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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

{

. INTRODUCCION

El presente Manual define la estructura organizacional, funcional y administrativa
del Consultorio de Chiquimula, 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 atencion médica de los Programas de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia -IVS- y de los Programas de Enfermedad, Maternidad y
Accidentes -EMA-, a la poblacién afiliada y derechohabiente, contenidos en los
Reglamentos de Proteccion Relativa a Enfermedad y Maternidad, de Asistencia
Médica y de atencién de Consulta Externa y Emergencia.

iI. OBJETIVOS

General

1. Ser el instrumento técnico administrativo, en el cual se identifique la
organizacion, linea jerarquica de mando, funciones que le compete atender, asi -
como las atribuciones y responsabilidades que tiene delimitadas desarrollar,,or0 ( e S

.

cada puesto de trabajo que integra el Consultorio de Chiquimula. g N
2 SUGGHRENIE
Especificos %,
> nS‘

1. Delimitar las funciones generales y especificas, estructuras organica, funcnonal y o e
administrativa, las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajos e"“EsTAc/c;;g,

funcionales que integra el Consultorio de Chiquimula. ,zé* AN
;% SUHGERENTE =
2. Precisar las funciones y las relaciones de cada area o servicio, determinar IGS%,)‘ ég’
atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo funcionales que los®, &
integran, con el fin evitar duplicidad, detectar omisiones y orientar al personal de
nuevo ingreso. "
it e
]
3. Determinar los niveles jerarquicos, canales de comunicacion, lineas de autoridad% S_-,L"
y asesoria de los servicios que integran el Consultorio de Chiquimula. G
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. MARCO JURIDICC

El Consultorio de Chiquimula, en el Departamento de
creacion y funcionamiento por medio de la normativa
detalla a continuacion:

El Reglamento de la Direccién General de Servigios Médicos Hospitalarios,

Chiguimula, fundamenta su
institucional vigente que se

aprobado por medio del Acuerdo 473 de la Junta Directiva, de fecha seis de junio
de mil novecientos sesenta y ocho o normativa vigente, que establece las normas
generales de organizacion, administracion, auditosia, supervision y control,

necesarias para el funcionamiento de los servicios
sirve de fundamento para el ordenamiento de dichos
de Chiquimula.

En el Acuerdo nimero 1285 de la Junta Directiva, de
dos mil doce, crea las sucursales institucionales ¢
prestacion oportuna de los servicios concernientes
cuales se encuentra el Consultorio, de Chiquimula.

En el Acuerdo nimero 1321 de la.Junta Directiva, de

dos mil catorce, en el Articulo 3, n'umeral 11, se aprohé la estructura de Direccién'\%,‘f‘l'
para el Consultorio de Chiquimulal integrada por Diregtor Médico, como autoridad;‘g
superior y depende de este el Subdirector Administrati

El Manual de Organizacion y Fulciones de los Puestos de Primeros Auxilios y
Consultorios aprobado por medio del Acuerdo 13—%9 de Gerencia, de fecha
dieciséis de marzo de mil novecientos ochenta y nue]/

establece de forma general y basica la estructura

trabajo de los Puestos de Primeros Auxilios y Consultarios del Instituto.

édicos del Instituto, el cual
servicios en el Consultorio

fecha veintiocho de junio de
ue por necesidades en la
al Instituto, dentro de las

fecha veintidés de mayo de <R

N

-

[
1‘\9‘9
');Io/}‘u

’
e

e 0 normativa vigente, que
organica y de puestos de

- 32 Q,\XVQ’ e

La Resolucion del Subgerente de Prestaciones en Sajud 413-SPS/2025 de fecha
diecisiete de marzo de dos mil veinticinco, Manual de Normas y Procedimientos
del Servicio de Farmacia y Bodega en las Unidades Médicas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, que contiene una guia secuencial para el

funcionamiento de dicho servicio.
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IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

De conformidad con la Cadena de Valor institucional con enfoque al afiliado,
derechohabiente y patrono, el Consultorio de Chiquimula es responsable de
desarrollar el macroproceso relacionado con la prestacion de servicios de salud,
ejecutando estrategias, programas, proyectos y procesos de promocion de la salud,
prevencion de enfermedades, asistencia médica para curacién de tipo ambulatorio,
de emergencia, observacion y otorgamiento de cuidados paliativos y compasivos, a
través de una efectiva referencia y contrarreferencia, como parte de la red integral
de los servicios de salud del Instituto.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

El Consultorio de Chiquimula, dependeé jerarquicamente del Departamento Médico
de Servicios Centrales de la Subgerencia de Prestaciones en Salud y para cumplir
sus funciones se organiza internamente de la forma siguiente:

A. DIRECCION

. SECI "
A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA &?fic,\c G
To
VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL ‘i(_ts% S
v

El Consultorio de Chiquimula tiene delimitadas las funciones conforme su

R R
estructura orgdnica, linea jerarquica y responsabilidad asignada, las cuales se | ngESTaé,ng
detallan a continuacion: ,g @3

=2 e

2 SUBGERENTE =

1. Proporcionar la asistencia médica general y espemallzada preventiva, curativé 0@ DD 5’@
y rehabilitativa de tipo ambulatoria, de emergencia y observacion, a los afiliados ~ a ,‘\Ze‘"

y derechohabientes, segin lo establecen los Reglamentos sobre Proteccion
Relativa a Enfermedad, Maternidad y Accidentes, entre ofros.

Ro

QCA

2. Dirigir las acciones de atencion primaria que se realicen en el primero y
segundo niveles de atencion.

3. Gestionar la contratacion de servicios de apoyo, diagnéstico de radiologia vy
laboratorio clinico, para los afiliados y derechohabientes que correspondan asu
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A.

Supervisar y evalua
servicios médicos|

reglamentacion vigente.

Coordinar, supervisar y controlar la prestacion y pago de servicios contratados,
para garantizar IF\ atencion de los afiliados y' derechohabientes que

correspondan a su |

Cumplir en forma Lfectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
coordinar acthldades de atencion médica con los Hospitales del tercer y cuarto
nivel de atencién dentro y fuera de la institucion.

Realizar otras funciones que le corresponda realizar y le sean asignadas por la

Autoridad Superior.

DIRECCION

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y velar por el cumplimiento de los

procesos, el bue
Enfermedad, Mate
necesarias para
derechohabientes.

Planificar y ejecutar las actividades de Medicina Preventiva que estehé SR
contempladas en los Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes. ‘-.‘i’o -

Elaborar, ejecutar
recuperacion y prot

Coordinar, dirigir, g

basado en la gestion por restiltados.

Supervisar y mon
médico y administi

calidez en beneficio de los afiliados y derechohabientes.

Asignar y evaluar
este Consultorio, ct

Supervisar, monitt

necesarias con el objetivo de mantener un

I la ejecucion de los procesos, para mejorar la prestacion de
técnicos, administrativos y operativos, conforme Ia

urisdiccion.

n funcionamiento y ejercicio en los Programas de
rnidad y Accidentes, asi como las acciones que sean
a oportuna prestacion de servicios a los afiliados y (s

estionar y ejecutar de manera transparente el presupuesto

itorear que las actividades que desarrolle el personal
ativo asighado a este Consultorio, sean de calidad y con

objetivos y lineamientos de desempefio del personal de
on base en el Plan Estratégico Institucional -PEI- vigente.

orear e instruir para que se realicen las gestiones

P
: mo"a"'ﬁﬁa{

, Mmonitorear y evaluar planes para la prevencion, a
leccion de la salud de afiliados y derechohabientes.

o AR
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disponible de medicamentos y material médico quirlrgico menor en el
servicio de Farmacia y Bodega de este Consultorio.

8. Promover y supervisar el desarrollo de las actividades en promocion de la
salud y prevencion de enfermedades en Consulta Externa y a nivel
empresarial, con el fin de mantener informada a la poblacién sobre la
prevencion de enfermedades ocupacionales y el riesgo que estas presentan
al no ser atendidas por un profesional de la salud.

9. Supervisar y velar por que el personal aplique en los servicios del
Consultorio, de forma estricta el cumplimiento de normativa institucional
vigente, aprobada por las autoridades superiores del Instituto.

A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

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

2. Supervisar y velar por que los procesos administrativos del presupuesto,
compras y fondo rotativo interno, se realicen en apego a la normativa vigente
y de forma transparente.

3. Superwsar monitorear e instruir para que se realicen las gestiones _..f;;i:?iﬁ‘

necesarias con el objetivo de mantener un abastecimiento O6ptimo vy os A
disponible en el Servicio de Almacen. 25 SURG

W S,

-ul

=Y

[C)
4. Coordinar, dirigir y supervisar porque el Plan Operativo Anual -POA- se %’f’ N
realice y programe con base en los productos, subproductos y en el historial
ejecutado de este Consultorio.

etk
5. Coordinar, dirigir y supervisar que el Plan Anual de Compras -PAC- se reahce\» g
con base en las necesidades presentadas en este Consultorio; asi co ag

de conformidad con la demanda presentada de medicamentos, maten%ﬂ» )Uﬂ(!‘i N

médico quirlirgico menor y otros insumos que asi sean requeridos yra b
contribuyan a la oportuna prestacion de los servicios. nﬂ‘

6. Realizar y dar seguimiento a proyectos que fomenten la creaciéon de nuevas
plazas de recurso humano dentro del Consultorio y contar con el personal
idoneo para el buen desarrollo de las actividades sin sobrecargar ofra
atribuciones en un mismo puesto.
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7. Planificar, dirigir, supervisar y evaluar porque el personal administrativo
desempefie sus labores en estricto apego a normativa institucional vigente
que rijan sus puestos de trabajo.

8. Custodiar, guardar y controI:br el mobiliario y equipo, procurando su buen
estado y la baja del inventario del equipo que esta en estado inservible y se
encuentra en tramite de baja.

9. Supervisar y velar por que se brinde promocion y prevencion de la salud y
seguridad ocupacional a los afiliados y derechohabientes que se presentan a
este Consultorio y a los patronos.
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VIl. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de las funciones asignadas, el Consuitorio de Chiquimula,
esta conformado con la siguiente estructura administrativa:
A. DIRECCION

1. Director Médico
2. Secretaria de Direccion

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS
1. Consulta Externa y Especialidades

1. Médico Especialista
2. Médico General

SERVICIOS PARAMEDICOS

2, Farmacia y Bodega
1. Encargado de Farmacia y Bodega
2. Bodeguero '

3. Analista
4. Encargado de Despacho de Recetas

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

4, Enfermeria

1. Jefe de Servicio de Enfermeria
2. Enfermera Graduada
3. Auxiliar de Enfermeria

'ﬁg.'(‘ A 1'
W Am ;
1G58, CONOBLAQRE




MANUAL DE ORGANIZAGION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

5. Trabajo Social
1. Licenciado en Trabajo Social
6. Seguridad e Higiene

1. Inspector de Seguridad e Higiene
2. Promotor de Seguridad e Higiene

A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Subdirector Administrativo
2. Secretaria de Subdireccion Administrativa

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION
A.1.1 Administracion

Administrador

Encargado de Estadistica
Secretaria

Piloto

Agente de Seguridad

B g 0 B o

A.1.1.1 Servicios Varios

1. Encargado de Servicios Varios
2. Camarero

A.1.1.2 Compras

1. Encargado de Compras
2. Auxiliar de Compras

A.1.1.3 Servicios Contratados

1. Encargado de Servicios Contratados

Ao
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A.1.1.4 Almacén

1. Jefe de Almacén
2. Bodeguero
3. Secretaria

SERVICIOS FINANCIEROS

A.1.2 Fondo Rotativo
1. Encargado de Fondo Rotativo Interno

A.1.3 Presupuesto
1. Encargado de Presupuesto

A.1.4 Inventarios
1. Encargado de Inventarios

Keds s
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VIll.  ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades que se describen a continuacion, no son
limitativas, sino enunciativas y procuran orientar al personal de los diferentes
puestos existentes en el Consultorio de Chiquimula y son las que se detallan a
continuacion:

A. DIRECCION

1.

a.

Director Médico

Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades que desempefia
el personal administrativo, técnico y operativo del Consultorio.

Supervisa, monitorea y coordina el funcionamiento de los diferentes servicios y
las actividades que contribuyan al mejor desemperio del personal y la atencion
a los afiliados y derechohabientes.

Coordina, dirige y gestiona la elaboracion del Plan Anual de Compras -PAC-y
el Plan Operativo Anual -POA-.

resultados.

Analiza y coordina con todas las areas, para la presentacion del mforme
mensual de la Sala Situacional de actividades.

AL
Coordina los Comités existentes en el Consultorio tales como: Promocion \:“Yy ét-“
Prevencion de la Salud, Desechos Sélidos Hospitalarios, Seguridad e nglené,’

Desastres, Auditoria Médica y de Maltrato Infantil, entre otros. 28
Controla la vigilancia epidemiolégica de la Unidad y resuelve situaciones dg;
emergencia que puedan suscitarse en el Consultorio.

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

Avala y autoriza con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro
medio digital de aprobacién, los permisos del personal del Consuitorio,
requisiciones a bodega, Forma A-01 SIAF, Solicitud de compras de bienes y
servicios o forma vigente, 6rdenes de cgmpra, cheques de Fondo Rotativo
Interno, asi como traslado y cons l:awe pa ientes a otras Unldades Mecjlcas

oulmﬂj ””“‘" i
C_____—-———xeSS—GQNS

PO ‘L@o iGS' GARUIAORIO CHI

“ 0\("’ 0\‘0 60

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

N\ Ve ERyn
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[ Sy

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

Atlende y procura la solucion de distintos problemas que le presentan los
pacientes y publico en general.

Revisa, instruye y avala oficios, providencias, informes circunstanciados y otro
tipo de documentos que ingresan o egresan de la Direccion.

Conoce y avala los informes de los distintos servicios del Consultorio.

Nombra al personal que participa en las distintas Comisiones y Comités que
se forman en el Consultorio.

Convoca y dirige reuniones con el personal del Consultorio.

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

Secretaria de Direccion

Atiende y realiza las llamadas telefénicas, envia y recibe via correo

electronico u otras vias, documentos institucionales y otros inherentes al .

cargo que desempefia.

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

Elabora los requerimientos para evaluacion, propuestas para el personal =}

contratado bajo el renglon presupuestario 021 y 022 en el sistema AS-400, o.uo 10.7(‘

sistema informatico vigente y realiza tomas de posesion en el snstema
correspondiente. 2%

Controla y envia a nivel central, mensualmente los reportes de: viaticos,
requisiciones, bitdcoras y vales de combustible.

Realiza la solicitud de la Forma DAB-75, Requisicion a Bodega Local o forma
vigente y formularios de viaticos a nivel central y constancia laboral del
personal, a la Subgerencia correspondiente.

Elabora y carga al sistema las horas extras del personal de manera mensual
y cuatrimestral.

U.“
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