneja el equipo para cortes histologicos y estudios microscépicos,
material e instrumental de laboratorio para realizar los examenes que se solicitan.

Gestiona la existencia de insumos y materiales de trabajo asignados para el servicio.
Vela por orden y limpia su area dgArabajo y el equipo que usa.

Realiza otras atribucion
Jefe inmediato.

rentgs al puebto de puesto de trabajo que le asigne el

~

\|
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a) V_eriﬁca, sup.erv.isa y controla el buen funcionamiento de los equipos del area de
Citologia, asi mismo, reporta cualquier anomalia.

b) Realizg _los analisis de Papanicolaou cérvico-vaginal y los traslada al Médico
Especialista para su diagnéstico.

c) Practicay diagnostipa raspados de piel, presentando informe de los resultados.

d) Recibe muestras cervicouterinas y biopsias, en tubos clinicos con hisopos, para su
analisis.

e) Registra examenes de casos sospechosos para su diagnostico.

f) Elabora etiquetas y preparar colorantes especiales, siguiendo las normas y
procedimientos establecidos.

g) Efectua el tamizaje de muestras citologica.

h) Elabora diagnésticofs de manejo y tamizaje de liquidos corporales.
i) Revisa los resultados obtenidos de las pruebas realizadas.

j) Prepara y esteriliza el material a utilizar, revisa las laminas, limpia el equipo gl}ril,po,;_. S
e bt 15 [ D97,

k) Cambia los liquidos de bateria de tincion dos veces por semana.

I) Realiza la tincion de; Hematoxilina y Eosina en todos los cortes.

m) Etiqueta, archiva y: mantiene en orden las laminillas de los estudios citolégicos,
entrega laminillas con tejido y tincién de hematoxilina y eosina al Patélogo.

n) Elabora los informes y estadisticas que le sean requeridos y los presenta a su Jefe
Inmediato de manera mensual.

0) Gestiona la existencia de insumos y materiales de trabajo asignados para el servicio.

p) Mantiene en orden y limpia su area de trabajo y el equipo que usa.
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5. Secretaria

a) Re@gcta providencias, oficios, actas, informes, estadisticas y otros documentos
solicitados por el Jefe inmediato.

b) Atiende llamadas telefénicas, revisa correo electronico institucional e informa
oportunamente al Jefe inmediato.

c) Archiva, registra y resguarda la correspondencia asi como toda clase de papeleria
documentos que ingresa y egresa al servicio de Patologia.

d) Realiza las solicitudes de papeleria y Utiles de oficina en el Formulario DAB-75,

Requisicion a bodega local o forma Ivigente.

e) Transcribe rol mensual de turnos del personal del servicio de Patologia, entrega co\g&\@%{‘%&co

de rol a Estancias. oF

9#’&@6
Consolida el informe mensual de estadistica y de produccién del servicio, solicitayto
bueno al Jefe inmediato y lo entrega al area de estadistica de la Unidad Hospitaldfia.

g)
Subdireccion.

(&
-

I
=
o

= ~

h) Transcribe diagnosticos de los informes Anatomopatolégicos.

Solicita a los Médicos Patdlogos que firmen los informes Anatomopatologicos.
j) Archiva los informes Anatomopatolégicos y citolégicos, ya firmados por medico
patélogo y Citotecnologo.

k) Revisa la transcripcion y realiza impresion de informes Anatomopatolégicos y
Citologicos ya entregadas al archivo, realiza y anota ingreso al Sistema Integral de
Informacién del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social - SII-IGSS- o sistema
vigente, de las solicitudes de examenes Anatomopatoldgicos del Formulario SPS-24,
Solicitud de examen anatomopatolégico o de examenes citolégicos Formulario SPS-
26, Solicitud de examen citologico o formas vigentes, entrega informes
Anatomopatolégicos y Citolégicos solicitados por el personal Medico.

1)

Toma dictados del Jefe in icq Patdlogo al momento de corte de piezas

Lleva registro y control de las suspensiones del personal del servicio y lo entreggbg‘-‘ Jiren

(\ » <
S R
AN DS

» a nooc’

quirargicas.
m) Gestiona la autoyizapi Vi noAe las solicitudes de mantenimiento de los

equipos que neges 7, reparacio servicio de Pat X \

N {;"’ / o'% S 0* \g
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n) Reali;a otras atribuciones inherentes al puesto de puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

A.1.13 Radiologia
1. Encargado del Servicio de Radiologia

a) Plapiﬂca, org_aniza,: dirige, controla y supervisa las actividades médicas y técnicas de
radiologia diagnostica e intervencionista; del archivo radiol6gico, asi como, las
actividades administrativas del servicio a su cargo.

b) Realiza estudios radiograficos especiales de arteriografias, ultrasonido general,
Doppler vascular, entre otros.

c) Realiza interpretacion de los resultados de estudios de radiologia diagnostiga
ultrasonidos, entre otros que se realizan en el servicio. o

d) Supervisa que el personal Técnico de Radiologia, Médicos, Enfermeria y pacigfites
que ingresen a las salas de Radiologia, utilicen el equipo de proteccién y segurfdad |-
radiolégica y apliquen las técnicas cientificas en la realizacion de estudios’:\‘y--*

procedimientos radiolégicos al paciente. VRN ~N
i Zw I

e) Atiende consultas del personal Médico y técnico del servicio, resuelve dudas,o Lt
situaciones relacionadas a la Radiologia y la gestion administrativa. Gy

f) Avala y autoriza solicitud de pedidos de insumos, material radiografico y equipo;
dictamenes, oficios providencias, entre otros, necesarios para el funcionamiento
administrativo del servicio y otorgamiento de atencién médica de radiologia.

g) Gestiona y supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo de las maquinas y
equipos de radiologia y ultrasonido utilizados en el servicio; y gestiona la baja a
bienes en desuso con el Encargado de Inventarios.

h) Promueve el trabajo en equipo y la buena comunicacion con el personal Médico y
Paramédico de los servicios del Hospital.

i) Elabora rol de turnos; permisos; vacaciones Y tiempo extraordinario entre otros,<
aplicando la normativa institucional vigente.
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u) Asiste a reuniones de ivida
el Jefe inmediato, |a¢3s ﬁ,
instifucional y ot Ori '

Tyt > ADMBE b

% { f) “Z Q

7
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) Controla y gestiona que el personal Médico especialista y técnico a su cargo, realice
el Curso en Proteccion Radiolégica en la Direccion General de Energia del Ministerio
de Energia y Minas, para obtener o actualizar la Licencia de Operador de rayos X o

de Encargado de Proteccién Radiolégica, conforme lo establecen las leyes vy
reglamentos vigentes en el pais.

m) Gestiona la obtencién de licencias de operacién de los equipos de radiologia; y

cump!e las normas de almacenamiento de material radiolégico, archivamiento de
estudios radiolégicos, gestion de desechos radioactivos, entre otros, conforme las

leyes y reglamentos vigentes del pais, que regulan la actividad radioldgica a nivel
nacional.

especialista y residentes, de acuerdo con la ley y los reglamentos vigentes del pa
ow

o) Realiza actividades docentes con el personal Médico especialista y residente?de

temas de actualidad, presentacion casos interesantes, revision de articulos sobrg

Ultimos avances cientificos y tecnologicos de la especialidad de radiologia!__“
diagnostica e intervencionista, entre otros. Oy

. - % S
p) Supervisa y controla las actividades que desarrolla el personal en el Archiyo

Radiolégico, conforme la reglamentacién vigente.

q) Integra el Comite Terapéutico y otros que establezca la normativa institucional

vigente o le designga la Direccién o Subdireccién Médica.

r) Gestionay participa en la contratacion de personal Médico y técnico de nuevo ingreso
o ingreso temporal, ante el Subdirector Médico, para cubrir las plazas vacantes por
vacaciones, suspensiones, renuncias o cancelaciones de contratos de servicios
Médicos. |

s) Informa periédicamente o cuando lo requiera el Director o Subdirector Médico, los
avances y cumplimiento de metas, objetivos e indicadores de gestion y estadistica
del servicio.

t) Convoca a reuniones de trabajo al personal bajo su cargo, para comunicar

disposiciones, planes y programas de trabajo de la-Unidad Hospitalaria y la normativa
vigente que se relacione con Igglabores y actividades del servicio de Radiologia.

/\

s : . " 1N
Vigila, supervisa y lleva el control anual de la Dosimetria del personal técnico, meg!§e°

cede /
o3

T
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1

iR .

cla s

2%




| MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MAZATENANGO

)] polabpra en I.os ‘casos donde su especialidad y experiencia sea requerida en una
Investigacion judicial.

w) Reali_za la evaluacion del desempefio y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores a su cargo, de conformidad con la normativa institucional vigente.

X) Bealiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato. '

2. Técnico de Radiologia

a) Atiende y orienta a los pacientes, en toma de radiografias y prepara los medios de
contraste, de acuer;io con las instrucciones recibidas del médico tratante.

R R A s pMRLEC
b) Prepara el equipo y maquinaria para revelado, realizando la limpieza del cuar@;}» ERees;
obscuro y estanque. O
28 N
c) Registra, en los medios con que cuenta el Instituto, la informacion de los pacient'@fr 5
para los controles correspondientes. 4 T%‘bo‘
A P )
‘;\\". Pl‘.‘t_,",' :
d) Proporciona informacién y asesoria a las personas que lo soliciten, en temas de (s“uv{‘j
competencia. R ¥

e) Lleva el control de las tarjetas de ingresos y egresos, o en otros que implemente"-’é‘l o
Instituto, de peliculas de Rayos X y otros insumos o materiales aplicables. 1| v

f) Elabora, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las requisiciones a bodega
y farmacia de materiales, peliculas, reactivos, medios de contraste y otros.

g) Reporta, inmediatamente, a quien corresponda, las reacciones adversas de los
pacientes a los medios de contraste.

h) Solicita, de acuerdo con los procedimientos establecidos, el cambio de ropa, batas,
sabanas, entre otros, que son utilizadas por pacientes en los examenes de rayos X.

i) Mantiene en buen estado el equipo a su cargo, y en caso de fallas de éste, solicita a
donde corresponda las reparaciones o mantenimiento preventivo que sea necesario.
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3. Secretaria :

a) Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos y correspondencia de

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

b) Recibe y revisa las hojas de traslado y de consulta de la Unidad Hospitalaria.

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

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

. - . - ” . . . k\‘1 E
e) Atiende llamadas, proporcionando informacién al pablico que lo solicite. ovzf;'g”“‘
v 05 ~
f) Realiza los pedidos de papeleria y dtiles de oficina. %‘%S\ﬁ.\
2,
g) Organiza y lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agend‘%e

atencion médica.

h) Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite. ‘( -
i) Elabora los listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas medicas e'éd
informes médicos. (

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

k) Coordina con el Tébnico de Radiologia los estudios urgentes para poder realizarlos
en el momento.

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

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

n) Elabora rol de turnos; permisos; vacaciones y tiempo extraordinario entre otros,
aplicando la normativa instituciopaf.vigente.

o) Elabora el formulario 207, licitud de Trabajo o forma vigente, para
mantenimientos preventiygs rre¢ctivos.
A IG G

fa

p) Atiende la entr ohcn ' estudios co
~ o de esjugif 300 / i

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

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

A.1.14 Morgue

1. Asistente de Autopsias

a) Verifica, supervisa y controla el buen funcionamiento de los equipos del area de
Morgue, asi mismo, reporta cualquier anomalia

b) Cumple mediadas de bioseguridad y de proteccion personal para el manejo de
cadaveres en el servicio de la Morgue. T

o\):oroe
| ) OF
c) Anota la temperatura de las camaras frias y mortuorias. 2o %\C{c
d) Descarta, lava y llena frascos de formol. >

e) Lleva registro del peso del descarte de piezas quirargicas del servicio. 39 A“{ J
"':-"'.l “ T
f) Lava y desinfecta losa donde se efectian los cortes de piezas quirtrgicas y |a/y”\ >
camillas y todo material que lo requiera. ol o

g) Asiste al Médico Patélogo al momento de corte de las piezas quirtrgicas.

h) Recibe cadaveres de los diferentes servicios.

i) Recibe cadaver con el expediente de paciente fallecido y que los datos del Formulario
SPS-183, Identificacion del cadaveres o forma vigente, que trae adheridos en la
mortaja correspondan al expediente o aviso de defuncién.

j) Revisa y anota en libro correspondiente los documentos de ingreso de cadaveres
para asegurar que estén completos y correctos.

k) Revisay anota en ei libro correspondiente los documentos de entrega de cadaveres
para asegurar que estén completos y correctos.

) Atiende a familiares del pacient&fallecido, les orienta sobre los tramites que deben

\Q@ﬂm{]"‘b
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~

n) Realiza la estadistica semanal de mortalidad para entregarla a Registro Nacional de
las Personas ~RENAP-.

0) Recibe érdenes y piezas quirtrgicas de los diferentes servicios y traslada la orden
donde corresponden.

p) Recibe,.e.ntrega y realiza reportes de las necropsias practicadas a los cadaveres de
los servicios del Hospital o Unidad Hospitalaria, entrega de turno e informa cualquier
situacion que se presente al Supervisor de Enfermeria de turno.

q) Traslada miembros letales al area de Cortes Quirtrgicos.

r) Notifica a Jefe inmediato la presencia de cadaver con orden autopsia clinica.

s) Extrae el bloque de 6rganos paré entregarlo al médico patélogo, que supe
procedimiento. :

t) Realiza la limpieza, cierra, lava y seca cadaveres, posterior a las necro
realizadas.

“ "N
& . 8

u) Almacena 6rganos provenientes de necropsias cumplimiento con las técnicas, [ \
| G | >,

meétodos, procedimientos y protocolos. o L .'\

f 2o | T2

v) Lleva el control de la manipulacién, existencia o destruccion de muestras dgl | | “*
cadaveres o material biolégico proveniente de necropsias y descarta miembros

letales.

w) Realiza la limpieza de area de cadaveres, de los materiales e instrumentos del trabajo
en la sala de necropsias.

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

A.1.15 Soporte Metabodlico Nutricional
1. Nutricionista

a) Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades de los trabajadores a su cargo.

b) Presta atencion nutrici jrtrahospitalaria para los pacientes de los diferentes
servicios que abar lanificagién, glaboracién y seguimiento del Plan de
Atencion Nutricio g{mE SE

KON S Jo

s) Realiza evalugCion $ camamiento que son referidos para an
- al. S Vi S
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d) Rea!i;a visita médng con el equipo multidisciplinario en cada uno de los diferentes
servicios del Hosplt_al. para conocer la patologia de los pacientes y evalia
nutricionalmente al mismo, estableciendo el diagnostico de Nutricién.

e) Detgrmina el tratamiento nutricional segln diagnésticos médicos, historia clinica,
medidas antropométricas y evaluacion bioquimica.

f) Calcula el régimen nutricional seguin requerimientos de pacientes y solicita al servicio

correspopdiente al servicio de alimentacion, laboratorio de formulas enterales y
laboratorio de férmulas parenterales.

g) Monitorea la evolucién de los pacientes, con relacion al tratamiento nutricional
brindado. :

JEC
A 2 : : > : e «*":; ‘ofqo O
h) Brinda educacién y orienta al paciente, con relacion al régimen nutncnog&}r o
determinado. | 0% SUBGER. &
j 29 g3
. . S . < : : e 3
i) Supervisa las actividades relacionadas con el servicio de alimentacion, pag 60‘,‘;“

establecer si el mismo cumple con las normas establecidas.

. : o | ; . - . . R |
j) Determina medidas para mejorar la calidad del servicio de alimentacion, laboratoga& A b
e

de formulas enterales y laboratorio de férmulas parenterales. 39
k) Promueve la capacitacion de los trabajadores a su cargo. 20

) Apoya al Jefe del servicio Médico en el manejo del presupuesto y los gastos de
operacién, para la adquisicion de viveres e insumos de la Unidad.

m) Elabora pedidos diarios, semanales, mensuales, cuatrimestrales y anuales, de
acuerdo al Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de Compras -PAC-.

|

n) Elabora los informes, reportes y estudios que le sean solicitados.

o) Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral vigente,
asi como, traslada a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente, para las
gestiones que correspondg

p) Realiza ofras atribygie
inmediato.

inheérentes al/puesto de trabajo que le asigne el Jefe
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2. Dietista

a) Planifica, coordina, dirige y evalia la ejecucion de las atribuciones y actividades de
los trabajadores a su cargo.

b) Asigna y supervisa, de acuerdo con los planes y programas elaborados, las tareas
de los trabajadores a su cargo.

c) Recoge listados de dietas en los diferentes servicios y realiza los consolidados
correspondientes.

d) Supervisa la preparacion de los alimentos, verifica las buenas practicas de

manufactura y caracteristicas organolépticas de cada preparacion. \TeCo

A &
d!.’“sr 1
o ¢

oI

e) Supervisa la distribucion de dietas generales y especiales a los pacientes y
suministro de alimentos en los diferentes servicios. g
.
\’
f) Elabora la requisicién de viveres segun la programacion del menu, cumpliendo con'’
los procedimientos establecidos.

—

ERE
Lo /A'

s

200

I‘

W) o ST
o CRPRESLL Y e

g) Planificay supervnsa la preparacion y distribucion de alimentos. ;;J i ‘”x
h) Dirige y supervisa la preparacion y distribucién de las dietas libres y especnalqs a— '

pacientes. e e
! Ay : A

i) Vela por que la fomulacién y preparacion de dietas estén elaboradas de acuerdo
con instrucciones y normas establecidas.

j) Elabora solicitudes; de insumos de acuerdo con procedimientos establecidos.

k) Controla el servicio de Alimentacion del personal que tiene derecho del Hospital.
|
I) Recoge solicitudes de dietas y supervisa el suministro de las dietas de los diferentes
servicios de Encamamiento de la Unidad.

m) Elabora las estadisticas y elabora informes dietas y de elaboracion, suministro
aquellos que sean solicitados por su Jefe Inmediato.

n) Supervisa y controla por la
Despensa.

servacion y existencia de los alimentos en la

0) Vela porelordeny lj
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3. Economo

a) Recibe, registra, distribuye y controla las existencias de los alimentos que ingresan y
egresan de la despensa del Hospital.

b) Efectla las entregas de los articulos alimenticios, Unicamente, contra la presentacion
y entrega de formularios de consumo debidamente autorizados.

c) Efectta el registro, diario de los ingresos y egresos de frutas, verduras, carnes,
abarrotes, entre otros; incluyendo controles de consumos y precios de los productos.

d) Lleva inventario y control de existencias de abarrotes, y realiza los pedidos

correspondientes, de acuerdo con los estandares minimos y maximos establecidos. .
)
<]

~CZ

)
e) Verifica que las condiciones de almacenaje de abarrotes, cumplan con las normas ﬁs@

k)
2
K

Y

higiene y conservacion establecidas.

Ly

a) Mantiene el control y archivo de la papeleria de soporte de los productos que ingresan«

y egresan diariamente a la despensa a su cargo. o] '

;'.v
b) Elabora los informes mensuales de ingresos y egresos de insumos allmentlcms,va
existencias y costos de materia prima, y otros que le sean requeridos por su Jefe”

inmediato. &

a) Revisa y controla las compras que se realicen en mercados y supermercados,
velando por su adecuada utilizacion.

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

SERVICIOS PARAMEDICOS
A.1.16 Farmacia y bodega

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y responsabilidades
del personal al Servicio de Farmaciy/ dega del Hospital debe cumplir lo establecido

NTECO

*" 'RES,C

en el “Manual de Orgamzacné(r}d aciag y Bodegas” o normativa vigente y de
aplicacion y cumplimiento | ciohal.
€00 oeu(¢
\\'\’\t\IG
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A.1.17 Sistema Unidosis

1. Quimico Farmacéutico

a) tfs:iablece controles de calidad de los materiales que ingresan y egresan de la
odega.

b) Supervisa los procesos de control de calidad en la produccion de medicamentos.
c) Realiza célculo de los costos de produccion.

d) D_a seguimiento farmaco-terapéutico a pacientes seleccionados de acuerdo con
diagndstico, estado critico y tratamiento sugerido por el médico.

X ECO Og
Py R . . ST4A S,
e) Calcula y anota diariamente las unidades de dosificacion en las ordenes g§:° ‘%,“
medicamentos elaboradas por los médicos tratantes. gg‘sU 3 %
ok
; . . . 2% N
f) Prepara lista de materiales y equipo en general necesario para el desarrolio de %, &%
actividades. : gy wren s
: & L PRE
Ny 5
g) Controla el almacenamiento adecuado de los materiales de trabajo. oF E\
KA Y
w : ’ i:

h) Supervisa el orden y limpieza de las areas de trabajo, asi como, la aplicacion ‘-'c'jne& e
medidas de proteccion de los trabajadores antes de realizar las atribucione$ | o
correspondientes. | :

i) Calcula y anota diariamente las unidades de dosificacién en las 6rdenes de
medicamentos elaboradas por los médicos tratantes en los servicios segun rotacion
del Hospital.

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

2. Técnico en Farmacia
a) Realiza conteo fisico de productos farmacéuticos, medicamentos y materia prima.

b) Almacena los medicamentos tomando en cuenta la fecha de vencimiento.

c) Guarda y custodia los medi nados en la farmacia de Unidosis.

b
d) Recibe ordenes de icamentgs en lgé servicios de la Unidad Hospitalaria
asignada. A NENOE .
e :.4:" Q\\r-‘ / e ‘\Q
D ___r'.c'-’ d.,& ‘1‘
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J

e) Calqula y anota |unidades por dosificacion en la copia de las ordenes de
medicamento, elaboradas por los médicos tratantes.

f) Hace el consolidado diario de medicamentos entregados por servicio asignado.

g) Revisa cajetines de acuerdo con el consolidado diario de medicamentos entregados.

h) Calcula y anota las unidades por dosificacion en la copia de las érdenes de
medicamento.

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

inmediato.

A.1.18 Enfermeria

0 GUAy,

25
X
z
3

ol

1. Superintendente de Enfermeria

O

a) Coordina los servicios de enfermeria con los diferentes Jefes y Supervisores del
Hospital y distribuye a trabajadores de enfermeria en los servicios. e

vy
‘73}1
-~

b) Coordina los servicios de Enfermeria con los servicios Médicos y Administrativo&j déi X\

Hospital. G
5

c) Supervisay controla a trabajadores de enfermeria del Hospital para que la atencion '
que se presta a los pacientes sea adecuada, oportuna y apegada a las normas de
enfermeria establecidas.

d) Orienta, capacita, asigna, supervisa y evalla el equipo de trabajo de enfermeria.

e) Verifica que los trabajadores de enfermeria cumplan con los métodos de trabajo y la
aplicacion de las técnicas y rutinas establecidas.

f) Vela por la efectiva comunicacion entre los trabajadores de enfermeria del Hospital,
cumpliendo con los mecanismos administrativos de control establecidos.

g) Coordinay estandariza los procesos de trabajo manteniendo la comunicacion con las
Superintendentes de otras Unidades Médico Administrativas.

Identifica las necesidades. d cursos, relativas a los servicios de Enfermeria del

so de evaluaciéon de los trabajadores de

We trabajadore > oo
S
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e

j) Avalay autc_>riza con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprobacion, los roles de turno y la correspondencia del area de Enfermeria.

k) Promueve_ y mantiene la cultura de calidad aplicando los indicadores para monitorear
la prestacion de servicios de Enfermeria del Hospital.

l) Interpreta, divulga y aplica instruTentos técnicos y administrativos.
m) Integra la prestacion de los servicios de Enfermeria con otras disciplinas que ofrecen

los servicios del Hospital, de acuerdo con los objetivos institucionales para el logro
de una atencion de calidez y calidad.

n) Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometidg,:‘,j? O¢

faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral vigent&?®

asi como, traslada a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente, para &) ER{NLEi
o v

- ‘ .
gestiones que correspondan. 2%, \§°<<‘f
(‘s\d ‘\*\

o) Elabora informes y reportes que le sean requeridos por Jefe inmediato.

p) Informa de la situacion general del Hospital por medio de informes escritos y verhéi[\és_-
o forma electrénica u otro medio digital de aprobacién, emanados de Supervisores’y \(7

acontecimientos importantes ocurridos y designa personal para perfétigs“- <2,
"\

vacacionales, suspensiones de trabajo y otras ausencias. %,

q) Efectia visitas de supervision a los diferentes servicios del Hospital, verifica la
atencion de enfermeria brindada al paciente y da seguimiento y atencion de casos
relevantes de pacientes. También distribuye al personal de enfermeria en los
distintos servicios segun necesidades.

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

2. Supervisor de Enfermeria

a) Brinda orientacion y asesora, en materia de su competencia a trabajadores
asignados a su turno.

b) Dirige al equipo de enfermeria y actia como asesor, resolviendo dudas, detectados
en la jornada de trabajo, mediante una adecuada coordinaciéon con los Jefes de
servicio de Enfermeria.

c) Vela por la efectiva comuni n entreé los\trabajadores de del Hospital, curmag

o

0

Q\‘ ‘:.' IG"(‘(,}

. 2 -
2% ) & g
e 2
Y/

con lgs mecanismos trativos dé cortrol establecidos.

A -
4 9 8,
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d) Supewisa, coordina y controla, mediante rondas de enfermeria, a trabajadores del
Hospital, para que la atencion que se presta al afiliado y beneficiario sea adecuada,
oportuna y apegada a las normas y procedimientos de enfermeria establecidos.

e) Supervisa la atencién, cuidados, el cumplimiento de derechos, deberes y

obligaciones de los trabajadores de enfermeria y de la buena marcha de los servicios
que se prestan al paciente.

f) Pro_mugve con el equipo de trabajo, mediante la interpretacion, divulgacion y
aplicacion de técnicas administrativas, el mejoramiento de los procesos orientados a
la calidad de los servicios de Enfermeria a cargo del Instituto.

g) Promueve la mejora de los servicios y solucion de problemas y mantiene

comunicacion directa con el Superintendente de Enfermeria. ‘&ﬂ

20

T ¥

h) Promueve el programa de capacitaciones para afiliados, derechohabiéﬁm
trabajadores con derecho y familiares. 3,2‘%
Y, ¢

v

servicios del area de Enfermeria. 4

ad 7
j) Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- y del Plan de Trabajo de - (\

la Unidad de Enfermeria. Bo ~YPST

‘6,:;.'3-
k) Supervisa y controla el uso adecuado del material y equipo médico quirdrgico.

existente del Hospital.

I) Asiste a reuniones, comisiones y otras de cualquier tipo, que sea asignado por su
Jefe inmediato.

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

n) Elabora informes y reportes que le sean requeridos por Jefe inmediato.

0) Recibe y entrega el informe general del estado de los pacientes especiales, por
servicios en forma escrita, verbal, medio electrénico u otro medio digital de
aprobacion.

p) Revisa asistencia del pgrson cada turndy autoriza cambios de turnos de acuerdo
con el normativo, supérvj ctividadeg de Enfermeria y se informa del estado

&4

Qv

{

de los pacientes entogdsi s, registra 7n\3ﬁ~§segun sistema-gstablecido
\ U ) o
o= c
K TR PR s ) 8

4

RS

gy

of'rs
LA




HOSPITAL DE MAZATENANGO

MANUAL DE ORGANIZACION DEL 4

y

s) Recibe y coordina: la distribucién de solicitudes de ambulancia electivas,

B

m—

de control: ausencias, reanudaciones, permisos y suspensiones del personal a su
cargo en su turno.

q) Resguarda, controla y suministra avisos de defuncién y lo entrega al servicio que lo

soliqite y cuando el Médico declara muerte médico legal, coordina con Policia
Nacnongl Civil -PNC- y Ministerio Publico —MP- para que realicen los tramites
respgctlvos y en casos de muerte clinica en horario inhabil, informa y orienta a
familiares sobre tramite que deben realizar para el retiro del cadaver.

r) En caso de contingencias o urgencias, coordina ;con medico Jefe de grupo en horario

inhabil y dias festivos. Mantiene coordinacion; constante con Superintendente de
Enfermeria y otras disciplinas y realiza movimiento de personal, segun necesidades
de los servicios, segUn contingencias o desastres. Presenta a Médicos situaciones

especiales de pacientes y de personal en general, que sugieran su evaluacion mécimo
: ‘}?‘ PRES
& 0("

inmediata.

(]

emergencia conjuntamente con el Médico Jefe de Grupo y personal de Enf
de ambulancia, segin necesidades presentadas en el turno.

/moena
Y S
Ay

*

eléctrica. A

delegacion de la Direccion o Subdireccion Médica, cuando este se encuentra
ausente, de permiso, suspendido o de vacaciones, entre otros.

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

inmediato.
3. Jefe del Servicio de Enfermeria
a) Organiza, coordina, asigna y supervisa las tareas de los trabajadores a su cargo.

b) Asiste a oftros profesionales en procedimientos médicos, quirGrgicos vy
administrativos, relacionados con la atencién de pacientes.

c) Ubica a los pacientes ingresados al servicio, en el area de encamamiento.

n

d) Participa activamente en aVisi rogramada en su servicio, conjuntamente
con el grupo multidisciplipa#o; e informa de situaciones especiales con los pacientes.

e) Tramita y verj (\symBiimientg/de ordenes e indicaciones meédicas y de

0 P R » I-‘ ALY A y @) &
N Enfernieria. X 5 R O ~
AN H X . g B\ R0k

e e et

V=11 7] 782 al

a2

s \

g ¢ 5 A ‘\;é: Director elorio % z A
N UL = e LS,
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Realiza supervisiones técnicas, seguimiento y monitoreo en los diferentes servigioé‘_‘fr';‘;"
del area Hospitalaria especialmente de las vacunas cuando hay corte de ené_‘g_rgig\ R

i e
U \-/
~l. VIl n

u) Sustituye y ejerce las atribuciones del puesto del Superintendente de Enfermeriafor

~~
-

Al
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f) Cumplg con los mecapismos administrativos de control que garanticen una efectiva
comunicacion y coordinacion de la atencion que se presta a los afiliados.

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

h) Participa activamente en la entrega y recibo del servicio.

i) Evalia la capacidad instalada del servicio y la disponibilidad de camas para
hospitalizacién.

j) Establece el sistema de clasificacién de pacientes basado en normas institucionales.

m

k) Brinda ensefianza de practica de salud a pacientes y personas allegadas a Jog:“ :,",fe
mismos en forma incidental y programada. So_ (| \ %
0'5 s %.C
i i i i i H S \L‘ p (?
I) Recibe y mantiene registro actualizado de medicamentos e insumos. ?;%9 N 2
‘ o %
. . . . . - .- . - of\®
m) Mantiene actualizado el inventario de equipo médico quirdrgico, bienes fungibles 'l B ‘:‘
no fungibles que se utilizan en el servicio y vela por su correcta utilizacion. N |- f-,-:-;
. . o . . f<£ o ;‘/ \ N “'
n) Elabora informes diarios, semanales o a requerimiento de los avances y finalizagions\ {4 “x-
de los trabajos asignados. 2 N3=

o) Participa en Comités, juntas de licitacion y cotizacion y otras en el area de su h
competencia, que sea asignado por su Jefe inmediato.

p) Colabora con el Jefe inmediato en asuntos relacionados con el cumplimiento de la
normativa institucional, e informa los casos en que los trabajadores cometan faltas
que ameriten la aplicacion del Régimen Disciplinario, conforme procedimiento
establecido.

q) Revisa el censo y libro de ingresos y egresos, tramita examenes especiales y
planifica, organiza, dirige, ejecuta y controla la atencién de Enfermeria.

r) Elabora rol de turnos de acuerdo con las necesidades del servicio, elabora el plan
de docencia del servicio y ejecuta segun calendarizacién y realiza evaluacion del
desempeiio cuando lo soliciten.

I“,

s) Supervisa que se cumplan- ordenes médicas, elabora reporte diario de la
condiciéon de los pacj en el libro/ corrgspondiente, reporte administrativo de

situaciones relevantésdelsém
: XS e

TR
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>y

t) Desarrolla el programa de induccién y detecta necesidades de educacion al personal
de Enfermeria de nuevo ingreso.

u) Asiste a reuniones ﬁordinarias y extraordinarias de Enfermeria.

v) Sustituye, representa y ejerce las atribuciones del puesto de Supervisor de

Enfermeria, ausencia del titular o por delegacién, cuando este se encuentra de
permiso, suspendido o de vacaciones, entre otros.

w) Realiza otras atnbucuones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

4. Enfermera Graduada

a) Apoya en la elaboracion de los programas que contienen la distribucion de @g&"

trabajadores en los turnos de trabajo. 'S,

cargo.

*Q‘.
c) Planifica la atencién integral al paciente y su continuidad las 24 horas del dia. <;,"j'_"_

d) Administra y suministra medicamentos, inyecciones, cambio de vendajes y todas‘

aquellas actuvndades relacionadas en el ambito de su competencia. o)y/“
e) Controla la permeabllldad y goteo de soluciones intravenosas; coloca inyecciones;
suministra medicamentos recetados por el médico tratante, entre otras.

f) Organiza y auxilia al personal Médico en los procedimientos menores o quirtrgicos.

g) Brinda cuidado directo a los pacientes, especialmente en aquellos casos de alto
riesgo.

h) Realiza labores de control de la disponibilidad de camas hospitalarias, observando
especial cuidado en los censos diarios elaborados.

i) Realiza labores de supervision de utilizacién adecuada de uniformes, asistencia y
puntualidad de los trabajadores de turno, en caso de incumplimiento, informa a su
“Jefe inmediato los trabajadores gue amerita la aplicacion del régimen disciplinario,
por faltas laborales cometida

j) Elabora requisicione de’materie les y e q ipo médico, con base en las necesigades y

% —en-el.mghtenimieptorpe L fé‘d’&‘@ tencias de SRR

e
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k) Orienta y brinda un; plan educacional a pacientes y familiares.

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

m) Coordina_ el traslado de pacientes en ambulancias, observando la normativa
establecida para esta actividad.

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

o) Participa en grupos de atencion, Comités, juntas de licitacién y cotizacion y otras en
el area de su competencia, que sea asignado por su Jefe inmediato.
; ; ; . s < EMLIE
p) Revisa expedientes clinicos de todos los pacientes antes de recibir el turno. Rec@3°‘ "“%»0«
y entrega pacientes de manera individualizada, realizando la observacion sistema o
con Kardex, tickets de medicamentos y si fuera necesario expediente clinico, ré\B

z

m

“

y elabora censo diario de pacientes para verificar el nimero y dlsponlbllldaafde é"ca

camas. : . | e

q) Distribuye asugnacmnes y pacientes, segun necesidades del servicio en ausencia del RGs
Jefe inmediato, identifica casos de alto riesgo, e informa al Médico de servicio o ge P
turno, a Jefe del servicio o Supervisor de turno, la situacion del servicio o evolucubn o B
de casos especiales de pacientes. Elabora lista de pacientes a reportar estado. de~ '
salud. 2

L.

r) Sustituye, representa y ejerce las atribuciones del puesto de Jefe del Servicio de
Enfermeria, ausencia del titular o por delegaciéon, cuando este se encuentra de
permiso, suspendido o de vacaciones, entre otros.

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

5. Técnico en Hemodialisis

a) Efectia hemodidlisis y otros tratamientos relacionados, que le sean requeridos en
los servicios de Nefrologia.

b) EvalGa y canaliza fistulas arteriovenosas internas de dificil manejo.

c) Desarrolla osmolaridades sanguineas y urinarias.

d) Realiza, despu@‘&gﬂf REAFEd
. _hemjltramén odigfiifragion.
ol & f
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e) Practica y mide la conductividad de soluciones de didlisis.

f)  Cumple instrucciones médicas pre, trans y post hemodialisis, observa a pacientes y

equipos para prevenir complicaciones, asi como, cumple con el plan individual de
hemodialisis.

g) Coordina actividades con otras Unidades de Nefrologia.

|

h) Investiga causas de problemas de hemodialisis, rupturas de deslizador, coagulacion
o descontrol del sistema y fugas en el equipo.

i) Participa en sesiones de trabajadores de los servicios y pacientes, para tratar temas
de su competencia.

j) Elabora lecturas educativas y ayudas audiovisuales.

k) Imparte, eventualmente, platicas relativas al tema de hemodialisis en las difere
Unidades del Instituto.

l) Elabora, de acuerdo con los procedimientos establecidos, los pedidos de materiales |

y los prepara para la realizacion de los exdmenes. AMhes,,

Al B2
‘\

. » . P . . -0
m) Presenta a su Jefe inmediato, los informes y estadisticas que le sean requeridos. © .

n) Verifica el estado del paciente a su ingreso al tratamiento, durante su estancia en el s
servicio e informa a Jefe inmediato de situaciones que se presentan en su servicio.

o) Prepara los materiales y equipo, verifica funcién del equipo, informa al paciente que
procedera tratamiento.

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

6. Técnico en Terapia Respiratoria

a) Verifica la actualizacion de la documentacion técnica y actualiza informacién de

estadistica que se recoge, procesa y emite a los otros niveles, asi como, las
acciones realizadas en su area de trabajo. N

dpia respirat}r_igie pacientes
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~ »N

d) Chequea la limpieza y el uso correcto del equipamiento, asi como, su perfecto
funcionamiento.

e) _Chequea y coordina el mantenimiento de los equipos que se utilizan en el servicio,
informando de fallas de los mismos.

f) Realiza la evaluacion fisica a los pacientes, sugiere el cuidado de terapia
respiratoria.

g) Realiza a los pacientes, ejercicios de terapia respiratoria, de acuerdo con las
instrucciones recibidas del médico tratante.

h) Dirige la ejecuciéh y rehabilitacion de las enfermedades respiratorias de pacientes.
@A

DE A

i)  Utiliza equipo de proteccion personal y cumple las medidas de bioseguridad paia’la
realizacion de las labores en el area o servicio asignado.

TWTUrg
aGE

S
“5\)

N

j) Reproduce los conocimientos tecnolégicos adquiridos de los equipos.

=

k) Participa en la visita médica programada del servicio asignado conjuntamente con L\

el equipo multidisciplinario, informa el estado y situaciones especiales que presenté s
el paciente durante los turnos. 50 e

o

) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jef;e I

(.v

inmediato.
7. Auxiliar de Enfermeria

a) Asiste al personal Médico y Paramédico en cualquier tratamiento, intervenciones
quirargicas, partos o examenes practicas a pacientes.

b) Atiende a los pacientes en cuanto a cambio de ropa trabajadores y de cama, higiene,
posicién adecuada, masajes segun instrucciones médicas y acompaia a realizar
examenes dentro y fuera de la Unidad.

c) Observa y registra signos vitales y sintomas especificos.
d) Administra medicamentos, vendajes, curaciones biologicas, métodos

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

_."‘ ~ns ’

e) Controla permeabili 0 solyciones intravenosas; coloca inyecciones;
suministra medi receta 8 Bor | médico tratante, entre otras.
N A\
‘ . "m% : /\7
ol = HTSTRACIN B |Dr. fuis do SotyCifuentes

/@&m:'ux ,@\ R ' s’
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f) Plrepafa materiales como gasas, depresores, hisopos, talcos, entre otros y esteriliza
el equipo.

Q) Recib_e eqt_xipo y mobiliario del servicio en los turnos asignados, incluyendo la revision
y equipamiento del carro de curaciones.

h) Prepara a pacientes en la mesa quirtrgica, conjuntamente con el anestesiologo.

i) Asiste gl médico en la instrumentacion de las intervenciones quirtrgicas, cumple los
procedimientos técnicos, verifica que estén esterilizados y en buen funcionamiento.

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

respectiva.
k) Provee ropa, equipb y materiales para las salas de parto o quiréfanos. 3,2‘;“
M
. 288,
) Coloca identificacion a pacientes o al binomio madre / neonato a través de pulgézr
o fichas establecidas, asi como, bafia y viste a recién nacidos. %

%

% o V)
m) Lleva y recoge muestras de compatibilidad y transfusién, asi como, rotula muestras b
médicas. e 5
,"\-.‘ v
i i , . . . Solle
n) Vigila y apoya a los pacientes en la ingesta de alimentos, |ncluyendo§,lb&;;P;-- :

imposibilitados via sonda nasogastrica. 2
o

o) Brinda orientacion a pacientes y familiares, asi como, educacion en clinicas y grupqés §
establecidos sobre programas del Instituto.

p) Elabora notas de enfermeria, procedimientos de servicios prestados, segun normas
establecidas.

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

8. Ayudante de Enfermeria

a) Traslada muestras de laboratorio, de compatibilidad y orina de 24 horas, asi como,
recoge informes de emergencia.

b) Traslada pacientes en camilla al area o servicio asignado.

./’

¢) Realiza gestiones de autorizacio
relacionados con pacientes.defil

:\-J’:)
. : D
a a las clinicas y deyuelyt ’

g —TY R
Dz, Luis Eduarde $oto Cifuen o
Cotogledo /15312 g A 380w
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e) Loca]iza y transporta examenes de laboratorio, Rayos X y otros que no se encuentren
archivados en el expediente del paciente.

f) Descontamina, lava y seca instrumental en salas de operaciones.

g) Recoge pedidos de materiales e insumos y los ordena.

h) Recibe vale para solicitar informes.

i) Elabora informes de labores efectuadas durante el turno y los que se le requiera su
Jefe inmediato.

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

inmediato. : el
> of

(‘o

9. Secretaria ‘5"503}6
X
a) Recibe, revisa, ordena traslada y archiva los documentos y correspondenm a, de
acuerdo con los procedimientos y normas establecidos, que ingresa y egresa al

Q,

servicio.
¥
. . ' o ;’\'.-,q
b) Recibe y revisa las hojas de traslado y de consulta de todos los servicios. ..{%{,_-,-;-( S
e
c) Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, circulares, certifi cacsones ,,9

resoluciones, reportes, informes o estadisticas y otros documentos cuando el Jefe; R
inmediato lo solicite.

d) Toma y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros.
e) Atiende llamadas, proporcionando informacion al publico que lo solicite.
f) Realiza los pedidos de papeleria y utiles de oficina.

g) Organiza y lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda de
atencion médica.

h) Lleva el control de ingresos y egresos de pacientes, asigna citas de afiliados y
derechohabientes.

i) Elabora listados para solicitz
informes médicos.
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k) Entrega de roles a los diferentes servicios de Enfermeria, Estancias y el Comedor.

Trasladq los roles cuatrimestral al servicio de horas extras. Lleva un control de las
suspensiones de Enfermeria.

I) Realiza la carga de Prppuestas en el Sistema AS/400 o sistema informatico vigente,
de personal Suspendido, que sale de Vacaciones, Personal contratados en el

Ren_glpn 022, se encarga de trasladar la estadistica de manera mensual de los
servicios al area de Estadistica.

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

A.1.19 Trabajo Social

La estructura funcional y administrativa, las atribuciones y responsabilidadeg’ael
personal de Trabajo Social del Hospital debe cumplir lo establecido en el ‘Manuz

Organizacion del Departamento de Trabajo Social” o normativa vigente y de aplicﬁ&bn
y cumplimiento institucional. Yo

A.1.20 Registros Médicos y Admisién
1. Encargado de Registros Médicos

a) Planifica, organiza.' dirige, controla y supervisa las actividades que desarrolla e“'lw"
personal en Admision y Registros Médicos, para la calificacion y acreditacion de
derechos de afiliados y derechohabientes que asisten al Hospital.

b) Verifica que el personal realice calificacion de derechos, manejo de agenda de
pacientes citados y asistencia de los mismos, llenado de formularios de suspensiones
de labores, aviso al patrono, alta al patrono, traslado de pacientes, orden de pago de
pasajes, entre otros documentos que integran el expediente médico.

c¢) Elabora rol de turnos del personal a su cargo, para atender la admision de pacientes,
la calificacion de derechos en Emergencia y Consulta Externa, asi como, distribuye
al personal secretarial en las Clinicas de la Consulta Externa.

d) Supervisa que el personal a su cargo, proporcione un trato cordial y humano a los
pacientes que asisten al Hospital.
e) Revisa y analiza expedientes sédicos y fesuelve situaciones relacionadas con la
elaboracién de formulari solicitud dd examenes especiales, pago de pasajes,
—h—~.__suspension de laborgs+ t'c' \biros, pafa agifizar fa\gestion administrativa y dar \
< Ay PN A3 27 O
S %t cion eficiente / X _ ) <4
< [STWAY P V AR /. -~ YasdicoHarptaion\c.

A Woaniis N 0.
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f) Lleva el control y el registro de expedientes médicos de pacientes con diagnéstico

plinico Qe enfermedad ortopédica y comin; y de enfermedades irreversibles e
incapacitantes.

Q) Elabpr.a’ y autoriza oficios, providencias, solvencias, informes estadisticos,
requisiciones, a nombre de pacientes, que solicitan constancias de internamiento de
pacientes, entre otros documentos relacionados con el control y registro del servicio,
la calificacién de derechos y admision de pacientes.

h) Orienta ql personal de nuevo ingreso, explicando las atribuciones, vy
responsabilidades que les compete.

i) Reproduce los conocimientos adquiridos en los cursos relacionados con la aplicacion
de la normativa institucional vigente en Registros Médicos y Admision, al personal a
su cargo e informa al Jefe inmediato y a la Seccion de Registros Médicos y
Bioestadistica la capacitacion realizada.

j) Mantiene comunicacién y coordinacion con el Jefe inmediato, para la contratacion de

personal administrativo de nuevo ingreso o ingreso temporal, lleva la gestiént\“ir

administrativa y operativa del servicio de Registros Médicos.

k) Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de Com;;ias'_l_;'_} Wi

-PAC- requiriendo los insumos del servicio a su cargo. % e
Sy,
) Mantiene coordinacién y comunicacion con la Seccion de Registros Medicos y
Bioestadistica del Departamento Médico de Servicios Técnicos, de la Subgerencia
de Prestaciones en Salud y con los Encargados de Registros Médicos de las

Unidades Médico Hospitalarias departamentales a nivel nacional, para realizazw

-
~

g : - LTEc
consultas o resuelve dudas relacionadas con registros médicos. ¥ 5of %€ 0
(o))
o%
m) Asiste a reuniones, sesiones Y capacitaciones que convoquen las autorid > E‘f:
superiores. {5

n) Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que haya comc_etido faltas
que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral vigente, asi

como, traslada a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente, para lasQ ,

gestiones que correspondan.

0) Realiza otras atribuciones inhéren JFpuestode trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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2. Se_creuria de Clinica

a) Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos y correspondencia, de

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

b) Recibe y revisa las hojas de traslado y de consulta de todos los servicios.

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

d) Toma y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros.
e) Atiende llamadas, proporcionando informacién al publico que lo solicite.
f) Realiza los pedidos de papeleria y Utiles de oficina.

g) Organiza y lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda de
atencion médica.

‘;.V"\Q\LE!::,‘J"’U
= : : ‘ i ROt "
h) Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite. .«

]

L

& Sl

i) Lleva el control de ingresos y egresos de pacientes, asigna citas de aﬁliadosi,;y:' )

derechohabientes. "«;:';j N

j) Elabora listados pa‘ra solicitar expedientes médicos, agendas de citas médicas e
informes médicos.

. I
k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jﬁ'&%ﬂsﬂ?o
inmediato.

G,
Ao

s

TUTO
eGERE,
/

<\

3. Analista de Admisién

S
\“9\)

a) Recibe, revisa, completa y analiza expedientes del area de su competencia.'
aplicando normas y procedimientos establecidos.

b) Elabora los oficios, providencias, acuerdos, dictamenes, informes u otros
documentos que se le requieran.

c) Participa en equipos de trabajo y _comisjones que le sean asignadas por el Jefe
inmediato. ’ :
Registra en los sistemas, la ofvgue aneje, de acuerdo con las atribuciones e
el to que de S/ — L — n
% O a1 w5 (bl
F \ = AD ~ 6
: 2 ViON = tor M pitoloriq &
- o AOANG (7
() ’ R <
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J

~

e) Revisa, realiza correcciones o completa los formularios de afiliados y
derechohabientes.

f) Recopila informacién para la realizacién del Plan Operativo Anual -POA-.

g) Recibe, custodia, revisa y analiza expediente médico de pacientes hospitalizados o
ambulatorios, ratifica informacién, responde solicitudes de las Oficinas Subsidiarias
de Prestaciones en Dinero, por autorizacién de pasajes, adjunta oficios y toda gestion
que realiza conforme la normativa institucional vigente; y entrega expediente médico
por conocimiento a donde corresponda.

h) Analiza, evalua y solicita por escrito la documentaciéon que se encuentre pendiente
de ser integrada al expediente médico, que conlleva a la atencién médica,
suspension, alta o conclusién de la misma, en atencién a la Unidad Hospitalaria,
conforme a la normativa institucional vigente.

i) Recibe y analiza expedientes médicos de pacientes fallecidos, los cuales traslada al
Encargado de Expedientes de Pacientes Fallecidos, elabora documentacion y
archivar expediente.

. . : g 3 .
j) Apoya, orienta y resuelve consultas de acuerdo con su competencia, en relacion cop+ ﬁ“‘w
el manejo de expedientes médicos de enfermeria, entre otros, solicitados por: el A

Encargado de Registros Médicos. o il NG "
’)\

k) Solicita expedientes médicos al Archivo Clinico para revision y andlisis, venflca~4,, b
informacién y documentos que se encuentren conforme a la normativa institucional | |”
vigente.

) Asiste a actividades de capacitacion asignadas por el Jefe inmediato, autoridades del, 4| €
Hospital u otras. SN

& %
. o e . . . oW o T

m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el"_,ge A N
inmediato. 2 ‘\ 2
| - 10 090

4. Secretaria de Admision

a) Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos y correspondencia, de
acuerdo con los procedimientos y normas establecidos, que ingresa y egresa al | | :
servicio. shenls

| At
| ) ’A"m
b) Recibe y revisa las hojas de traglédo y\de consulta de todos los servicios. e

C) Elabora los oficios
__se le requieran.
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d)
e)
f)

9)

h)

9)

h)

Toma y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros.
Atiende llamadas, proporcionando informacion al publico que lo solicite.
Realiza los pedidos de papeleria y dtiles de oficina.

Organiza y lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda de
atencion meédica.

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

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

Registrador de Datos

Registra, verifica, modiﬁca, cancela, suspende o anula datos de informacion de
afiliados, conforme la normativa establecida.

Mantiene actualizados los inventarios mediante el oportuno registro de los ingresos
y egresos de materiales, medicamentos y otros que le sean asignados.

Registra y analiza la informacion de los patronos y afiliados, conforme la normativa
establecida.

Mantiene depurados los numeros de afiliacion, conforme los procedimientos jvii..

establecidos. oy
wt Q)
©= ]

Recibe la documentacion que le sea asignada de acuerdo con los procedimientos {5

establecidos. o
B4
.')C
. o . . . QI
Atiende las consultas de afiliados referentes a informacién registrada. gESL (
= o ~—

- |
.S

Ingresa datos al sistema de todo paciente y escanea expedientes medicos en ’eff
archivo general y archivo de pediatria.

Coordina con el personal de Archivo para la obtencién del expediente de pacientes o

y los escanea. 9

Escanea examenes especia

asigpiados.

i

.

—..2.,(
1 B ¢

RS

\
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—

k) Ent.rega ordenes de los Formularios SPS-465, Solicitud de Servicios Médicos a
entidades del estado, privadas o médicos particulares o forma vigente, de examenes
especiales a pacientes que el médico le ordene.

[) Realiza informe de las actividades realizadas diariamente.

m) Mantiene el orden y limpieza en el area de trabajo.

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

A.1.21 Medicina Preventiva
1. Médico Comunitario

a) Investiga y elabora perfiles de salud en las comunidades asignadas, que incluyan
verificacion de factores de riesgo de salud.

b) Realiza mapeo de factores de riesgo, para utilizarlos en la presentacion de proyectos L
de mejoramiento y prevencion.

c) Mide, evalla e interpreta los indicadores de salud.
d) Planifica y desarrolla programas de salud en las areas comunitarias asignadas.

e) Elabora y presenta los informes de los programas ejecutados y los que le sean s o,
solicitados por su Jefe inmediato. _.;;’;_ i

f) Elabora juntamente con el equipo técnico multidisciplinario, los programas doceﬁtegt ( _1
a desarrollar por los trabajadores operativos de salud, en las comunidades asngnadgs =
y en las empresas.

o 1
s)] Bnnda atencion médlca a las familias residentes en la comunidad y desa
actividades de medicina preventiva. Eag
“O

h) Fomenta la orgamzacu’;n y participacién comunitaria en los programas de desarré’%

i) Promueve los principios de seguridad social del Instituto y expone los programas de
salud ante los lideres de la comunidad.

j) Desarrolla actividades de medicina preventiva. ?nq! 4
- 3 bQ_ a
Participa en representacion g st 3 los Consejos de Desarrollo Municipal,
promovnendo la elaboraei ﬁ planeg.ge proyeccién comunitaria para atencion 2
Rrimari | ared d 9 .
(A > ‘ SN
52
A X . A ' S
B o I l / 7 el

S LT o arnente
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1)

b)

d)

b)

. Inspector de Seguridad e Higiene

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

Promueve, asesora y verifica en las empresas la existencia de organizaciones de

segt_Jridad y salud en el trabajo, cuya actuacién se orienta en materia de prevencion
de riesgos laborarles.

Realiza inspecciones en el ambito empresarial, para comprobar que las empresas

retinen los requisitos que se establecen en materia de salud y seguridad en el trabajo
en todas las actividades econémicas.

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 prevencion de las mismas.

Lleva a cabo la vigitlancia epidemiolégica de accidentes y enfermedades de trabajo,
que permitan intervenciones de prevencion y control y consolida, procesa y analiza
datos estadisticos de la unidad asistencial.

Asesora e informa a las empresas y a los trabajadores sobre la manera mas efectiva
de cumplir las disposiciones cuya vigilancia tiene encomendada. 3

o
Ejerce una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa
prevencion de riesgos laborales en el ambito empresarial.

95

3

S \eGERENL

Proporciona a las empresas el asesoramiento y apoyo necesario en funcion de los

tipos de riesgo en ellas existentes y en lo referente a programas preventivog,;".
determina prioridades en la adopcion de medidas preventivas adecuadas yola_|
vigilancia de su eficacia en la salud de los trabajadores, en relacion con los riesgosi.
derivados de su trabajo. 2

EoNE
Y;S;l":s\
Vr
Promueve la organizacién y ejecucién de un plan de capacitacion sobre proteccion
de la salud y prevencion en las empresas, basados en la priorizacion de factores de

riesgos laborales.

Promueve iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva prevencion ded®

b
te
o

los riegos laborales, proponien la empresa la mejora de las condiciones o &
correccion de las cée ienci S.
.5\‘\\;‘ '; v<(\
o (LY A :‘.4
I J Z
d 6 B
S IO B:
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: e b Shto Cifu ECCION /9,37 &
il ’( _a e"’TEt-IF\“?@{D Catoglado 15312 '5& E oL

d) Asesoraalos Cgmités responsables de la salud y seguridad en el trabajo, comisiones
para Iq prevencion de desastres, de seguridad vial y comisiones para el manejo y
tratamiento adecuado de los desechos hospitalarios peligrosos.

e) _Dg cuenta a los tribunales de trabajo y prevision social al encontrar resistencia
injustificada de patronos afiliados al régimen de seguridad social al cumplimiento de
la normativa contenida en el reglamento general de seguridad e higiene.

f) Vela por que se acaten todas las disposiciones vigentes sobre la prevencion de
accidentes y enfermedades profesionales.

g) Realiza inspecciones previas a la emisién de dictdmenes para la habilitaciéon de
bodega o almacenes generales de depdsito.

h) Evalia condiciones de higiene y seguridad en establecimientos dedicados a la
actividad pirotécnica.

i) Establece el grado de peligrosidad en los puestos de trabajo previo a otorgar prétesis.
j) Asesora, supervisa y controla los servicios de Medicina Empresarial.

k) Analiza los puestos de trabajo y busca alternativas para la reubicacién de
trabajadores cuya capacidad remanente puede ser aprovechada a requerimiento @;‘;E

médicos tratantes. 5

1 T

s e n e : -~ 2 SUC
I) Suscribe actas y rinde informes en materia de sus atribuciones a donde correspch oa.
‘ s

Y

. . s ) o . )
m) Brinda la asesoria a Comités institucionales en temas relacionados con desastres, = |

desechos sdlidos y otros en materia de su competencia. e
AL

n) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jé‘,.fé_g_‘
inmediato. ‘ 25, o

)

XY
7

v

oo
Yo 2
oo
7

3. Promotor en Salud 2

3

a) Elabora, revisa y actualiza el diagnéstico de la situacion de salud y hace efectivos los
programas de salud en el area comunitaria.

b) Coordina y promueve programas de salud integral en el ambito comunitario, de

acuerdo con los lineamientos establecidos por el Instituto. R 2
N S5 {
c) Elabora mapeos de pe_[ﬁles"’ riesgos y planes de contingencia. = : 2k
d) Re 'za} v§gila a Bgjcy’ de rbiliqad y acc[de alidad areas y zonas
nitaria AT -wg’fe de accién prevent//a.l\ g, 0'5%h,

ok
I g >

hi N% 1 £
S e e

€

o~ Director Médico Hosnir .
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e) Desarrolla, con base en el perfil epidemiolégico, el proceso de capacitacion
permanente a los grupos de salud comunitarios.

f) Promueve y desarrolla proyectos de infraestructura de saneamiento basico en las
comunidades.

g) Efectia vigilancia de la manipulacion y almacenamiento de alimentos. En el Plan de
contingencia de Ferias.

h) Organiza grupos de personas integrados en Comités, asociaciones, entre otros, para
la difusion de la salud integral en la comunidad.

i) Valida en el ambito de su competencia, el material de divulgacion de las comunidades
a su cargo.

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

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Subdirector Administrativo Financiero W TECO
$oe T s,

- 7,
a) Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalia las actividades y el desempeﬁ ANl
FRENTE &
personal asignado a la Subdireccion Administrativa Financiera, de los sena% CENEn
Administrativos y Operativos del Hospital. j{, \| b e,

*

b) Dirige y supervisa ‘el cumplimiento de la ejecucion presupuestaria de la unidad

ejecutora, conforme el Plan Operativo Anual -POA-y Plan Anual de Compras -PAC. | jc,

\“"‘ \

c) Asesora a la Direccién y Subdireccion Médica en asuntos administrativos&" -

financieros. »-;,‘

d) Resuelve y gestiona toda situacion relacionada con los procesos de compras que le"/6
formulen los Jefes de los servicios Clinicos Internos y Externos, adjuntos, servicios
Paramédicos, Administrativos y de Operacion del Hospital.

e) Supervisa que los procesos de compras se realicen en forma transparente y
oportuna, aplicando las leyes y normatjva institucional vigente para el abastecimiento
de medicamentos, insumos, i édico quirdrgico menor, contratacion de
Servicios Mgdlpps contratacjefide icios de mantenimiento preventivo y‘
correctlv%‘&@@s&gp séan negesalos para el buen funcionamiento de
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f) Sypervisa que los procesos de compras y financieros del Hospital se operen en los
sistemas informaticos establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas como:
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, Sistema Informatico de Gestion —-SIGES-, Sistema de
Contabilidad Integrada —~SICOIN-, o sistemas vigentes, entre otros, asi como, los
sistemas informaticos implementados y adoptados a nivel institucional por la

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

g) Asesora y resuelve consultas que realiza el personal técnico de compras, los Jefes
de los servicios, las autoridades del Hospital y autoridades superiores, relacionadas
con los procesos de compras establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado,
su reglamento y la normativa institucional vigente.

h) Avala y autoriza con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprobacion, las. operaciones administrativas y financieras de los procesos de
compras que genera el personal técnico de compras en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- o sistemas vigentes,
del Hospital.

i) Resuelve toda situacion relacionada con los expedientes administrativos de compras

del Hospital, que se envian a la Divisién de Administracién Financiera -DAF-, para  glrdc

pago a los proveedores y contratistas. Q;:’f,oe" '4%@%

‘ F EA

y ; ; ; ; g og B
j) Lleva registro y control de la ejecucion presupuestaria del Hospital. 3% — o
= (S

<\

0%
k) Analiza y gestiona las programaciones, reprogramaciones vy modificaciofies,

presupuestarias conforme las necesidades administrativas y financieras del Hospital.

l) Coordina, dirige la formulacién y consolidaciéon del Plan Operativo Anual -POA-y el i
Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora, en los sistemas SIGES] (-1 -
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado .- \g
GUATECOMPRAS-, SIAD y Sistema Integrado de Administracion Financieray :|
Control -SIAF-SAG:, o sistemas vigentes, conforme los lineamientos de los entes™
rectores del presupuesto.

m) Supervisa que se publique en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- o sistema informatico vigente, el Plan
Anual de Compras -PAC- por renglén presupuestario del ejercicio que corresponda,

conforme los plazos establecidos por los entes rectores del sistema integrado de kJu
administracién financiera del Insti

._n) Convoca y preside sesi SHY ‘9n de trabajo, que sean- necesarj ara el
04 ; ' € 1S 6aibn Agministrativa Financiera del
<2 A 4
© G
= ADYPHISTRACIO (] T AT
7 S& | ] colgiedbisaiz_\Ng | &/ O—t
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0) Mantiene comunicacién y coordinacién con los entes rectores del sistema integrado
de administracién financiera del Instituto, Departamento de Planificacion,
Departamento de Abastecimientos, Divisién de Administracion Financiera -DAF-,

entre otros. relacionados con la planificacién, programacién y ejecucion
presupuestaria del Hospital.

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

q) Realiza visitas de supervision a los servicios Administrativos y Operativos del Hospital

con el Administrador, verifica el funcionamiento de estos y mantiene comunicacion
con el recurso humano bajo su cargo.

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

s) Avalay autoriza con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital
de aprobacion, las gestiones para la contratacion de personal de nuevo ingreso o
ingreso temporal, para cubrir las plazas vacantes por vacaciones, suspensiones,
renuncias o cancelaciones, de la Subdireccion Administrativa Financiera y los

servicios Administrativos y Operativos, de conformidad con la reglamentacion Vlggmqﬂ:o
de la Subgerencia de Recursos Humanos.

!‘.'
X3

Ho &
Qv\v C‘/o%
O SRR 52
t) Informa periédicamente o cuando el Director o los entes rectores del g'of
Integrado de Administracion Financiera del Instituto lo requieran, los avangk y

cumplimiento de la e;ecucnén presupuestaria. *

u) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion que le designe
el Jefe inmediato; los entes rectores del sistema integrado de admmustracnén' p
financiera del Instituto y otras autoridades superiores. =y

—
~

1:_‘.

*’.v.
~

v) Cumple, instruye y supervisa que se apliquen las leyes y reglamentos; normas, y ™~
procedimientos técnicos, administrativos y polltlcas del Instituto, en el desarrollo 8@( 5
las actividades de los servicios a su cargo, segun corresponda a cada uno.

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

2. Asesor Juridico y Notario

. < . -
a) Asesora en materia legal al-Jéfednmediatq, autoridades, servicios y areas que lo
requieran. '
& .‘np/ ,‘r‘ i
A8 e o <

). A%iste a las cifgord velacua-la adic cias que le sean notificadas al Instituto, | |

1,;7 /2‘ fantiatoEapETie ?1/3‘ Nentacu')nw S
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_t
SIS,

Y 20 o
& (x s
Roderico

*&n_. dﬂ"’

9)

h)

)

k)

b)

cuando le sea otorgado, dentro de la funcién jurisdiccional y en el ambito
administrativo.

Asesora en la elaboracion de opiniones, dictdmenes, memoriales, oficios,

providencias, demandas, contrademandas y cualquier otro documento legal que le
sea requerido.

Legaliza firmas en 'los reconocimientos de deuda y otros documentos; y revisa los
aspectos notariales de los contratos.

Actia como Abogado en los juicios, tanto dentro de la funcién jurisdiccional, como en
los casos administrativos en los que el Instituto se constituya como parte.

Efectta el andlisis juridico en los procesos judiciales, administrativos y otros casos
que se le presenten; y propone alternativas legales de solucion.

Elabora las actas notariales o administrativas, segln sea el caso, en reuniones o
situaciones que se susciten dentro del marco de competencia.

Analiza los manuales, bases de licitacion, cotizacién o cualquier otro proceso que

regule la ley, con el objeto de asesorar y opinar sobre los aspectos juridicos de los
mismos.

inherentes a su puesto de trabajo.

e

2%

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe_||
e Y 5

inmediato.

\

Secretaria de Subdireccion ’\:’-‘:3

Recibe y clasifica la correspondencia dirigida a la Subdireccion Administrativa
Financiera y la traslada al Despacho del Subdirector Administrativo Financiero o a
donde corresponde. &

Atiende y realiza llamadas telefonicas, recibe y responde correos electronicos,
resuelve segin su competencia conforme las instrucciones del Subdirector
Administrativo Financie

Atiende las con ) resencial del personal, proveedores o visitas que se
presentan bn Adminjstrativa Financiera y resuelve corlﬁ

mp: : & afiotifle corfesponda para resolyer las,my
WLl e /0“ /"*

- f v 4
4 UZ Lug Bdua

! S Colug 5
‘\‘d\@ Dire\ tor Mé

ank 1 enan

<&
Elabora los contratos relativos a los procesos de compras y contrataciones; y otrog‘;o
en el ambito de su competencia, que le sean solicitados por su Jefe inmediato. o
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= DS SN

TEC¢
PREg

h




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MAZATENANGO

g\ PErso | que es
2

d) Recipe documen.tos, oficios, solicitudes, informes, entre otros, para autorizacién del
Subdirector Administrativo Financiero y los remite a donde corresponda.

e) Reqacta.y transcribe actas diversas relacionadas con las compras, providencias,
oﬁcps: |nf9rmes y toda clase de documentos que le instruya el Subdirector
Administrativo Financiero y los despacha a donde corresponda.

f) Organiza y lleva el control de la Agenda de Trabajo y reuniones del Subdirector
Administrativo Financiero.

g) Gestiona y tramita ante la Direccion, la autorizacion de documentos, expedientes o
solicitudes de compras, entre otros y los despacha o traslada a donde corresponde.

h) Realiza integracion de los costos conforme documentos de respaldo, del ingreso de
medicamentos e insumos despachados por la Oficina de las Naciones Unidas de
servicios para Proyectos -UNOPS- o convenio vigente, al servicio de Farmacia y
Bodega, tramita el pago correspondiente.

i) Apoya laintegracion de expedientes de compra de medicamentos, a la Oficina de las
Naciones Unidas de servicios para Proyectos -UNOPS- o convenio vigente.

j) Realiza las solicitudes de papeleria y Utiles de oficina en el Formulario DAB-75&‘5,’€

Requisicion a bodega local o forma vigente, para el abastecimiento y bug‘i';»".
funcionamiento de la Subdireccién Administrativa Financiera.

W
x
w
O
[

\XUTO

2,
k) Archiva y resguarda la correspondencia, la documentacién recibida y enviada por &
Subdireccién Administrativa Financiera.

<

) Controla la papeleria, utiles, materiales, muebles y equipo de oficina de la
Subdireccién Admin.istrativa Financiera. ‘
i

m) Realiza la estadistica de la produccion de las areas que integran la Subdireccié_f_i,, i

Administrativa Financiera, de manera mensual.

n) Vela por el orden, cuidado y limpieza del area de trabajo. £

«
94

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

4. Secretaria de Actas y Horas

a) Elabora actas de tomd
’ iy

P i GlFas
% /;

al nombrado y supernumerario; de
. gntre otras. Lol
N /\ @& @
i to C
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ardo:é
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b)

c)

d)

9)

h)

a)

i

E,%ﬂla y controla el
% 8rjuipo ' maquing
AV

Suscribe actas de toma de posesion de nombramientos de trabajadores de planta, y
temporales del Hospital.

Folia y gestiona la autorizacion de los diferentes libros de actas ante la Contraloria
General de Cuentas -CGC-.

Suscribe las actas administrativas del Hospital en los libros de actas movibles o
sistema vigente y en el libro manual de los casos especiales.

Elabora los reportes de tiempo extraordinario de personal Médico con turno.

Elabora los reportes de tiempo extraordinario de personal administrativo, servicio de
Banco de Sangre, Laboratorio Clinico, Planta telefonica, Unidosis, Digitadores, entre
otros.

Elabora la solicitud de todo el personal que cobra tiempo extraordinario, de manera
cuatrimestral. '

Elabora alcances para solicitar tiempo extraordinario de todo el personal del Hospital
y realiza la gestion ante la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

Elabora propuestas de contratacién de personal por instrucciones del Jefe inmediato.

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

5

inmediato. Sr«;o

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION é:% SUB

A.2.1 ADMINISTRACION K
Administrador

Evalia permanentemente la ejecucion de planes, programas vy proyectos

administrativos que le correspondan, orientados a alcanzar los objetivo;',s’“.’

- C "“ \.J\
establecidos. R

’ ~

.

Supervisa las labores que se desarrollan en los diferentes servicios Administrafivos,
asi como, soluciona los problemas y necesidades que se susciten con” los
trabajadores y en las instalaciones. :

—%Qﬁ
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J
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e) Revisay mantiene el control de los fondos de caja chica asignados, registra libros de

estancias, ordenes de reanudacién de labores y pago de prestaciones a
derechohabientes, entre otros.

f) Registra y controla el abastecimiento de talonarios de recetas que utiliza los
trabajadores médicos.

g) Controla los gastos de combustibles, insumos, alimentos, materiales y otros que le
sean asignados, y deja constancia escrita de los mismos.

h) Atiende a trabajadores del Hospital, afiliados, derechohabientes y otros que lo
requieran.

i) Participa en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, Plan Operativo Anual -
POA- y la memoria anual de labores de la Unidad Hospitalaria.

j) Envia solicitud a la Subgerencia de Recursos Humanos para realizar proceso de
reclutamiento y seleccion de trabajadores administrativos para el Hospital.

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

R &
l) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el § °§
inmediato. S8~ -
%o 5

2. Secretaria de Administracion Yo |8

a) Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos y correspondencia, de
acuerdo con los procedimientos y normas establecidos, que ingresa y egresa a la
Administracion.

b) Recibe y revisa las Planillas de Seguridad Social, hojas de traslado y de consulta(&(é«
todos los servicios. Fof

c) Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros documentos ﬁpe
se le requieran. ’

d) Toma y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y entre otros. Q 2,
/ N

—

e) Atiende llamadas, pro oréio
/ WNIEE00p
i ealiza los pedidos a e
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)

9)

h)

)

Organiza y lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda de
atenciéon médica.

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

Lleva el control de 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 puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

Analista encargado de Pago de Pasajes

Recibe, revisa, completa y analiza expedientes del area de su competencia,
aplicando normas y procedimientos establecidos.

Elabora los oficios, providencias, acuerdos, dictamenes, informes u otros
documentos que se le requieran.

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

T
,&‘3’: B

N

Resuelve consultas relacionadas con las actividades del area donde labore. 530
hed
< i ; 2%
Colabora en la elaboracién de programas de trabajo y levantado de mformacnbaﬁ\e,

2
Registra en los sistemas vigentes, la informacién que maneje, de acuerdo con las
atribuciones del puesto que desempefia.

Revisa, corrige y completa formularios y fichas vigentes, de los trabajadores
patronos, afiliados y derechohabientes.

Recopila informacién para la realizacion del Plan Operativo Anual -POA-. :gf o |

Formula los proyectos de transferencia de asignaciones presupuestarias, prerb
analisis de los renglones de gasto.

o
\
Ca

Coordina el protocolo para ic-al kanco y hace efectivo los cheques de pasajesa¢ e
Procede a pagar pasajes-alog#t rechohabiente.
Q_"'c.g\V\[/ 6:; >
aza cheque %) A S, para su eccion
- | ADMISTSTRACIDN ]
2 -—‘\_/r % 7 47Ei4k“.\<° : Médico
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[) Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacién, cada uno de los pasajes pagados.

m) Elabora las pélizas de pasajes diariamente.

n) Realiza informes estadistica de la produccién de su area, de manera mensual.

o) Lleva el control de ingresos y gastos, registra en el Libro de Caja correspondiente el
reintegro del vale de pasajes y de gastos emergentes, para llevar un estricto control

del monto del efectivo recibido a través del cheque de pasajes.

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

4. Analista de Comprobante Unico de Registro -CUR-

a) Recibe, revisa, completa y analiza expedientes del area de su competencia,
aplicando normas y procedimientos establecidos.

b) Elabora los oficios, providencias, acuerdos, dictamenes, informes u otros
documentos que se le requieran.

c) Participa en equipos de trabajo y comisiones que le sean asignadas por el Jefe ks
inmediato. x REO‘

d) Resuelve consultas relacionadas con las actividades del area donde labora.

f) Registra en los sistemas, la informacién que maneje, de acuerdo con las atribuciones
del puesto que desemperfia.

g) Completa, realiza correcciones en los formularios o fichas de los trabajadoresy‘f,*'\'~-"“ ;
patronos, afiliados y derechohabientes. £ 0

p) Recopila informacién para la realizaciéon del Plan Operativo Anual -POA-.

h) Formula cuando corresponda, proyectos de transferencia de asignaciones 4

presupuestarias, previo analisis de los renglones de gasto. Q
(7))
Léiﬁﬁ%fre upue: o e compra. s
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j) Revisa cada una de las érdenes de compra; todos los documentos o papeleria que

trae dichos expedientes, que deben de coincidir con el producto o servicio que quiere
comprar o adquirir.

k) Revisa, realiza correcciones el expediente; procede aprobarlo en el Sistema
Informatico de Gestion —SIGES- o sistema vigente.

) Envia expedientes bien elaborados a Direccion para firma manuscrita y sello o firma
electronica u otro medio digital de aprobacién, entrega expedientes ya firmados en
Direccion al area de compra para seguir con el proceso de compra.

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

5. Archivista Encargado de Estancias

a) Recibe y revisa documentos, comprobantes y expedientes.

b) Clasifica los documentos y expedientes conforme a la codificacion establecida.
¢) Ordenay depura los archivos clinicos del Hospital.

d) Rotula y elabora la carpeta de expedientes medicos.

e) Archiva la documentaciéon y expedientes de acuerdo con la naturaleza de lamu
A L

. . ECO

informacion. ol Ees, 0
0*(/ 1<> ¢

&SN &
f) Digitaliza los documentos y expedientes. 28 \§ i
% 2

. . 1 4

g) Lleva el control de documentos, comprobantes e ingreso y egreso de expedientes. §‘,“\;‘g°’

h) Prepara, con anticipacion, los expedientes que le sean solicitados, lleva el debido
control de los mismos.

i) Efectta los cambios de caratulas de expedientes deteriorados.

5]

w ‘.\:‘ Zl; : b";
. I\{ '.":‘ 2
j) ldentifica los expedientes pasivos y de personas fallecidas para su depuracion. 5 _(;} -
. €
k) Atiende requerimientos de informacion del Ministerio Publico, Organismo Jud{gig], N
Contraloria General de Cuentas y otras Instituciones que lo soliciten. KCH
I) Realiza la solici Igs tarjetas de alimentacion del personal del Hospital a
R que tiene berfefiglgy 1 2ntos 2 RAATEG2 [ ~ ~
" ,y\.:- =) . d\ ¢ s ttreesiean, § % B
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~

m) Realiza la recepcion y consolidado de tarjetas de alimentacion, vales y cambios de
turno del personal.

n) Realiza la recepcion de Formulario DAE-05, Néminas de hospitalizados o forma
vigente, copia la documentacién de soporte, prepara félder de liquidacion.

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

6. Anfitrion

a) Proporciona orientacion e informacion a los afiliados y derechohabientes, en forma
educada, atenta y cordial, bajo los esquemas previamente establecidos, sobre los
procedimientos relacionados con la prestacion del servicio que se brinda.

b) Gestiona segln el procedimiento, todas las no conformidades que pueda presentar
un afiliado o derechohabiente.

c) Recibe y soluciona oportunamente de forma educada, atenta y cordial, las no
conformidades que los afiliados y derechohabientes presenten.

d) Reporta las no conformidades que no se pudieron resolver directamente dentro del
Hospital, al Director Médico o a la persona que él designe, segun el procedimiento
establecido.

e) Apoya a los pacientes que se les dificulte la locomocién, para su traslado a lasy*"”‘"%

distintas areas del Hospital o que requieran atencion personalizada. {;‘ .
o
f) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jé’fﬁ
inmediato. 4,, =
* -N\g
7. Piloto

a) Moviliza pacientes del Hospital hacia sus hogares o a otros lugares, de acuerdo con |, i
los procedimientos, normativas e instrucciones establecidas. ._«';;' oPiles,

D
Y !
b) Moviliza a trabajadores del Hospital a los diferentes lugares a donde se requiera, pd’r (
comisiones oficiales, servicios, prestaciones y otros previamente autonzados RS X
conforme la normativa vigente. % ot

1 S A 7

¢) Mantiene en buen estado los vghiculos asignados, revisando constantemente los
niveles de aceite, bateria, deposito de agua, frenos, neumaticos y combustible;

_programado. PR

reportando a dond Iquner falla o syv de
G ; ; :A‘c't-:
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d) Traslada equipo, materiales u otra carga que le sea solicitado.

e)

f)

9)
h)

)

8.

a)

b)

d)

Q)

.‘a.l"w

Elabora los registros y reportes de los traslados realizados.

Mantiene actualizado el estado de los vehiculos asignados, en caso de entregarse a
otra persona, verifica el uso y estado del mismo.

Maneja con discrecién la informacion de la que se entera por el ejercicio de su cargo.
Mantiene en el vehiculo toda la documentacién de respaldo: calcomania,

documentos del seguro, auténtica de la tarjeta de circulacion, formularios y todo
documento necesario para la ejecucion de sus funciones.

Mantiene limpio el vehiculo asignado.

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

Agente de Seguridad

Vigila y controla el ingreso y egreso de las personas que visitan el Instituto,
efectuando las revisiones correspondientes.

Vigila y controla el ingreso y egreso de bienes a las instalaciones del Instituto,
verificando que cuenten con la debida autorizacién, asi como, evita el ingreso y
egreso de aparatos y articulos no autorizados. SR
\)
X
Controla el ingreso de trabajadores en horas y dias inhabiles, asi como, restrin °:’eﬂf/
acceso de personas no autorizadas. ":;% =

W

\

Efectua las rondas de vigilancia en los turnos y lugares asignados e inspecciona las
areas que corresponda, identifica irregularidades; y, en caso de observar
desperfectos en tuberias de agua potable, desagties, conexiones eléctricas en mal
estado, puertas, ventanas, entre otros, reporta inmediatamente al area que
corresponda.

Vela por el cumplimiento de los horarios de visita establecidos y no penmte ‘eIJ

ingreso de personas fuera de los horarios autorizados. 5 NS

’_. -~
Forc

‘0‘,’ "
Detiene y traslada, a donde esponda, a personas que alteren el orden o ge

sospeche la comision de delit6s,; danos contra personas o bienes del instituto.
Acompaiia a los trabgiado ‘ siencargadog de traslado de valores dentro y fuera del
Instituto, conforig pombramientd asignatio. PR,
72 I3
- 5.2
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h) Apoya a las personas que visitan el Instituto, brinda la informacién que se le solicite.

i) Atiende llamadas telefénicas en dias y horas inhabiles, cuando por razén de turno y
lugar de trabajo le corresponda.

j) Decomisa y resguarda las armas dé fuego que sean portadas por personas que

visitan a pacientes hospitalizados, para evitar su ingreso a las instalaciones del
Instituto.

k) Efectta las diligencias que correspondan en cada cambio de turno, conforme las
normas y procedimientos establecidos.

[) Colabora con la prevencion y control de situaciones de emergencia.

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

9. Encargado de Camareros
a) Organiza a trabajadores a su cargo, distribuye labores y asigna turnos.
b) Coordina y supervisa las tareas de los trabajadores a su cargo.

¢) Controla la puntualidad de los trabajadores asi como, el tiempo extraordinario
laborado, elabora los reportes que corresponda.

- £ 5 i . OREMAL
d) Lleva el control y el registro de los suministros de limpieza que se utilizan y efectt@ g Ea, f:
las requisiciones oportunas, para asegurar su existencia. AN é
Ll
0w
. . _ 2% | W&
e) Asigna y lleva el control de los suministros de limpieza entregados a trabajadores a -
su cargo. ’ 73?3132‘34

f) Elabora a requerimiento del Jefe inmediato, el proyecto de presupuesto de
suministros que seran necesarios para el desarrollo de sus actividades.

g) Supervisa y lleva el control de la manipulacion de los desechos toxicos yf'f
contaminantes. S

\
'

)
y

1

a

h) Planifica, organiza y supervisa la desinfeccién del Hospital.

i) Aplica el régimen disciplinario, a trab@jadores a su cargo que haya cometido faltas

que ameriten ser sancionad conformidad con la normativa laboral vigente, asi _
como, traslada a la_Su i3 ? cursos Humanos, el expediente, para las Q}
estiones qu VAL /5 L P

VO TP /6% b

| o ) (4 . z %
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J) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

10. Camarero

a) Mantiene limpias las instalaciones administrativas y hospitalarias que le sean
asignadas.

b) Realiza limpieza de mobiliario, equipo de oficina y hospitalario en las areas
asignadas.

c) Verifica el suministro de articulos de limpieza en las instalaciones administrativas u
hospitalarias.

d) Realiza el traslado de mobiliario, equipo de oficina y hospitalario en las areas
asignadas.

e) Extrae la basura en las instalaciones administrativas y hospitalarias, vela por el
adecuado manejo de los desechos médicos y los entrega a la entidad a cargo.

f) Cambia los focos quemados de las instalaciones eléctricas en las areas asignadas.

g) Lleva el control de los insumos de limpieza que tenga a su cargo que incluya
verificacion del vencimiento de éstos.

h) Elabora los pedidos de insumos a su Jefe inmediato, de acuerdo con los

procedimientos establecidos en las areas Administrativa u Hospitalarias asugnad@Q,OQ 2

i) Efectta el traslado de papeleria entre las areas que le sea asignada.
j) Atiende reuniones y sirve bebidas cuando se le requiera.
k) Traslada ropa sucia a lavanderia y la regresa limpia a los pacientes.

I) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el JQfe
inmediato.

( ’ Q"
; N7 .(, oy
11. Conserje S

r

a) Efectla el traslado de papeleria las areas de la Unidad Hospitalaria que le sea
asignada.

b) Realiza limpieza"de rip

~<asiazadas. SSPkOEN
. [
T
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c) Veriﬁpa el. suministro de articulos de limpieza en las instalaciones administrativas u
hospitalarias.

d) Re_aliza el traslado de mobiliario, equipo de oficina y hospitalario en las areas
asignadas.

e) Lleya el control de los insumos de limpieza que tenga a su cargo que incluya
verificacion del vencimiento de éstos.

f) Elabora los pedidos de insumos a su Jefe inmediato, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en las areas Administrativa u Hospitalarias asignadas.

g) Traslada ropa sucia a lavanderia y la regresa limpia a los pacientes.

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

A.2.1.1 Mantenimiento
1. Supervisor de Mantenimiento

a) Coordina, asigna y supervisa la debida ejecucion de los programas de
mantenimiento correctivo y preventivo que se realizan en el Hospital.

b) Coordina y supervisa a trabajadores a su cargo, en el cumplimiento de sus

atribuciones, conforme las normas y procedimientos establecidos. (;»:0\
o

c) Recibe, controla y supervisa la ejecucion de las ¢érdenes de trabajo de 2¢
mantenimiento. %

d) Supervisa la correcta utilizacion de materiales y equipos; asi como, controla y
reporta los materiales sobrantes.

e) Supervisa los trabajos y servicios contratados, dandole seguimiento a los plazos
establecidos.

o' f\
f) Inspecciona, supervisa y controla la realizacién de trabajos de albanileria, il \&
plomeria, electricidad y otros que se le sean requeridos. CEAH

g) Cotiza y compra los materiales adecuados y requeridos para la ejecucion de los
trabajos asignados. '

g7 A,
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i)
j)

d)

Reporta las anomalias en el uso y adquisicion de materiales.

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

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

Encargado de Mantenimiento

Realiza reparaciones eléctricas, repara llaves de agua, instalaciones sanitarias y
equipos de Hospital, cambia foco, fusibles y lamparas.

Calcula y solicita los materiales adecuados y requeridos para la ejecucion de los
trabajos asignados.

Revisa los niveles de cloro en los tanques, aceite de compresores de clinicas
dentales y otros que le fueren solicitados.

Revisa la distribucién e instalacion de gases médicos.

Lleva el control e informa de los trabajos recibidos, en proceso y finalizados.

inmediato.

Encargado de Calderas 0

Supervisa el funcionamiento basico correctivo y preventivo de las herramientas y de’
las maquinas de lavanderia.

rA
Realiza mantenimiento basico preventivo como descarbonizacion, limpieza, de f
boquillas, trampas de linea, filtros de calderas y pruebas a valvulas de segundad 9
r— k':
Revisa constantemente instalaciones eléctricas para el suministro de, agua tratada '
combustible -gas propano y Bunker-, velando por su buen estado y funcuonamlento
programa mantenimiento preventivos y correctivo del equipo de caldera.

s

/ ﬂ"!

Coloca aislante y pintar las_tuberag, calderas y maquinaria de lavanderia como
lavadoras, secadg?,extr/azt S, p nchas de diferentes modelos y compresores
de aire y efe de herreria y hojalateriare iones
_instalacjgne ) etubQ’{ y}é@e tricidad, .~ SN
s : f = U Luis 0 Sefo Cifuente
) = W 4_1"%, % D uECCl N 0 L4y,
Z Ll & (el igss 2
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e) Verifica la distribucién de vapor y del gas propano a equipo de cocina del Hospital.

f) Efectla trabajos de soldadura eléctrica y autégena.

g) Efectla nuevas instalaciones eléctricas al equipo.

h) Vela por la limpieza ldel area de trabajo.

i) Elabora informe de labores cuando el Jefe inmediato asi lo solicite.

j) Cambia lubricantes de equipos y herramientas asignadas, revisa y controla niveles
de lubricantes de compresores industriales

k) Efectua el tratamiento de agua, con el servicio contratado, verifica el funcionamiento
de los tanques de agua caliente.

l) Revisay repara fugas de agua, vapor y bunker.
m) Efectua solicitud de materiales de acuerdo con las normas establecidas.

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

4. Electricista

o . " - . . 4¢¢0 D¢g
a) Revisa y repara aparatos eléctricos, de aire acondicionado y refrigeracion, asi como - o
equipos de tierra y circuitos para computadoras y lineas telefonicas. £
o0
: 0%
b) Repara lineas eléctricas internas, lamparas y efectta limpieza de las mismas. 9;\‘»}3

&

“N
c) Cambia tubos, difusores, balastros, toma corriente, interruptores o placas eléctricas (e

en mal estado, bombillas y accesorios de instalaciones y aparatos eléctricos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

d) Brinda mantenimiento correctivo y preventivo a instalaciones eléctricas, asi coma: aw Sixs 2
instalaciones telefonicas, aparatos eléctricos, circuitos eléctricos, bombas de agua{ :
compresores, motores y otros de acuerdo con los procedimientos establecidos. =~ ' -}

\
',

e) Elabora pedidos de materiales de acuerdo con los procedimientos establecidos. S

f) Participa en comisiones departamentales que sea asignado para realizar
reparaciones e instalaciones eléctri

. y ANIES
~g)-- za y corrige fallas; &,
» dl
% B2 d’%

v
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h) Lleva el control de los repuestos y materiales utilizados, en los cambios vy
reparaciones eléctricas.

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

5. Albaiiil

a) Ejecuta los trabajos de construccién que le sean asignados, de acuerdo con los
requerimientos y especificaciones, aplicando la normativa y estandares de
construccién requeridos, observando las condiciones de seguridad, evitando
situaciones de riesgo y respetando el medio ambiente.

b) Realiza reparaciones y mantenimiento a la infraestructura ya construida.

¢) Cuida, da mantenimiento y uso adecuado al equipo y herramienta asignado para la
ejecucion de la obra; en caso de desperfectos reporta a donde corresponda.

d) Arma y coloca tuberia para instalaciones de drenaje, agua potable y eléctrica.
e) Realiza labores de construccién iniciando con el trazo, zanjeo y fundicion de

cimientos; armado de estructuras metalicas o de madera; levantado de columnas,
mochetas, lozas y muros.

f) Realiza aplicacién de revestimientos a muros construidos o existentes, segun Iag-;’ 25;260
caracteristicas de acabado requeridas. ,3'.; "q,‘:zc
<X <>
=1 e
g) Coloca o funde pisos de acuerdo con los disefios y planos establecidos. "05‘& Sog*
P ) i ) X Yo\’foﬂs '\‘\
h) Participa en comisiones departamentales, para realizar reparaciones e instalaciones$y | ¥
i) Realiza calculos y pedidos de materiales de acuerdo con los procedimientos
establecidos. lxkeo

R [ TR
j) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el J_efeF :
inmediato. tat i B

6. Plomero O%y

a) Revisa el funcionamiento de tanques de agua y la red de abastecimiento de agua
potable del Hospital.

b) Realiza el mantenimiento de tangu agua y la red de abasteci
j . { inador, boprbad, hidrone
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¢) Instala tuberia de agua potable y sanitaria, en las areas donde sea asignado.

d) Instala, destapa y repara drenajes, ademas de colocar artefactos de servicios
sanitarios y otros.

e) Repara lavamanos, sanitarios, lavatrastos llaves de paso, chorros, mezcladoras,
empaques y accesorios de servicios sanitarios.

f) Modifica instalaciones de agua potable y drenajes cuando le sea requerido.
g) Elabora pedidos de materiales de acuerdo con los procedimientos establecidos.
h) Lleva el control y el registro del equipo de trabajo y materiales a su cargo.

i) Participa en comisiones departamentales que sea asignado, para realizar trabajos de
plomeria.

j) Inspecciona periédicamente las instalaciones hidraulicas y artefactos, sanitarios,
para detecta fallas y corrige fugas.

k) Repara e instala tuberias, tanques de agua, artefactos, sanitarios, duchas,
lavamanos, otros. que le sea ordenado.

) Ejecuta acciones de mantenimiento preventivo que se le asigne en las mstalacnonesoc 9

a su cargo. -&Q&
m) Cuida y conserva las herramientas e instrumentos de trabajo asignados para“‘Qy/
funcion. . ooi‘?
n
n) Elabora los informes que le sean requeridos.
o) Realiza otras atnbucmnes inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe duleeo
inmediato. K o Rkl
¢ o'
AEaRE | 1 T
7. Herrero o = Sy
k2 .-:9 ,-
a) Fabrica, repara e instala estructuras metélicas, puertas, balcones, barandas o 0.*;'.;1\-'
portones, ventanas, entre otros. ‘?W
- - - . - 1 1
b) Efectia adaptaciones metalicas diversas y trabajos de pintura en estructuras s -
metalicas. \%
labora soportes nyases de oxigenp, camillas, pasa /rna%)s y bancas, entre \
S. ‘ = Og. .
X, ;
S i . 11
2/ P A | - ) y >
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h)

Repara mobiliarios de oficina, rétulos, sillas y todo articulo relacionado con herreria.
Lleva el control y el registro del equipo de trabajo y materiales a su cargo.

Elabora pedidos de materiales de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Lleva el control de material utilizado en los trabajos de herreria asignados.

Participa en comisiones departamentales que sean asignado, para realizar trabajos
de herreria.

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

Carpintero
Recibe las 6rdenes de trabajo que le sean asignadas.

Toma las medidas para el disefio de mobiliario, reparaciones o cualquier otro trabajo
le sea asignado.

Elabora los presupuestos correspondientes a los trabajos requeridos.
Elabora pedidos de materiales a utilizar para la realizacién de trabajos de carpinteriaﬁ‘f

y traslada a su Jefe inmediato. o

A¢

-
-y

51)

UATEL,

<
2
)
)
”

L4
Construye, repara, barniza, instala, cambia chapas, puertas, gabinetes, escritorios,
estanterias, ventanas, tabiques, muletas de madera de pacientes, entre otros.

&)

Limpia, lijay acondiciona los materiales para realizar los trabajos de carpinteria.

O
So

Realiza reparacién y mantenimiento de muebles e instalaciones de madera del
Hospital.

¥-¥

DG y
Participa en comisiones departamentales, para realizar reparaciones e instalaciohes; TR

2t
%,

Elabora informes de trabajos pendientes, en proceso y terminados.

g

Realiza otras atribucion herentés al puesto de trabajo que le asigne el Jefe S
inmediato.
ARG
ST/ Ko
Y
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9. Jardinero

a) Da mantenimiento permanente, incluyendo riego de diversas plantas, a los jardines
y areas verdes del Hospital.

b) Siembra, traslada, cultiva, injerta y da mantenimiento permanente a la grama las
plantas ornamentales del Hospital.

c) Poda los arboles y maleza en el area que se le asigne.

d) Barre, recoge, acarrea pasto y basura de su area de trabajo, depositandola en los
lugares establecidos.

e) Abona y fumiga las plantas segln necesidades y programacion establecida.

f) Elabora el pedido de materiales de acuerdo con el presupuesto asignado y los
procedimientos establecidos.

g) Lleva el control y el registro de equipo, herramientas e insumos asignados.
h) Reporta fallas o desperfectos de equipos e instalaciones de su area de trabajo.

i) Realiza la limpieza de grama en las cunetas, maleza en los muros, hace circundantes
al Hospital.

o' DE &
: z . . GsTACiES,
j) Mantiene el corte de grama a una altura de una pulgada, tallado altura y orilla Q;g"“ °'fe§.-,;
grama. ;S —&s -
: 35‘ 2%
k) Recoge las hojas que por renovaciéon caen de los arboles del area verde. "«,,joo, . A
“s vi| © ¥

) Vela por adecuado mantenimiento de herramientas de trabajo.

m) Efecta fumigaciones a las plantas segun necesidades y programas establecidos;\(,\'-\‘-r i)

; St
. . a ) - : O o
n) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne elrk._}efge_ ¥
inmediato. 20~
o
. Y
10. Secretaria A
a) Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos y correspondencia, de |;
acuerdo con los procedimientos ¢fmas establecidos, que ingresa y egresa al
servicio. ,
) AWIESD .
Elabora los oficieg, sob Ss‘lﬂ,‘%ﬁwﬁ“? ncias, res
le-reguier e LT
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c) Toma y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros.

d) Atiende llamadas, proporcionando informacién al publico que lo solicite.

e) Realiza los pedidos de papeleria y Gtiles de oficina.

Organiza y lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda de
atencion médica.

g) Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite.

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

inmediato.

A.2.1.2 Roperia

P

Encargado de Roperia

a) Lleva el inventario de existencia de ropa en bodega, asi como, del estado de la

misma.

b) Registra y archiva los formularios de ropa del Hospital.

c) Recibe y lleva el control de la ropa limpia y sucia que viene de la lavanderia

registrando los controles y procedimientos establecidos. &e:;’? o
: xY o=
o 3 Jp— v
d) Controlay revisa la ropa rota o sin botones para llevarla a la costurera para su arfggtoBGE g5
o ser desechada. 2%, N
k 2, )
t (6‘4,'5 A
e) Revisa que la ropa esté limpia y planchada, caso contrario procede devolucion. i
f) Entrega ropa limpia a los diferentes servicios en donde lo requieran Médicos,«‘,k furce.,
Enfermeria y Camareros; lleva los controles y procedimientos establecidos. S ( et
My E By
g) Marca la ropa para distinguir el area a la que pertenece. -7 % \6
*J;; k3
h) Clasifica, ordena y coloca la ropa en los estantes destinados. | o
x
i) Extiende solvencia de responsabilidad de la ropa, previa revision. P to,
3 3
P a 2 i o A ¢ ¢ mt.vo"
j) Coordina y supervisa el mantenimie entivo de las instalaciones y equipos. Vs
P -l
1K) Realiza inventario fisico ue se asig eny
A S lw / &‘ % i
; | & i WA TR : "4y \\ A
£ //1 7 7c\ - .
7/ "L-’ i L.
5% Hospitalario ) 0-\
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) Sol_icjta ropa nueva de acuerdo con los procedimientos establecidos, asi como,
solicita al Departamento de Auditoria darle de baja a la ropa descartada.

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

A.2.1.3 Almacén

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y responsabilidades
del personal al Servicio del Almacén debe cumplir lo establecido en el “Manual de
Organizaciéon del Almacén de las Dependencias del IGSS” o normativa vigente y de
aplicacion y cumplimiento institucional.

A.2.1.4 Lavanderia

1. Encargado de Lavanderia

a) Organiza a trabajadores a su cargo, distribuye labores y asigna turnos.

b) Recibe la ropa y verifica que sea lavada, planchada, clasificada y ordenada.
c) Lleva el control de la ropa que ingresa y egresa del area.

d) Suministra a trabajadores a su cargo de los materiales y equipos necesarios.

e) Apoya en las actividades operativas de lavado, planchado y secado de la rop
caso sea necesario.

Jefe inmediato.
g) Elabora los reportes de los resultados de produccion e informes que le soliciten.

R
h) Lleva el control de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de las’|

maquinas del area a su cargo. R

- %
= PN
s

i) Reporta a su Jefe inmediato los trabajadores que cometan faltas disciplinarias. Y"%';'“

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

A s

: : RC N
inmediato. § 2

T co

2. Operador de Maquina Lavado 4165°
--a)_ Clasifica la ropa de y

o U
B PAR), (A / = =
et /.tx D Luis Eduardo Soto Cifentes) 51” J4,
3 a2 ) AR 4 ' K Cotogledo 15312 IR >
e | | Dot 1655 e s e
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b) Realiza el lavado y secado de la ropa en las areas asignada.
¢) Lleva el control de la ropa ingresada y egresada, lavada, planchada y entregada.
d) Verifica el funcionamiento de compresores y maquinas.
e) Realiza la limpieza de tapas y atrapa polvos de lavadoras y secadoras.
f) Elabora pedidos de insumos a su Jefe inmediato de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.
g) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
3. Aplanchador
a) Recibe la ropa limpia para ser planchada.
b) Realiza el planchado de la ropa en el area donde se encuentre asignado.
c) Lleva el control de la ropa planchada ingresada y entregada.
d) Entrega ropa planchada, dejando constancia por escrito o medio electrénico
autorizado.
wT
% & 0% P
e) Descarga la ropa de las maquinas planchadoras. SO
. X o
ogf D
f) Verifica la limpieza del equipo de trabajo a su cargo. 'é‘:-’é\~
oo
g) Elabora pedidos de materiales a su Jefe inmediato, de acuerdo con las necesidadé’s :
del area en donde se encuentre asignado.
h) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el J%fé;f i
inmediato. < .("(r <
A.2.1.5 Planta Telefénica 22 [
2
1. Encargado de Planta Telefénica
a) Coordina y supervisa las actividad encion y traslado de llamadas telefénicas
internas y externas de trabajader€s; y del jplblico en general, que se comunica con
el Hospital.
r "
ke
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b) Supervisa que el personal a su cargo aplique normas de cortesia y cordialidad; y que

identifique plenamente al Instituto y al Hospital, atiende o realiza llamadas
telefénicas.

) Superv_isa el manejo. uso apropiado, fuentes de energia del equipo de planta
telefonica y reporta inmediatamente cualquier desperfecto al Jefe inmediato.

d) Revisay controla que los servicios clinicos internos envien los listados de informacién
de pacientes en turnos de amanecer y mafiana; asi mismo, que el personal de turno
de tarde solicite los listados de informacién de pacientes a los servicios.

e) Supervisa que las Tarjetas de Informacién de Pacientes se archiven y ordenen por
orden alfabético; asi mismo, que se efectte la clasificacion de éstas segtin listado de
pacientes con orden médica de egreso.

f) Lleva el registro y control del mantenimiento preventivo del equipo de planta
telefonica y radio comunicacion del Hospital.

g) Realiza solicitud de insumos en el Formulario DAB-75, Requisicién a bodega local o
forma vigente, de manera mensual, para el buen funcionamiento del servicio.

h) Lleva registro y control de llamadas, mensajes transmitidos o recibidos y de los
servicios prestados por las ambulancias.

i) Elaboray presenta estadistica del servicio a su cargo, de manera mensualmente.

necesidades; autoriza cambios de turno, seglin la normativa institucional vigente.

TUT

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

11

necesarias para el buen funcionamiento del servicio. .

n) Realiza la evaluacion del desemperio; y aplica el régimen disciplinario a 3
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa institucional vigente.

7
N

G

j) Elabora rol de turnos y realiza rotacion del personal por las areas del servicio, segii® |

I) Participaenla elaboiracién del Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual de Compras |
-PAC- del Hospital, proporcionando insumos del servicio a su cargo. LoPen

m) Convoca al personal a su cargo a reuniones administrativas y de docencia, queSgan -

-0
o) Participa en reuniones y actividagdes$ educativas que le asigne el Jefe inmediato. &
/ o'
A e
/r_p)‘ Autoriza permisos i éd;gmg | pe rgo, confor:
1 [ - instjtucignal vigepte. ¢25> _——+ a\ P .
D APMTHS STV TR e \’l\
\W.i X 7 4 \_Cobgledd 1550 —e I A
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(60
-y ->d) Coordina con otras g ‘{~ rl sn
sk BN\ Solygiones.yviables. | R <
: 2 © A (e 1
I Y=y /
$

q) Resuelve los asuntos administrativos del servicio de Planta Telefénica, cuando se
necesita.

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

2. Operador de Radio y Teléfono

a) Recibe y traslada las llamadas telefénicas de trabajadores internos y externos que

se comunican con el Instituto, mediante la aplicacion de las normas de cortesia y
cordialidad, identificando plenamente al Hospital.

b) Resuelve, cuando proceda, via telefénica las consultas del piblico en general, o bien
traslada a las personas que corresponda.

c) Lleva registro y control de llamadas o mensajes transmitidos o recibidos.

d) Realiza, con el apoyo de equipo de radio, la localizacién de personas cuando le sea
requerido.

e) Facilita la realizacion de conferencias radiotelefonicas a empleados y autoridades del
Hospital.

f) Revisa permanentemente las fuentes de energla y planta telefénica, para%‘f&ncfo‘"

adecuado funcionamiento en caso de emergencias. J&

-
<
2
o
o

('NC'A
e‘

g) Lleva el control y el reglstro de los servicios prestados por las ambulancias.

v,

,\o

J@l’é

h) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne e
inmediato.

A.2.1.6 Informatica

1. Encargado de Informatica 3 (5

a) Elabora y administra el plan de trabajo del Area de Informatica del Hospital. % -8

b) Planifica, organiza, dirige y controla las tareas del personal del Area de Informatica.~

c) Gestiona los recursos tecnolégico nstitucién como hardware, software, redes |
y seguridad. ;

4
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e) Supervisa el cumplimiento de los procedimientos y normativas de seguridad
informatica.

f) Gestiona los contratos y servicios con los proveedores de tecnologia.
g) Mantiene actualizada la documentacién técnica y administrativa del Area.

h) Gestiona las Ordenes de Compra, cotizaciones, dando seguimiento de las gestiones
con los proveedores.

i) Asegura el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del Hospital y de las
redes.

j) Supervisa la correcta administracion de servidores, bases de datos y sistemas
informaticos.

k) Coordina la actualizacién de sistemas operativos y software del Hospital.
I) Coordinay supervisa la atencion de incidencias y solicitudes de soporte de usuarios.
m) Orienta al personal sobre el uso de herramientas y buenas practicas informaticas.

n) Apoya en la resolucién de problemas criticos cuando sea necesario.

r) Investiga nuevas tecnologias que puedan beneficiar al Hospital.
s) Propone mejoras en infraestructura, software y metodologias de trabajo. F

t) Coordina capacitaciones para el equipo de informatica y otros usuarios clave y reahza
reuniones periédicas con su equipo para seguimiento de actividades. ¥

u) Delega tareas de acuerdo con la especializacién de cada miembro del equipo.

v) Apoya y favorece un ambiente de trabajo-6ptimo para el cumplimiento de tareas.
UAL

w) Realiza otras atribucion : | puesto de trabajo que le asigne el Jefe
7[_—inmedigto. eSS\ A
&'QGM /,w ol = 5 é‘: -
) i1, iy _2 7 = w.)) '
L2 N y 2 Biroxtor T'T"m\m'-
fg 4 A . H SosoA I5P 5o
R /«\ A e L ) I -

NG
(“,

. . . . . 1€CO
o) Evalla la necesidad de nuevos sistemas o0 mejoras en los existentes. @ wab\rfg;.
¥ C
S50 \
p) Coordina el desarrollo o implementacion de nuevos sistemas informéticos. o & SUBBERBNTE
2o T
; X
q) Supervisa las pruebas y validaciones de software antes de su implementacion. % o
4
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2. Asistente del Area de Informatica

a) Atiende la solicitudes de los usuarios en relacién con problemas de software y
hardware.

b) Gestiona la instalacjén y configuracion de software en las estaciones de trabajo.

c) Colabora en la capacitacion de los usuarios sobre las herramientas tecnolégicas.

d) Apoya en la instalacion, configuracion y actualizacién de equipos y sistemas.

e) Coordina mantenimientos preventivos y correctivos con los Técnicos de Informatica.
f) Gestiona la asignacion de accesos y usuarios al personal del Hospital.

g) Administra la documentacion y los reportes del Area de Informatica.

h) Lleva el registro de incidentes y reportes de mantenimiento de los equipos.

i) Administra las cuentas de usuarios en los sistemas internos y gestiona permisos.

j) Brinda soporte en la configuracion de correos electronicos y aplicaciones de trabajo.
k) Apoya en tareas d respaldo y en la actualizacion de los sistemas informaticos.

1) 'I}\Aonltorea el estad de los servidores y redes, bajo la supervision del Encargado g%* o
rea

Informética. sl

i A ot

g . | e . 2 ¥
0) Revisa los registros de actividad en los servidores y sistemas. :',v -

p) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe :
inmediato. '; Sy

3. Técnicoen lnform'ética

a) Apoya técnlcamente en la ins
institucionales. ;

47,
Ho i

P

/gl'fm nfiguracién de los diferentes «mr i
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b) Apoya técnicamente en el mantenimiento preventivo, formateo e instalacién y

configuraciéon de computadoras de escritorio y portatiles, dispositivos moéviles, redes
y sistemas Operativos Windows.

c) Apoya en la instalacion y configuracién de equipos de cdmputo PC, MAC y Laptops.

d) Realiza el Backup, el diagnostico y la configuracion de Microsoft Authenticator del
equipo de computo a su cargo.

e) Apoya en la asistencia técnica en la elaboracion de redes de cableado estructurado,
e instalacion de Gabinetes en todos los servicios del Hospital de Mazatenango y en

caso de ser necesario en las Oficinas de Adscripcion o Delegaciones y Cajas del
Departamento.

f) Apoya en la asistencia en la elaboracion de boletas de servicio de los equipos de
computo.

g) Apoya en la instalacion, actualizacion, reparacion y mantenimiento de hardware y
software autorizado y licenciado y sistemas institucionales, asi como de su
reasignacion.

h) Crea usuarios de dominio, de correo electrénico y de los diferentes sistemas
institucionales que fueron configurados.

i) Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo tanto a equipos de computo corp&;‘“ Co,

g s PRESZ S s
de impresion. T e
, o2~ | 22
. o ¥
j) Instala puntos de red, reestructuraciones y creacidon de sistemas de redes™ S
informaticas con base en el cable UTP, F/UTP y STP. .92;9 R
\

k) Elabora las boletas de servicio a los equipos de computo ubicados en los distintos
servicios del Hospital y en caso de ser necesario en las Oficinas de Adscripcion o -
Delegaciones y Cajas del Departamento. L Jelics) ;

~

St "
) Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe\%
inmediato. TR e

oo

4 A
1,
4 o®

A.2.1.7 Cocina o | S

O,

1. Jefe de Cocina > “Reoe
a) Administra el recurso humano a su car ara garantizar la prestacion efectiva y | ,,f,\c'g
___oportuna,del servicio de alimentaei ) 4,§ aci nWadores con derecho.
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b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

j)

TN

Supervisa la calidad y la sazén de los alimentos, verifica el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para su preparacion.

Realiza gl calculo de los materiales, el costo y los tiempos necesarios para la
preparacion de los alimentos.

Proporciona a los trabajadores a su cargo, los materiales, insumos y equipo
necesario para realizar sus labores.

Vela por la correcta utilizacion de los recursos asignadas para el adecuado
desempefio de los trabajadores a su cargo y cumple de las atribuciones a su cargo.

Tramita ante el Jefe inmediato, las requisiciones de materiales e insumos necesarios
para la preparacion de alimentos.

Planifica el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, utensilios y todo lo
necesario para realizar las labores de cocina.

Presenta los reportes e informes, segun requerimientos de su Jefe inmediato.

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

Realiza ofras atnbumones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el gsﬁL

inmediato. 9 ..

\TuTo
aGER,
/5

Cocinero

n?
\“2\)

Prepara y cocina alimentos, incluyendo dietas y menus establecidos y especialés
para dias festivos, de acuerdo con las instrucciones y formulas definidas, a efecto
de cumplir con los requerimientos para cocinar los alimentos. o

Asigna las tareas a los cocineros, cuando asi sea requerido por el Jefe inmediato.. -

g
()
Solicita los productos necesarios para la preparacion de alimentos, de acuerdo con,
los procedimientos establecidos.

Lleva el control del equipo, herramientas e insumos de cocina asignados.

il
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Realiza la recepcion de los insumos a utilizar en la preparacién de alimentos.

Lleva el control del inventario de los insumos y alimentos a su cargo, incluyendo la
verificacion del buen estado de los alimentof.

Prepara los alimentos de acuerdo con las recetas y los estandares de calidad.
Recibe los insumos alimenticios para la preparacion de las Dietas.
Asiste a reuniones mensuales, que le designe el Jefe inmediato.

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

A.2.1.8 Estadistica

1.

a)

b)

9)

Encargado de Estadistica

Lleva el registro y control de los servicios de las jornadas vespertina y matutina o
carpeta compartida en correo electronico institucional del Hospital.

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

Vigila y controla constantemente los reportes de Consulta Externa en el Slstem
MEDI-IGSS o sistema informatico vigente.

Elabora los oficios para los tramites administrativos inherentes al servicio. o

Coordina la correccion de las inconsistencias encontradas en los monitoreos de los
reportes.

‘.o\.,.t

Realiza la recepcion y la respuesta de correos institucionales y elabora los mformes

solicitados por autoridades del Hospital. '..A RN
0‘ Ny

l

Apoya en la organizacién, actualizacion y mantenimiento de los archlvos
correspondencia y documentos del servicio.

Brinda asistencia al personal Médico de Consulta Externa, Emergencias y
Hospitalizacién que requieran apoyo o informes de produccion.

y
Bt i rdo 8oto ()
01531

L wmss..mm
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J) Genera los reportes de los pacientes por diagndstico para vigilancia epidemioldgica.

k) Leva el registro de los reportes en el sistema INFOMED o sistema informatico
vigente.

I) Realiza la recepcion de reportes de calculo de salarios de las areas y servicios del
Hospital.

m) Realiza la consolidacion de las metas de producciéon y registra las metas de
produccion al Plan Operativo Anual -POA-.

n) Registra las metas de produccion en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o
sistema vigente.

0) Realiza la recepcion de consolidados de produccion de los servicios de apoyo e
insumos del Area Administrativa.

p) Elabora los formatos de consolidados en el sistema Produccion, Eficiencia, Recursos
y Costos -PERC- o sistema informatico vigente.

q) Consolida, verifica, valida y envia reportes de produccion, casos concluidos y faltistas
a las autoridades internas.

r) Realiza la solicitud de insumos en el Formulario DAB-75, Requisicion a Bodega Local
o forma vigente, de manera mensual, para el buen funcionamiento del servicio.

(RSN

s) Elabora los informes de serie histérica de produccién para la programacion de Metas,
Fisicas y las envia al Jefe inmediato. '

T\TUTo
BGEH@v
/&

t) Integra la mesa técnica para la elaboracién de Plan Operativo Anual -POA-

consolida informacién e informes para Plan Operativo Anual -POA- relacionados con |
el Area de Estadistica.

&

&y

A

\ v
(\)“-

u) Recibe, analiza y realiza informes del area de competencia, aplicando norma;s"y.{' B

procedimientos establecidos. e
RO

1
v) Participa en los equipos de trabajo y comisiones que sean asignadas por Jefe .

inmediato.
w) Resuelve dudas o consultas lacionadas lcon los procesos que se llevan a cabo en
el servicio.
R O . ;
~ x)_Elab desar; {arbepéficid del Area de Es ica.
— N ~ L 2 p S
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( |

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

2. Secretaria de Estadistica

a) Consolida los datos para generar los reportes en el Sistema Integral de Informacion
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -SlI-IGSS- o sistema informatico
vigente.

b) Apoya a la Secretaria encargada de censo por inconsistencias de los servicios de
hospitalizacion.

c) Elabora la productividad hospitalaria consolidada en el Sistema Integral de
Informacién del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -SlI-IGSS- o sistema
informatico vigente.

d) Apoya a los médicos contratados bajo el Renglén presupuestario 182 para el
respaldo de factura.

e) Apoya a los Médicos del Ejercicio Profesional Supervisado de Especialidades
Médicas -EPS-EM- en relacién con las estadisticas de los servicios correspondientes.

f) Apoya al personal de Medicina Preventiva, con informacion de la morbilidad de los
servicios de Consulta Externa y Emergencias.

g) Elabora el consolidado de estadistica mensual del area de salud de materno infantil, bgco

reportes de emergencia, de consulta externa, de hospitalizacion y reporteé«\;oi"‘“sr‘:;
escaneados. g;‘i. 5
&5 NTE

h) Elabora el reporte sobre las consultas contratadas y examenes especiales. ik

K
[=]
2
(o ¢

i) Elabora el cuadro de productividad de primeras consultas y reconsultas; y la carpeta ;
de informacion de apoyo. “r; e ne
j) Elabora los reportes de los examenes especiales y las causas de morbilidad del KA
Hospital. T S A\l

-:{Is; “
k) Elabora los indicadores de referencia solicitados por su Jefe inmediato.

[) Elabora el reporte de produccion de los servicios de consulta externa, emergencia,

hospitalizacién, partos, cesareas y.| 0S. ‘
X : £
m) Consolida los progedimighiQs) i
__—traumatologia. =
;/l x S
f;. S‘E(\\ 2 IO S
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-~ N\,
wUs Consolida e

~

n) Consolida la némina de los pacientes atendidos en hemodialisis y tratamiento
conservador.

0) Realiza la recepcion de reportes mensuales en forma fisica.
p) Consolida la carpeta oficial de reportes de salud y documentos de apoyo.

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

3. Secretaria de Censo

a) Digita informacion diversa a requerimiento de su Jefe inmediato.

b) Recibe la documentacién que le sea asignada de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

c) Atiende las consultas del personal de los diferentes servicios con respecto a la
informacioén registrada.

d) Recibe los Formularios SII-IGSS 2 Reporte Censo Diario del Servicio de Enfermeria
o forma vigente.

e) Valida el censo diario en el MEDI-IGSS o sistema informatico vigente.
0\)5 TE

bueno del Jefe inmediato de los reportes SlI-IGSS-4, Servicios Contratados o fm
vigente y del censo hospitalario y los envia a las autoridades del Hospital. -

<«

A 5 i oy . . o WOHA
f) Revisa, realiza correcciones de las transcripciones o impresiones y solicita el &
(isné\

g) Realiza la recepcion de formularios del Sistema Integral de Informacion del Instituter/4nE

Guatemalteco de Seguridad Social -SlI-IGSS- de Consulta Externa o forma vigente.
h) Traslada los formularios de consulta externa del Sistema Integral de Informacion gélfv4":
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -SII-IGSS- o forma vigente, a:lps
Registradores de Datos. €y

i) Elabora la némina de egresos por el riesgo de maternidad y de los recién nacicf&s},fvﬁ*
diariamente.

E

j) Elaboray genera los reportes requeridos por el personal Médico o el Jefe inmediato.

k) Cubre el turno del Registrador atos_enpermisos, vacaciones, o cuando el Jefe
inmediato le indiq&% (o) > sid del Hospital lo requieran.
] . \0 el

~. A

mm—

% e varlabilidad de Consulta Exi
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m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe

9)
h)

|
_Mantiene actualizgdd&Tas bases de datos
sjpro“ .': 1 ?' S.
¥ , /3
F (I X < -
[" Yo -
NS

inmediato.
Registrador de Datos

Registra, verifica, modifica, cancela, suspende o anula los datos de informacién de
patronos y afiliados, conforme la normativa establecida.

Mantiene actualizado el inventario de materiales, medicamentos y otros que le sean
asignados.

Registra y analiza la informacién de los afiliados, conforme la normativa establecida.

Mantiene depurados los nimeros de afiliacion, conforme los procedimientos
establecidos.

Elabora y registra pélizas de ingresos, ingresos anulados, notas de cargo notificadas
y anuladas.

Recibe la documentacién que le sea asignada de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Atiende las consultas de los afiliados referentes a la informacion registrada.

. - 3
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el J%ﬁga : %goc
inmediato. 5‘_,;@ X
AR
Técnico Digitador 2" | N5s
. ow'\*‘;‘:\fc
. 9 . . . ¥o1H . U 0
Digitaliza los documentos y expedientes médicos con base en la afiliacion y [*]°
. £ n
resultados de examenes especiales. o Pfores,
Digita la informacién diversa, segun las instrucciones del Jefe inmediato. .”j’ r(—, :
Captura y registra informacion estadistica en los sistemas informaticos vigentes del. |
i vy \

Instituto.

Revisa la exactitud;y coherencia de los datos ingresados.

Utiliza los sistemas internos vigentes del Instituto para el procesamiento de datos
estadisticos.
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g) Genera los reportes estadisticos requeridos por el personal o el Jefe inmediato.

h) Rea}iza los calculos y resimenes de la informacion estadistica para la toma de
decisiones.

i) Provee informacién estadistica a las distintas areas.
j) Mantiene en orden los documentos y respaldos de la informacién ingresada.

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

A.2.1.9 Inventarios
1. Encargado de Inventarios

a) Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades que desarrolla el
personal a su cargo.

b) Elabora y controla el inventario de bienes muebles e inmuebles del Instituto,
cargados al Hospital, con base en la normativa institucional vigente.

c) Atiende y resuelve consultas del personal de todo el Hospital, que tiene bienes

e) Archiva, resguarda y conserva en buen estado las Tarjetas de Responsabilidad  *
de Bienes Activo Fijo originales; revisa y controla que las operaciones estén al
dia.

<

requiere al trabajador que consigne en la misma la fecha, firma y saldo " ¢

g) Revisa los bienes que ingresan al Aimacén, identificando la marca, modelo y serie “ %
de los equipos.

: ; W i -
h) Aprueba el ingreso de los _bienes—€nze| Sistema de Contabilidadd
-SICOIN- o sistema informiaticgvigenté

L

1 k%'

~8 IRECCIGN%

cargados en la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Activo Fijo. ;«"3“7
9"
d) Programa y realiza el inventario parcial de bienes de Activo-Fijo y Fungiblé:’_r?S(EG
cargados al personal que labora en los servicios del Hospital. =% &
6\1’/6'

ri

f) Efectta la actualizacién de la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Activo Fijo y(e‘/;*_ 1

actualizado y le proporciona copia de la misma. i

. § v 2 . ; A
// -?', O % “‘. y Y N B s@ "“1’0
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i) Supervisa la condicion e identificacion fisica de los bienes de activo fijo y fungible

y‘gestiona la baja del inventario, conforme lo establece la normativa institucional
vigente.

J) Guarda y custodia los bienes para la baja definitiva, desde su aprobacién hasta

la} baja del inventario en los sistemas SICOIN y AS/400 o sistema informatico
vigente.

k) Realiza el control de las adquisiciones; bajas; traslado de valores externos; entre
o.tros, reportadas por el Departamento de Contabilidad y realiza el registro en los
sistemas SICOIN y AS/400 o sistema informatico vigente.

I) Concilia y certifica el inventario fisico del Hospital, con la copia del Libro de
Inventarios emanado del Departamento de Contabilidad.

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

n) Autoriza la salida de bienes del Hospital, conforme lo establece la normativa
institucional vigente.

0) Autoriza la solvencia o informe de bienes de activo fijo o fungible faltantes, que -
requiere la Subgerencia de Recursos Humanos, previo al pago de prestaciones
laborales e indemnizacion de los trabajadores del Instituto.

p) Realiza la programacion de pedidos mensuales y cuatrimestrales.

q) Participa en las actividades de formacion y docentes que le asigne el Jefe
inmediato.

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

2. Auxiliar de Inventario

a) Realiza el recuento dentro de los servicios Hospitalarios en forma constante, pa‘t;g-
mantener actualizadas las tarjetas de responsabilidades y verifica que los bienes |,

cuenten con su respectivo numero de bien.

b) Participa dentro del comité de recepgio

ingreso fisico de los bienes Spite
i «deben de ceointiali
v@ ,\

e
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c) Elabora las certificaciones de equipos por mantenimientos preventivos o correctivos
a los diferentes servicios del Hospital, los cuales copia y resguarda.

d) Realiza el registro de tarjetas de responsabilidad dentro del sistema AS/400 o sistema
informatico vigente, en el cual se debe establecer a qué empleado corresponde el
equipo asignado, ingresando segun el nimero de bien.

e) Tramita la firma para las solvencias del personal que ha presentado su renuncia o
por jubilacién.

f) Realiza y opera los traslados de valores de cada trabajador, en las tarjetas de
responsabilidad y sistema AS/400 o sistema informatico vigente.

g) Opera en las tarjetas de responsabilidad para los trabajadores de nuevo ingreso que
se encuentran en el Hospital y se le da bienes para desempefiar sus labores.

h) Recibe el equipo en mal estado que entregan los servicios hospitalarios para iniciar

el tramite de baja y se confrontan con el sistema AS/400 o sistema informatico
vigente.

i) Revisay realiza la recepcion de equipos de computo en mal estado, previo a elaborar
los listados de el tramite de Baja.

j) Trabaja los descargos en las tarjetas de responsabilidad los bienes en mal estado

. : i3 ; MTE
dados de baja en Resoluciones emitidas por Gerencia. PR

°" Ny

k) Recibe la documentacion del servicio de compras la adquisicion de los equnposafég
Hospital, para su revisién e ingreso al Sistema de Contabilidad Integrada -SIC(ﬁEL
o sistema vigente y genera el nimero de Bien. : 4‘4,,

I) Revisa e ingresa al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- o sistema vigente,

los datos de la Factura de las compras de los equipos adquiridos para generar eI <+

namero de Bien.
m) Elabora las requisiciones de consumo de agua y utiles de oficina. f .lm
n) Registra en el sistema AS/400 o sistema informatico vigente, los bienes de nue‘%’.c.){,\'g
ingreso, asignados a los trabajadores para desempefiar sus labores en base en los
Formularios DAB-75, Requisicion a Bodega Local o forma vigente.

0) Imprime los informes del Sistema-AS# istema informatico vigente, al personal
ici inici equipos.

& 0l es s@manales del Servicio de |
g& VA? icio de Invep
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Q)
r)

s)

3.

a)

b)

c)

d)

a)

h)

)

A.2.1.10 Compras

1.

a)

=1
=

Realiza el listado de Equipos para el tramite de Baja de Bienes Fungibles.
Realiza el reporte de la productividad mensual del servicio.

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

Técnico Digitador

Ingresa la informacion de insumos médicos, medicamentos y equipo hospitalario en
el sistema de inventarios vigente.

Mantiene al dia las existencias y movimientos de productos en la base de datos.

Registra ingresos y egresos de material hospitalario conforme a las Ordenes de
Compra y consumo.

Elabora los reportes sobre el estado de inventarios, niveles de stock y necesidades
de abastecimiento.

Revisa requisiciones, facturas y otros documentos relacionados con la gestion de
inventarios.

Apoya en la coordinacién con Farmacia, Bodegas y Unidades Médicas, para

. A : > U
garantizar el flujo adecuado de insumos. g ’4:,3‘:0
Ty «\(.’,
D20 "=
Registra y monitorea las fechas de caducidad de los medicamentos e in§QBUBSE 'z“g
almacenados. 2o, ®
Yls O
L7 -

. 't >
Facilita informacién y documentos para auditorias internas y externas de la Unidad
Hospitalaria.

A L
o

Digitaliza las solicitudes de reposicion de inventario y da seguimiento a_x%u“’
aprobacion. ' bt

e P
% oldo

. . D
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Je‘f\‘e‘-s
inmediato. o

Encargado de Compras

S W

Asiste al Subdirector Admini inanciero en la planificacion, organizacion y 2 !
supervision del trabajo érvicio de Co s y Servicios Contratados \ 7
=) '4 "L.";) N ECO O
2 = mg.; i « 7 §E’M #% ‘&\ﬁ 4:‘,%
; d — DIRECEION-8} =
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e 4 | o
. G
T

N - -

b)

d)

9)

h)

)

k)

~——=Compras—PA &~ Ly
Bl

‘f‘ e F’”L':‘%lﬁd&/»
= & N / 7

Avalay autqriza con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprqbacuén. las Ordenes de Compra que genera el personal técnico de compras
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o sistema informatico vigente.

Asesora y resuelve consultas que realiza el personal técnico de compras y los Jefes
de los servicios del Hospital, relacionadas con los procesos de compras establecidos
en los regimenes de licitacion y cotizacién publica; en las modalidades especificas
de adquisiciones del Estado: compra de baja cuantia, compra directa, adquisicién
con proveedor Unico, arrendamientos; contrato abierto; entre otros, establecidos en

la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y la normativa institucional
vigente.

Apoya y resuelve consultas que le presente el personal encargado de conformar y
entregar el expediente de compras a la Division de Administraciéon Financiera.

Revisa y analiza la ejecucion presupuestaria por renglén, para controlar los recursos
financieros disponibles y realiza compras de medicamentos, bienes o servicios, para
el buen funcionamiento del Hospital.

Mantiene comunicacién y coordinacién con los Jefes de los servicios: Clinicos
Internos, Clinicos Externos, Clinicos Adjuntos, Paramédicos, Administrativos y de
Operacion, para establecer las necesidades de abastecimiento de medicamentos,
insumos o servicios, entre otros, para solicitar la emisiéon de las Formas SIAF-01 o
forma vigente e inicia o da seguimiento al proceso de compras.

Py
Supervisa el seguimiento que el personal técnico de compras realiza a las Orden§§
de Compras y verifica fechas de ingreso de los productos solicitados por los servicios,;&

(el

4
A%
?
#Ow
),
v,

7

Elabora informes ejecutivos, oficios, providencias, actas, entre otros documentos que
le instruye el Subdirector Administrativo Financiero, para dar cumplimiento a los

procesos de compras o para responder a los requerimientos de las autoridades de|. ¢

A
R

L0 D&

Hospital u otras autoridades superiores. PR LS d (RR

NG
v

.y
> L& e B i

Elabora los reportes: de abastecimiento y gestion de los Renglones presupuestarios: I

266 Medicamentos y 295 Material Médico QuirGrgico Menor, entre otros; en
coordinacion con el servicio de Farmacia y Bodega del Hospital. Ko

Elabora el reporte de ejecucion presupuestaria del Renglén presupuestario 323,
Equipo Médico Sanitario y de Laboratorio, que solicita la Direccién Técnica de
Logistica de Insumos, Medicamentos.y Equipo Médico.

Realiza la emision_de ge\jinclusion de insumos en el Plan Anual de

afi> Ijecutora en el Sistema_de Informagion de

U
j T 1 i i O
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/

~\

Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico
vigente.

) Realiza la actualizacion del Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora,

en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente.

m) Elabora y envia el informe de incumplimiento de entrega de bienes, suministros y
servicios adjudicados en Contrato Abierto, al Servicio de Farmacia y Bodega, para
que presente la denuncia del incumplimiento ante la Direccion Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

n) Supervisa que el personal técnico de compras ingrese los insumos respectivos al
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y al Sistema Integrado de Adquisiciones
-SIAD- o sistemas vigentes, para la formulacién del Plan Operativo Anual -POA- y
Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora.

o) Participa en la formulacion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de Compras
-PAC- de la Unidad Ejecutora, en los sistemas SIGES, GUATECOMPRAS, SIAD y

Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control -SIAF- y -SAG- o sistemas
vigentes.

p) Asiste a las reuniones de trabajo, actividades de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato y otras autoridades competentes.

\
A2

4 )
R T STAc, 4'0
q) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Je(féa"’ %
. . -~ ~
inmediato. 3% § z
a‘& g
o3

2. Técnico de Compras

S

a) Recibe solicitud para la compra de medicamentos, material médico quirtrgico menor,
material de fijacién, alimentos, insumos, bienes o servicios, entre otros en la Forma | |, ...
SIAF-01 o forma vigente, que realizan los distintos servicios del Hospital. AR

~
(U

b) Revisa que cada solicitud de compras en la Forma SIAF-01 o forma vigente y las
especificaciones técnicas cuando corresponda, llenen los requerimientos técnicos* Y.
normativos e ingresa la informacién a la base de datos. 5

—y *
! i

c) Verifica en el sistema informatico vigente, que los cédigos IGSS y Presupuesto por
Resultados -PpR- o cédigo vigente, de cada solicitud de compra detallada en la

Forma SIAF-01 o forma vigente, corresponda al bien, insumo o servicio solicitado; y
elabora la base de datos.

to Ciluentes “"u“o* g?: (I"Q ";, A{\f
K
REC(‘/ s .o"é
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)

e) Realiza la publicacién de cada solicitud de compra directa, baja cuantia y contrato
abierto y sus especificaciones técnicas cuando proceda, en el Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o
sistema informatico vigente, para que los oferentes presenten sus ofertas
electronicas e imprime el detalle del concurso generado.

f) Lleva el registro y control del Numero de Operacion GUATECOMPRAS -NOG- del
concurso generado en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado GUATECOMPRAS o sistema informético vigente, por compra directa,
baja cuantia y contrato abierto.

g) Revisa e imprime las ofertas electronicas recibidas en Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico
vigente o amplia el tiempo para que los proveedores suban al sistema sus ofertas
segun corresponda, conforme la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y
normativa institucional vigente e imprime ofertas.

h) Convoca a los miembros de la Comision Adjudicadora, entrega ofertas electrénicas
y cotizaciones que presentaron los oferentes en el Sistema de Informaciéon de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico
vigente, para su analisis y adjudicacion.

i) Realiza publicacion en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones <40 0&
del Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente, de la adjudicacion qu?gmsucg@c
realizé la Comision Adjudicadora, evalla las ofertas electronicas, finaliza el evento'&®
imprime documentos de adjudicacion y finalizacion del concurso.

j) Requiere al proveedor insumos o servicios adjudicados por Contrato Abierto £

Licitacion Publica, segtn solicitud en la Forma SIAF-01 o forma vigente.

k) Elabora Preorden y orden de compra en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
y Sistema Integrado de Administracién -SIAF- o sistemas vigentes, gestiona“}'~,
autorizacion de la orden de compra ante el Encargado de Compras, Subdireg:joﬁﬁ\
Administrativo Financiero y Director del Hospital y actualiza la informacién en la base |-
de datos. ',M

&

I) Notifica la orden de compra al proveedor por via telefénica o correo electronico, para
que entregue el producto o servicio adjudicado.

m) Archiva temporalmente los documentos del concurso adjudicado generado por el
Sistema de Informacin/‘dg ofitrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS__§‘:a T4 rmético igente, hasta que el proveedor entregue

aducte icia de/dompra original al Area de Compras.

-
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S
n) Entrega los documentos del concurso generado por el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico
vigente, adjudicado que incluye: publicacion' del proceso, detalle de oferta
electronica, ofertas presentadas y cotizaciones recibidas, reporte de comparando
ofertas, publicaciéon de la finalizacién del proceso, la orden de compras, SIAF-01 o
forma vigente original con las especificaciones técnicas o documentos de respaldo,

al Técnico Encargado de conformar el expediente de compras de la Subdireccion
Administrativa Financiera.

0) Realiza reversiones totales y parciales de 6rdenes de compras, en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- o sistema informatico vigente.

p) Informa al Encargado de Compras el incumplimiento de entrega de bienes o servicios
adjudicados en Contrato Abierto.

q) Elabora el informe semanal del semaforo de abastecimiento de medicamentos y
material médico quirirgico menor, que se envia a la Direccién Técnica de Logistica
de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico de Oficinas Centrales, entre otros.

r) Lleva el control de los productos o servicios adjudicados en forma mensual y
cuatrimestralmente, para elaborar en tiempo las érdenes de compra.

s) Informa al Jefe inmediato los eventos prescindidos o desiertos y devuelve las
solicitudes en la Forma SIAF-01 o forma vigente, al servicio que corresponda, por
conocimiento o por escrito; y lleva el archivo del detalle de los documentos del
concurso prescindido o desierto generado por el Sistema de Informacion de

Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico ;{5 N
vigente, con el NOG. 3‘;51. :

W

L

t) Conforma el expediente para regularizar los gastos realizados por la adquisicién de?;
medicamentos, equipo e insumos en el marco del Memorandum de Acuerdo entre el
Instituto y la Oficina de Naciones Unidas de servicios de Proyectos -UNOPS- o -
convenio vigente. Sof

o) v

X

A

u) Gestiona los expedientes de compras rechazados por la Division de Administrao::'ié'n\‘%

Financiera -DAF-, cuando corresponda exclusivamente a la Forma SIAF-01 o foria
vigente y a los documentos del concurso generado por el Sistema de Informacion de |

Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico
vigente.

Lleva el registro y control de la
Informatico de Gest
mismo;’elabora

6rdenes de compras generadas en el Sistema
o0 sistema vigente, durante la jornada laboral; asi

<
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7

w) Efectua la reprogramacion cuatrimestralmente de lo comprometido y no devengado

X)

y)

9)

h)

. Técnico Digitador

)

en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o sistema informatico vigente.

Realiza anualmente el ingreso de informacién al Sistema Informatico de Gestién

-SIGES- o sistema informatico vigente, por subproducto y renglén asignado, para la
formulacion del Plan Anual de Compras -PAC- del Hospital.

Asiste a reuniones de trabajo, actividades de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato y otras autoridades competentes.

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

Registra érdenes de compra, cotizaciones y requisiciones en el sistema informatico
vigente.

Mantiene actualizados los registros de proveedores, productos y precios.

Escanea y archiva electronicamente las facturas, 6rdenes de compra y otros
documentos administrativos.

Elabora los informes sobre compras realizadas, tiempos de entrega y presupuestos
utilizados. '

\"
e
Registra y da seguimiento al estado de las 6rdenes de compra hasta su recepcuﬁngzsi

Verifica que las solicitudes de compra cumplan con los requisitos admlnlstratlvo§),)
presupuestarios.

Apoya en la gestiébn de comunicacién con proveedores para confirmar pedidos y

tiempos de entrega. & "ids

-

v
:’u

———

Digitaliza y actualiza los documentos contractuales con los proveedores y se asegura

que estén vigentes. e

\" »
Q\J‘

Facilita la informacién y los documentos requeridos en auditorias internas y externas.

Maneja el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente, cumpliendo con la normativa
vigente.

——=11.K) Realiza ofra jbuCi GIph! S
// i in iy = ~3"\M o %
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A.2.1.11 Archivo Médico

1. Encargadb de Archivo Médico

a) Recibe y revisa los documentos, comprobantes y expedientes médicos.

b) Clasifica los documentos y expedientes conforme a la codificacion establecida.
c) Ordenay depura los archivos clinicos del Hospital.

d) Rotulay elabora la carpeta de expedientes.

e) Archiva la documentacién y los expedientes de acuerdo con la naturaleza de la
informacion.

f) Digitaliza los documentos y expedientes médicos.
g) Lleva el control de documentos, comprobantes e ingreso y egreso de expedientes.
h) Prepara los expedientes médicos que le sean solicitados por el Jefe inmediato.

i) Proporciona la documentacion y expedientes que le sean solicitados, llevando el
debido control.

j) Efectta los cambios de caratulas de los expedientes deteriorados.

k) ldentifica los expedientes pasivos y de personas fallecidas para su depuracion. 3

[+ 4

. z w -

I) Colabora en el desarrollo de los proyectos a cargo del Hospital de Mazatenango. 3,:?.;)
Ly

m) Atiende los requerimientos de informacién del Ministerio Publico, Organismo Judicial,
Contraloria General de Cuentas y otras instituciones que lo soliciten.
‘\\

n) Entrega y archiva los expedientes de: Admision, Registros Médicos, Areas Médica‘s; g

Encamamientos y de la consulta externa, asi como de los servicios de las distin‘fé’s\l, m

especialidades médicas que hay en el Hospital; y por Médico Particular.

Yo,

s Yo 8
o) Recibe y archiva los expedientes de los pacientes suspendidos de caja de las clinicag”

o
del Hospital. 4-pee
P ~;“> >3
p) Atiende y resuelve proble ye<geurran durante la jornada de los diferentes |- sp:.\é’,
servicios de Archivo Médig :
@Mﬂfca% \’:
A Q H % ¥ g
f lad,clinicas a ca% 3 \?&(&\ N ; “)n
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r) Solicita por medio del Formulario ING7 o forma vigente, el mantenimiento preventivo
de los aires acondicionados, a cada dos meses 0 segln requerimiento.

s) Elabora los pedidos de Utiles de oficina y agua pura a la bodega del Hospital.

t) Elabora los roles de turno del servicio de manera cuatrimestral o conforme al Jefe
inmediato lo solicite.

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

2. Archivista
a) Recibe y revisa documentos, comprobantes y expedientes medicos.
b) Clasifica los documentos y expedientes conforme a la codificacion establecida.

c) Ordenay depura los archivos clinicos de las Unidades Médicas.

d) Rotulay elabora la carpeta de expedientes.

e) Archiva la documentacién y los expedientes de acuerdo con la naturaleza de la
informacion.

f) Digitaliza los documentos y expedientes médicos. 3
Lok
g) Lleva el control de los documentos, comprobantes e ingreso y egreso de Jo

™
. . w v,
expedientes médicos. e EeS
?,oo S
< ,, Oo,
h) Prepara con anticipacion, los expedientes médicos que le sean solicitados. £ W

i) Proporciona la documentacion y los expedientes médicos que le sean solicitados,
llevando el debido control.

j) Efectia los cambios de caratulas de los expedientes deteriorados.
k) Identifica los expedientes pasivos y de personas fallecidas para su depuracions,

7

) Colabora en el desarrollo de los proyectos a cargo del Area de Archivo del Hospitaﬁ.

m) Atiende los requerimientos de mformacnén del Ministerio Publico, Organismo Judicial,
Contraloria General de Cuenta 3 .
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SERVICIOS FINANCIEROS

A.2.2 Presupuesto
1. Encargado de Presupuesto

a) Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades que desarrolla el
personal a su cargo.

b) Apoya a los técnicos en la elaboracién del Comprobante Unico de Registro -CUR- de
compromiso en las Ordenes de Compras del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
o sistema vigente y avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro
medio digital de aprobacién.

c) Responde las solicitudes de los Analistas de las Oficinas de Adscripcion, asi como
I de las Delegaciones y Cajas Departamentales.

d) Supervisa las actividades del personal de presupuesto y coordina el servicio de
presupuesto local.

e) Elabora las certificaciones de modificaciones presupuestarias en el sistema, en
modalidad NORMAL vy las relacionadas con la Oficina de las Naciones Unidas de
servicios para Proyectos ~UNOPS- o convenio vigente.

f) Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo asignado.

g) Mantiene contacto con los Analistas del Departamento de Presupuesto y atiende sus?.
solicitudes.

h) Revisa en el Sistema Informético de Gestién -SIGES- o sistema vigente, la existencia
de saldos sobregirados en las Oficinas de Adscripcion, asi como de las Delegacnones L
y Cajas Departamentales. OO 1

"ol
g

i) Asiste a reuniones de trabajo y participa en los Comités que le asigne el: Jefe\\:_’%ﬁ
inmediato. ] g &L

2
"

j) Realiza en el Sistema Informatico de Gestiéon -SIGES- o sistema vigente,
reprogramaciones, modificaciones entre renglones financieros del Hospital y de las | [sqft %
Oficinas de Adscripcién, asi como de las Delegaciones y Cajas Departamentales y | | z
traslada la documentaciéon al Departamento de Presupuesto y Departamento de T/

Planificacion.
idad Hospit
éQ

15312 @
Director Hospitolorio -
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v

2

de Adscripcion, asi como de las Delegaciones y Cajas Departamentales de
Suchitepéquez.

I) Genera los informes de insumos consumidos, produccion y ejecucion presupuestaria.

m) Realiza y entrega el reporte cuatrimestral y reporte de ejecucion anual de la
programacion y ejecucion presupuestaria de los grupos 100, 200 y 300.

n) Realiza la consolidacion y aprobacién de las modificaciones presupuestarias dentro
del Sistema Informatico de Gestién -SIGES- o sistema vigente, de las Oficinas de

Adscripcion, asi como de las Delegaciones y Cajas Departamentales de
Suchitepéquez.

0) Realiza la distribucién del Plan Anual de Compras -PAC- en los diferentes
subproductos asignados a la Unidad de Presupuesto por Resultados -PpR-.

p) Elabora el Plan Operativo Anual -POA-y su financiamiento en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES- o sistema informatico vigente.

q) Reporta al Jefe inmediato cualquier desperfecto en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- o sistema vigente.

r) Realiza el registro de informacion en el Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN-
o sistema informatico vigente.

AL
s) Revisa los insumos formulados en el Sistema de Interconexién Eléctrica para Pa&gé’

de América Central -SIEPAC- ingresados por el Area de Compras, verifican g%

techo presupuestario asignado.

gG

D
b=

&'
\\"\)

t) Revisa y avala con su firma manuscrita o electrénica u otro medio digital de-
aprobacion, el Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacién o forma vigente,
requerido por parte del Departamento de Abastecimientos.

u) Realiza las solicitudes de papeleria y utiles de oficina en el Formulario DAB"?S
Requisicion a Bodega Local o forma vigente.

rrur

o, ¥
-~

v) Elabora las solicitudes de programacioén de cuota financiera y realiza la gestion ‘é}‘he
el Departamento de Presupuesto.

<

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

{ -F\.~

19106 do Poto Cifu@n %
D i e i é DIRECCION DIRECCION
) 1GSS PloZatapando
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a) Lleva elregistro y control del presupuesto y de su ejecucién en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES- o sistema vigente y en controles alternos en Excel u otra
herramienta informatica de manera mensual, cuatrimestral y anual, para que los
ingresos y egresos se ejecuten conforme las normas presupuestarias emitidas por
los entes rectores del presupuesto.

b) Revisa y analiza que los renglones presupuestarios se registren correctamente en

los Formularios SIAF-01 o forma vigente, segun corresponda al insumo, producto o

servicio que solicitan los servicios de la Unidad Ejecutora.

Opera el médulo comprometido del presupuesto de cada Orden de Compra en el
sistema SIGES o sistema vigente y gestiona la autorizacién ante el Subdirector
Administrativo Financiero.

d) Realiza el analisis y control de las partidas presupuestarias que se aplican a las
compras solicitadas a través del Formulario SA-06 Solicitud de Compra o
Contratacién o forma vigente.

Avala con su firma manuscrita y sella o electrénica u otro medio digital de aprobacion,
los formularios, oficios, documentos, entre otros, que le sean requeridos.

Recibe y responde la correspondencia inherente al presupuesto, como providencias,
oficios, informes, entre otros y solicita el visto bueno del Subdirector Administrativo
Financiero.

Elabora los informes, certificacion presupuestaria y reportes analiticos del gasto y’f‘
saldo disponible por renglén presupuestario, que le solicita el Subdirect§ S

9)

Administrativo Financiero, Departamento de Abastecimientos o los entes rectores c@g q
presupuesto del Instituto.

o>

z
%

h) Prepara las solicitudes de programacioén de cuota financiera y realiza la gestion ante

el Departamento de Presupuesto.

\
P N\

Financiero; y realiza las gestiones ante los Departamentos de Planificacion "’y’
Presupuesto. ,
j) Solicita las partidas presupuestarias ante el Departamento de Presupuesto, para
gestionar las compras de la Unidad Ejecutora.
programaciones, repr . =

k) Registra las ificaciones presupuestarias,

ﬂ‘_

[of FRES e
A
I~ O’_Q
UG m<
. <
i~

E4

C

C

b A

Prepara y presenta como Centro de Costo o Unidad Ejecutora, solicitudes q.ev" v
ampliaciones y transferencias presupuestarias, al Subdirector Administrativo: | *

s~
J-/‘ - x
ﬂ e
-'/. - ~
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L~ €en a Informatico de G n -SIGES-, Sistema Integrado de Administracion
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™

Herramienta Planificacion Operativa Anual -HPOA- del Departamento de
Planificacién o herramienta vigente.

I) Atiende y resuelve dudas o consultas del personal de compras y fondo rotativo,

referentes a la asignaciéon presupuestaria de cada renglén e informa si existe
disponibilidad presupuestaria.

m) Opera en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o sistema vigente, las
reversiones parciales y totales de las Ordenes de Compra.

n) Provee la informacion de la ejecucion presupuestaria, a las autoridades de la Unidad

Ejecutora, a los entes rectores del presupuesto del Instituto y a la auditoria interna o
externa.

o) Archiva, guarda y custodia copia de los documentos o comprobantes de la gestion
presupuestaria de la Unidad Ejecutora.

p) Realiza anualmente el ingreso de la informacion en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- o sistema vigente, por subproducto y renglén asignado, para la formulacion
del Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora.

q) Participa anualmente en la formulacion y elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-
de la Unidad Ejecutora.

r) Asiste a las reuniones de trabajo, actividades de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato; y otras autoridades competentes.

s) Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Je
inmediato.

\1 u@
S5 GERESYy )

3. Secretaria de SIGES y SICOIN

- 17
a) Recibe, revisa, completa y analiza los expedientes del area de su competenciay || "<
aplicando normas y procedimientos establecidos. :

b) Elabora los oficios, providencias, dictamenes, informes u otros documentos que sév];e' e

requieran por su Jefe inmediato. J | ot

c) Participa en los equipos de trabajo y comisiones que le sean asignadas por el Jefe
inmediato.
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f)

9)

j)
k)

n)

0)

P)

Q)

Registra la informacién correspondiente, en los sistemas informaticos vigentes, de
acuerdo con los requerimientos del area de su competencia.

Revisa, realiza correcciones o completa los formularios o fichas de los trabajadores,
patronos, afiliados y derechohabientes.

Formula, cuando corresponda, los proyectos de transferencia de asignaciones
presupuestarias.

Recibe los expedientes para el pago por acreditamiento a la Cuenta Bancaria por
medio del Sistema Informéatico de Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad
Integrado -SICOIN-, de los diferentes servicios.

Genera la liquidacion de los expedientes ingresados.

Revisa minuciosamente cada uno de los expedientes para el pago por acreditamiento

a cuenta, para liquidar en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y Sistema de
Contabilidad Integrado -SICOIN-.

Elabora los rechazos de expedientes que no cumplen con los requisitos contables
establecidos; y devuelve los expedientes rechazados al Técnico de Compras.

m) Traslada los expedientes al Técnico de Presupuesto para la creacion de
Comprobante Unico de Registro -CUR- de devengado. Ne c

CUR-de devengado.

Traslada el expediente al Analista para aprobar el Comprobante Unico de Reg‘%ﬁm _

Gestiona el pago del Comprobante Unico de Registro -CUR- en el SICOIN para"su
respectivo acreditamiento en Cuenta por el Departamento de Tesoreria del Instituto.

Revisa la conformacién de los documentos, conforme las leyes y reglamentQ‘s'z.ﬁ :
normas, procedimientos técnicos y administrativos vigentes en el Instituto. .‘ o -

Elabora los listados, conforme al Comprobante Unico de Registro -CUR- de
devengado, en orden correlativo de forma ascendente.

Traslada los expedientes completos, al Archivo Contable local del Hospital.

Consolida el Fondo Rotativo de L cinas de Adscripcion y del Hospital.

'ﬁ'ﬂ\bajo que le asigne el Jefe
g, A

{
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A.2.3 Contabilidad W
1. Encargado de Archivo Contable

a) Recibe, revisa, completa y analiza los expedientes del area de su competencia,
aplicando normas y procedimientos establecidos.

b) Elabora los oficios, providencias, dictdmenes, informes u otros documentos que se le
requieran.

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

d) Resuelve consultas y analiza problemas de caracter técnico, relacionadas con las
actividades del area donde labora.

e) Colabora en la elaboracion de programas de trabajo y levantado de informacion.

f) Registra en los sistemas, la informacion que maneje, de acuerdo con las atribuciones
del puesto que desempefia.

g) Revisa, realiza correcciones o completa los formularios o fichas de los trabajadores,
patronos, afiliados y derechohabientes.

h) Recaba datos e informacion para la realizacion del Plan Operativo Anual -POA-. =
,&‘:,e'

i) Formula, cuando corresponda, los proyectos de transferencia de asignacngﬁést
presupuestarias, previo al analisis de los renglones de gasto. SU8g

—

-‘Ufo
‘%c,ens

j) Recibe el expediente de pago, a los técnicos liquidadores, para guardar y custodiafr
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o sistema vigente; Fondos Rotativos
Internos del Hospital y de las Oficinas de Adscripcién; asi como los expedientes de
la Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos o convenio vugente\y
expedientes de prestaciones. A

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el J§f§ i
inmediato.

"

2. Técnico Digitador

£ assrb @,
a) Ingresa los datos de las facturas, érdepeste pago, liquidaciones y otros documentos | [ "
contables en el sistema informé '|gente 51657
.» “) O
—b)-Mantiepp-actualizadgs 0s o stros Baptz bl .ﬂ\cheros del Hospitalz. P 3/
/ DTISTRAGZON ;_; : . NI e
ey bz BT b fais Bt s G N ok
'lﬁ,;;rd'r.z g,; L S ]
e A - ; 7 St g
D | \ 995.0%,
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c) Escanea y archiva electronicamente los comprobantes de pago, estados financieros
y otros documentos.

d) Elabora los reportes contables sobre egresos, ingresos, ejecucion presupuestaria y
otros indicadores financieros.

e) Apoya en la verificacion de movimientos bancarios y conciliaciones de cuentas
hospitalarias.

f) Registra los pagos a los proveedores y notifica sobre los pagos pendientes de
liquidacion.

g) Revisa que las facturas, 6rdenes de pago y demas documentos cumplan con
requisitos fiscales y administrativos.

h) Apoya en la comunicacién con compras, tesoreria y auditoria para la correcta gestion
financiera.

i) Facilita la documentacién e informacién contable requerida en auditorias internas y
externas.

j) Maneja el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente, cumpliendo con la normativa

o
N

1. Encargado de Fondo Rotativo

conforme la normativa institucional vigente.

b) Gestiona los pagos por medio de cheque a los proveedores de servicios que'iﬁ"g
consideran estrictamente necesarios tales como telefonia, energia eléctrica “e

de una Orden de Compra, para el buen funcionamiento de la Unidad Ejecutora,
conforme lo establece la normativa instituci ong vigente.

c) Realiza la liquidacion de vg

egitimo_abono.

vigente.
k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jetgf:’
inmediato. 3% -
AL
A.2.4 Fondo Rotativo %3,

&

a) Administra y controla la asignacion del Fondo Rotativo Interno de la Unidad Ejecutogaf;f -

gl i 17

o |y

internet, entre otros; y urgentes que por su naturaleza no pueden esperar el tramite '
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-

d) Controla diariamente el movimiento del Fondo Rotativo Interno en el Banco

autorizado para la Unidad Ejecutora, comparando los débitos y créditos liquidados;
y, verifica la documentacién de soporte.

e) Lleva el registro del movimiento y asienta las conciliaciones bancarias, asi como,
otros movimientos del Fondo Rotativo Interno en Libro de Cuentas Corriente Bancaria

habilitado y autorizado por la Contraloria General de Cuentas; y realiza
mensualmente el Arqueo de Caja.

f) Realiza el registro de los créditos y débitos de la cuenta del Fondo Rotativo Interno

en el Libro de Caja de la Unidad Ejecutora habilitado y autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

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

h) Realiza publicacién en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente, del Numero de
Publicacién en GUATECOMPRAS -NPG- de cada compra directa por Baja Cuantia
de servicios por emergencia de las reparaciones, adquisiciones de insumos, entre
otros, que no pueden esperar una Orden de Compra, con la finalidad de transparentar
el gasto del Fondo Rotativo Interno.

Oox

i) Registra conforme las Ordenes de Compras y néminas de pasajes los renglor&s‘
presupuestarios afectados en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN:&QU
sistema vigente y emite el Formulario FR03, Documento de rendicion de foat&p\
rotativo o forma vigente, de manera parcial o final, segtn corresponda. %
j) Integra el expediente de pago del Fondo Rotativo Interno con los documentos
originales de legitimo abono y lo entrega a la Division de Administracion Financiera -

DAF-. R i e

\
4
) [T

[4 -~

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

l) Archiva, guarda y custodia copias de los documentos o comprobantes de pa f'@
efectuados por medio del Fondo Rotativo Interno. _ o

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

n) Realiza cierres y liquidaciones

tables -,‘r
fechas establecidas en las No S Q&) G g

ondo Rotativo Interno, segun las
Dt estarlo y Contable anuales que

L P
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o) Elabora providencias, oficios, informes contables, actualizacion de datos del Técnico
del Fondo Rotativo institucional, con el visto bueno del Subdirector Administrativo
Financiero, que solicitan los Departamentos de Presupuesto, Tesoreria y la
Subgerencia Financiera, entre otros.

p) Atiende al personal de la Contraloria General, del Departamento de Auditoria Interna
y de la Contraloria General de Cuentas.

q) Colabora anualmente en el ingreso de informacion al Sistema Informatico de Gestion

-SIGES- o sistema vigente, por subproducto y renglén asignado, para la formulacion
del Plan Anual de Compras -PAC- de la unidad ejecutora.

r) Asiste a las reuniones de trabajo, actividades de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato; y otras autoridades competentes.

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

inmediato. ;
|
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IX. ORGANIGRAMAS

A. General

Representa la linea jerarquica del Hospital de Mazatenango

GERENCIA

SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES EN SALUD

DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE SUCHITEPEQUEZ

HOSPITAL DE MAZATENANGO

G

Fuente: Acuerdos 1164 de Junta Directiva y 31/2024 del Gerente
Mayo 2025
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EL SUBGERENTE DE

GUATEMALTECO DE SEG

RESOLUCION No. 1468/ 2025
Caso SICCI 20250035127

PRESTACIONES EN SALUD DEL INSTITUTO
URIDAD SOCIAL. En la ciudad de Guatemala, el veintinueve

de septiembre de dos mil veinticinco.

CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva, apribé la cobertura de asistencia médica en el Departamento de

Suchitepéquez, creando las
que requieren los afiliados y
el Hospital de Mazatenangc

Que el Gerente delegé en
aprobar por medio de Res¢
que se encuentren bajo su

Que el Hospital de Maza
estructura funcional, admi
afiliados y derechohabiente
de atencion.

Unidades Médicas de acuerdo con la demanda de atencién
r derechohabientes en dicha jurisdiccion territorial, entre ellos
).

CONSIDERANDO:

cada uno de los Subgerentes del Instituto la facultad de
lucién, los Manuales de Organizacion de las Dependencias
inea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

CONSIDERANDO:
lenango, debe contar con un instrumento que refleje su

nistrativa y organizacional enfocada esencialmente a los
s, de conformidad con su clasificacion, categorizacion y nivel

POR TANTO,

Con fundamento en lo considerado y de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
1/2014 emitido el veintisiete de enero de dos mil catorce y las atribuciones delegadas en
el Acuerdo 20/2022 emitido el uno de septiembre de dos mil veintidés, ambos del
Gerente.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el {MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE
MAZATENANGO”, el cual consta de ciento cincuenta y dos (152) hojas, numeradas,
rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente de Prestaciones eR-brishie
Salud, impresas Unicamente en el anverso y que forman parte de la presente Resoluc:aa %

J
SEGUNDO. El Hospital de Mazatenango, tiene por finalidad dar atencién de asnsteuel

de medicina general en los programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes a’,‘h
poblacién afiliada y derechohabiente de su jurisdiccion territorial.
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TERCERO. La aplicacién del Manual de Organizacion del Hospital de Mazatenango, asi
como la responsabilidad de su funcionamiento corresponde al Director de la referida
Unidad Médica Hospitalarig y al personal que lo integra.

CUARTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba con
la presente Resolucién, la Subgerencia de Prestaciones en Salud debe divulgar su
contenido y enviar copia Irtif icada a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y
Métodos, para su conommuento al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones
Pdblicas, para su difusion dentro del Portal Electrénico del Instituto; y al Departamento
Legal, para su compilacién.

QUINTO. Las modificaciones que se necesite realizar al presente Manual, derivado de
reformas aplicables a la reglamentaciéon vigente o por cambios relacionados con la
administracion o funcionamiento del Hospital, se realizaran por medio de Resolucion, a
solicitud y propuesta del Director del Hospital de Mazatenango, con el aval del Director
Departamental de Suchitepéquez y del Subgerente de Prestaciones en Salud, en
coordinacion de las instancias técnicas y legales respectivas.

SEXTO. Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de interpretacion que
se suscite en la aplicacion del presente Manual, se resolvera en su orden, por el Director
del Hospital de Mazatenango, el Director Departamental y en ultima instancia por el
Subgerente de Prestaciones en Salud.

SEPTIMO. La presente Resolucidn entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
emisiéon y complementa las (disposiciones admnnnstraLva&dpl Instituto.
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DOCTOR FRANCIS JAVIEFfGQODINEsé';IEREZ
SUBGERENTE DE PRESTACIGNES EN'SALUD
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