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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

DIR
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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.

; C"“’"@r Marco }h? oan}zagsc{ﬁ/l
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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
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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




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

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

o suabr // :
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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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1. Consulta Externa y Especialidades

Suscribe y certifica las actas, oficios e informes para el nivel local,
departamental y central.

Elabora la Forma SA-6, Solicitud de Compra o contratacién o forma vigente,
para la realizacion de estudios, seglin las necesidades de los afiliados y en
apego a la normativa vigente, redacta el informe de Sala Situacional de
actividades y envia a nivel departamental y central.

Elabora suspensiones, altas y casos concluidos por Médico particular y los
traslada a la Caja Departamental de Chiquimula.

Integra Comité de Adjudicacion y de Desastres de la Unidad y otros, que
puedan liegar a establecerse en el Consultorio.

Solicita los insumos a Bodega a través del Formulario DAB-75, Requisicion a
Bodega Local o forma vigente, para las areas de Direccion, Presupuesto y
Fondo Rotativo Interno.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

3
06"’(
2

1. Nédico Especialista

W Bus
o2
P ey |

N

Brinda atencion a los afiliados y derechohabientes con calidez, de una manera %\L
oportuna y eficiente en los servicios de Consulta Externa por Enfermedad, <(}“ 2

Maternidad y Accidentes, interpreta las radiografias y otros examenes)o;:r

prescritos anota en hoja de evolucién el resultado, de acuerdo con los turnos i)
asignados, observando y cumpliendo las normas y los procedlmlentos “’

establecidos. L,

Atiende, practica examenes médicos generales, diagnostica, solicita los
estudios necesarios en apoyo al diagnéstico, prescribe medicamentos y
tratamientos a los pacientes que le sean asignados, de acuerdo con la
normativa y reglamentos inherentes a su cargo.

Lleva el control diario de las consultas y evolucién de los pacnentes y, realiza el
registro estadistico de los. pacientes atendidos.

K Or. Marco ﬂufe[i {m

——|GEE;GONSHL

¢RIC4

x;} CHIGUIMULA| ™

SARIO
o102,
A
’S 2
D
%lss-



MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

Firma recetas, examenes, dictamenes médicos, providencias, entre otros, en
forma manuscrita o por cualquier medio electrénico autorizado.

Recibe fraslados de pacientes realizados por médicos generales y da
seguimiento de los casos complicados.

Conforma el Comité Terapéutico Local y Médico Quirlrgico Menor y otros que
puedan llegar a establecerse en el Consultorio.

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

Médico General -

Atiende a los afiliados y derechohabientes que llegan a Consuita Externa por
enfermedad comin, segln referencias programadas.

Examina al afiliado o derechohabiente, elabora diagnéstico, ordena examenes
o procedimientos especiales y receta medicamentos, dando seguimiento a los
casos que asi lo ameriten.
SRR
Atiende al personal del Consultorio, en los Programas de Enfermedad?
Maternidad y Accidentes y determina la referencia que el caso amerite. 3% o0 (E
2%

20,
Revisa el historial clinico del afiliado o derechohabiente, verifica los datosof'/ﬁfe
avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de™

aprobacion los diagnosticos. S AHE L
QR
T
. . e . Q
Determina la necesidad de trasladar al afiliado o derechohabiente, parag?’cgu‘g,ﬁ-; RS
sea atendido por alguin Especialista, en casos que asi lo requieran. “%j; %\\\5%\‘};; o N
. "\)) — I

&)
<)

~

Registra en los formularios correspondientes los datos de los afiliados /&w 4
derechohabientes atendidos.

Analiza, interpreta y emite diagnostico sobre exadmenes o procedimientos
especiales que haya solicitado para los afiliados y derechohabientes.

Da seguimiento a la administracién de medicamentos o tratamientos, para que
se apliquen correctamente.
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Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion los traslados, consultas, recetas, dictamenes médicos, diversos
examenes y otros documentos.

Conforma el Comité Terapéutico Local y Médico Quirtirgico Menor y otros que
puedan llegar a establecerse en el Consultorio.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

SERVICIOS PARAMEDICOS

2. Farmaciay éodega

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal al Servicio de Farmacia y Bodega del
Consultorio de Chiquimula se describen en el Manual de Organizacion de
Farmacias y Bodegas o normativa vigente, de aplicacion y cumplimiento
institucional.

3. Registros Médicos y Admision

1.

Encargado de Registros Médicos S %,
-3 -

¢ ;0 e mo

- 1 . = ; . 3 qRARRENTE 22

Dirige, controla, apoya y supervisa el buen desempefio y funcionamiento del %5 V1 gg,
personal del servicio. * ) e

Organiza y asigna actividades laborales en los diferentes puestos y planifica, ¢ b

&
la rotacion de personal periédicamente, seglin las necesidades del serviciog wﬁ*‘
u.l°

,m
Informa y asesora a los afiliados y derechohabientes sobre la calificacion de. t\\%ﬁ\ \

derecho y otras consultas que este requiera. - q;%»

Asiste a reuniones, capacitaciones, cursos o talleres convocados por la
Seccion de Registros Médicos y Bioestadistica del nivel central, para
desarrollo de temas acordes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

Socializa y capacita al personal del servicio, en relacion con las
capacitaciones horizontales recibidas con el objetivo de contribuir a la
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

Socializa el contenido de acuerdos, normas, procedimientos, circulares y
oficios, con la finalidad que se realice de forma correcta los procesos de
archivo, suministros, devolucién y labores complementarias del expediente
médico. :

Coordina la solicitud a Bodega y Farmacia, para el abastecimiento de
insumos que requiera el personal del servicio, con el fin que el personal
cuente con las herramlentas necesarias para el buen desarrollo de sus
actividades.

Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

Secretaria de Clinica

Inscribe y agenda a los afiliados y derechohabientes en el sistema MEDI-
IGSS o sistema informatico vigente, segln sea el caso requerido.

Traslada expedientes al servicio de Consulta Externa para consulta en la
clinica g:orrespondiente.

Orientaiy atiende a pacientes que solicitan informacion y atencion médica.

r @L

Consngna en el sistema correspondiente, asistencia a pacientes y lleva efy
regnstro y el control de faltistas, altas, casos concluidos y reanudaciones, entrég SU
otros. ! Py

\‘r’.‘%

Atiende y realiza llamadas telefnicas, envia y recibe via correo electronico u
otras vias, documentos institucionales y otros inherentes al cargo qued'/C
desempena _.1- X

Elabora las 6rdenes médicas administrativas segln corresponda, mcluyen&@ ‘&\,.,' "\ 5

hojas de consulta, traslados, Formulario SPS-57, Informe sobre Traslados o,‘;%,,,
forma ylgente "Iy

Elabora suspensiones, incapacidades, altas, casos concluidos y recibo de
pasajes a los afiliados y derechohabientes, asi como informes al patrono —
constancias-.

Lleva el registro de inscripciones de nifios recién nacidos y mujeres
embarazadas, y la estadistica de pacnentes dlanamente y elabora informe

para Sala Situacional de actlwdag@%\* P
@&1
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

2 s . !

. . . . . I
i.  Gestiona los cambios de cita y el trasjado de expediente al Archivo.

j.  Realiza ofras atribuciones inherentes; al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

3. Encargado de Archivo

a. Elabora vales, extrae expedientes con base en agenda o demanda de los
programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes, realiza informe mensual
de la administracion de bioldgicos y los traslada a las. Secretarias de las
Clinicas.

gy

b. Recibe, controla y archiva laboratorigs clinicos, examenes especiales, Rayos
X e informes de Trabajo Social, en expedientes médicos.

c. Elabora listados y gestiona la solicitﬂd de citas, por correo electrénico y via
telefonica, a otras Unidades Médicas;del Instituto y Servicios Contratados; asi
mismo, redacta oficios para la triamitaci()n de pagos relacionados con
prestaciones en dinero de afiliados y derechohabiente.

d. Cambia carpetas a los expedientes Jnédicos cuando estos ya se encuentran
deteriorados, solicita papeleria y otros insumos a utilizar a Bodega.

e. Entrega los Formularios SPS-12, Hoja de Consulta de Traslado a ofras g‘"
Unidades y Especialidades y Formularios SPS-12-A, Hoja de Traslado de ¥
Enfermos o formas vigentes y Ordenes de Examenes Especiales a afiliados y %
derechohabientes de este Consultorio. : i

==

SCH

Zo

f.  Realiza otras atribuciones inherentes|al cargo y que le sean asignadas por e;r\l:\g%ﬁ.

Jefe inmediato. ! g

GUA/S
1
2
=2
=g

4, Enfermeria i o
Sne dr
1. Jefe de Servicio de Enfermeria

a. Vela por la calidad y calidez de los servicios proporcionados por el personal
de Enfermeria.

b. Elabora documentos técnicos administrativos que permiten la gestién del
cuidado y del servicio en general,

<
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

Vela por el suministro del material biolégico, para los afiliados vy

derechohabientes y lleva el respectivo control, verificando vencimientos vy
saldos.

Conforma Comités y Comisiones, en coordinacion con el equipo
multidisciplinario del Consultorio, conforme a los lineamientos institucionales.

Realiza las supervisiones y evaluacion de desempefio al personal de
Enfermeria y da a conocer resultados al personal involucrado, quienes firman
de enterado con su firma manuscrita, firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

Brinda, informa y socializa las circulares o documentos de importancia al
personal de Enfermeria y pacientes.

Participa en diversas actividades dentro y fuera de la Institucién, como
seminarios, talleres, entre otros que le designe el Jefe inmediato o las
autoridades de Oficinas Centrales.

t

Revisa y autoriza permisos de Enfermeria con base en las necesidades del
;servicio y de acuerdo con |a hormativa vigente.

o

lOrienta al personal de Enfermeria en los tramites administrativos s

éinstitucionales a realizar. 5‘5 ]

32 8
Anallza los resultados de las encuestas de satisfaccion del usuario respecto era, o'
Ja calidad de la atencién brindada por el personal de Enfermeria. ”of/

Elabora reportes mensuales del Consultorio y lleva el control admlmstratlv%& ;

que requiera el personal de Enfermeria. g

')7* Q“

Reahza solicitud de ordenes de trabajo y mantenimiento de equipo médico ’y
equipo de computo. . 2, ""')'A

fSupervisa el orden, limpieza e higiene de los Servicios de Enfermeria y la
clasificacion de desechos soélidos hospitalarios.

Brinda la atencion personalizada a los pacientes en el area de la Consulta
Externa, garantizando calidad, calidez y enfoque centrado en la persona.
Coordina y solicita ambulanCla para el traslado de pacuentesfa tras Unida
Médicas. .
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

Controla la existencia de medicamentos y otros insumos necesarios para la
atencion de los pacientes.

Solicita al Encargado de Inventario la baja de equipo en mal estado.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe inmediato. |

Enfermera Graduada

l

!
Realiza, planifica, elabora, ejecJta y evalla, proyectos, docencias, planes,
actividades e informes a nivel empresarial y consulta externa.

Elabora y presenta Sala Situacional de actividades correspondiente al sector
empresarial y comunitario.

Coordina, ejecuta y realiza informe de jornadas de salud preventiva con
material bioldgico disponible.

Monitorea diariamente la cadena de frio, en el programa de inmunizaciones.
Realiza vigilancia epidemiologica a nivel empresarial.

Brinda seguimiento de casos segln referencia de Consulta Externa y visitas
domiciliarias.

Realiza encuestas de satisfaccion al usuario de las actividades que realiza el
personal de Enfermeria.

Coordina y da seguimiento interinstitucional e Intrainstitucional a los casos de
patologias diversas.

Participa en el Comité de Promocion y Prevencién de la Salud, Maltrato “\?\)018

Infantil y en otros que puedan llegar a establecerse en el Consultorio.

Sustituye, representa y ejerce las funciones del Jefe de Servicio de
Enfermeria, por delegacion de la Direccion, cuando ésta se encuentra de
permiso, suspendida, de vacaciones, entre otros.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean aSIgnadas por el -
Jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

Auxiliar de Enfermeria

Vela por el buen funcionamiento de cada uno de los servicios y porque se
brinde una atencion de calidad a los afiliados y derechohabientes.

Realiza requerimiento de material y equipo necesario para cada setrvicio, vela
por el abastecimiento de los medicamentos mas utilizados.

Informa a la Enfermera Jefe de cualquier problema que se presente en el
servicio.

Acude con el médico en caso de emergencia de un paciente, tramita y cumple
6rdenes méedicas.

Realiza la preconsulta y la toma los signos vitales a cada uno de los pacientes
que asisten a consulta médica. Asi mismo, realiza el plan educacional,
orientando al paciente cuando es referido a otras especialidades, ordenes de
laboratorio, ultrasonido, Rayos X, otros estudios y necesidades identificadas
en los pacientes.

- . I 3 . - s r
Lleva diariamente control de actividades realizadas por Enfermeria, asi como
lleva el control de medicamentos, material biolégico, cuidando el vencimiento

y sefializacion, segln etapa de la estrategia semaforo en los libros 4-tResidgs
4

correspondientes, vigentes.

2
5
Administra medicamentos parenterales, realiza curaciones y otros segun ’g%
orden médica, Formulario SPS-47, Orden de Hipodermia o forma vigente. ’o;i
!

Prepara y equipa area de Hipodermia, clinicas de atencion, lleva diariamente .

el control y registro de vacunas administradas. A LI

Vigila que se aplique la normativa institucional y nacional vigente, para /é UB A

manejo de los desechos solidos en el descarte de material biologico y matenf:ﬂ;
punzo-cortante del Consultorio. 0,,,,
Notifica anticipadamente a Enfermera Jefe de Servicio cuando se necesite

equipo médico y otro cualquier insumo y le informa de cualquier problema que 4
se presente en el Servicio.

Lleva control de cadena de frio, saldos y existencia de material biolégico en

refrigeradora, termos y caja fria, y de la impieza del equipo. .~ /
oY, Yot JeMariaC2 "Cah’m o o el omoza‘(ES
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

. Trabajo Social

. Seguridad e Higiene
1.

Revisa y notifica de manera continua el funcionamiento o desperfectos de
refrigeradoras y termos, aseglirando su correcto estado operativo.

Ingresa en el sistema MEDIIGSS o sistema informatico vigente, los datos de
las vacunas ordenadas por Médicos de Consulta Externa.

Brinda docencia en consulta externa, segun tema asignado en el plan de
docencia anual.

Elabora, prepara, realiza y rotula esterilizacion de material y equipo, segln
necesidades en area correspondlente y limpia autoclave, seglin necesidades
de uso.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

La estructura funcional y administrativa, las atribuciones y responsabilidades
del personal de Trabajo Social del Consultorio de Chiquimula debe cumplir lo
establecido en el Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo
Social 0 normativa vigente, de aplicacion y cumplimiento institucional.

Inspector de Seguridad e Higiene

Realiza las inspecciones, reinspecciones, investigacién de accidentes y de
peligrosidad.

O RERENC, <,

3 3
’[/Z

L\
Brinda asesoria a los comités responsables de la salud y segundad> A

ocupacional, comisiones para la prevencion de desastres, de seguridad vial yr3 DPUNERE ‘

comisiones para el manejo y tratamiento adecuado de los desechos” 6*7
hospitalarios peligrosos. R

Autoriza y habilita libros a los comités responsables de la salud y seguridad
ocupacional.

Elabora planes de capacitacion y proyectos sobre proteccion de la salud,
basados en la priorizacion de factores de riesgos laborales.

Ejerce una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa
de prevencion de riesgos laborales y S%;undad cupacnonal
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

Elabora informes de las acciones realizadas y plantear recomendaciones a
patronos y trabajadores para el mejoramiento de las condiciones laborales.

Suscribe las gctas y rinde los informes en materia de sus atribuciones a
donde corresponda.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el

Jefe inmediatﬁ ;

Promotor de %eguridad e Higiene

Realiza y coprdina comisiones especificas, visitas empresariales, brinda
apoyo en inspecciones, reinspecciones y elabora informes de las actividades

realizadas y recomendaciones.

Realiza eventos de promocion y prevencion de la salud.

Desarrolla el proceso de capacitacion en el ambito empresarial y Consulta

Externa.

Brinda la asesgoria en temas de Salud y Seguridad Ocupacional y distribuye

material fisico o digital a las empresas.

Habilita los libros de actas de monitores o Comité Bipartito de Salud y

Seguridad Ocuipacional.

Apoya los programas de vacunaciéon humana y ofros requeridos en

coordinacién con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el

Jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Subdirector Administrativo

a.

- dirige la estructuracion del presupuesto.

Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades de los servicios
administrativos del Consultorio.

Administra el recurso humano del area a su cargo, gestiona, participa en
capacitaciones, evalla su desempefio y aplica las medidas disciplinarias
correspondientes.

Asesora a la Direccion Meédica en asuntos de su competencia, coordina y
Colabora con el Director Médico en mantener el buen funcionamiento del
Consultorio en todos sus servicios.

Gestiona las programaciones, reprogramaciones Yy modificaciones
presupuestarias conforme las necesidades administrativas del Consultorio.

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

Controla que las operaciones financieras se realicen a través de los sistemas
oficiales de acuerdo con las normas internas y externas.

ke 0
Dy

Cumple y vela que se apliquen correcta y efectivamente las normas
relacionadas con el area Administrativa y los Servicios Financieros.

_b;G'E'RENC@ ’

Controla y supervisa la ejecucion, utilizacion de los recursos fmanmerog%ah" o

~U

recursos humanos, materiales, bienes y servicios asignados al Consultorio. 2 J
| " BlGEE
Controla el mantenimiento, seguridad e higiene de las instalaciones, que % sl
mantengan las optimas condiciones el funcionamiento. %

Realizg otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inqnediato.
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2. Secretaria de Subdireccion Administrativa

a. Revisay recibe la correspondencia, informa de la documentacion para gestion f
inmediata y da seguimiento, informando sobre el contenido de esta. ‘

b. Atiende con cortesia a las personas que solicitan informacion o realiza
entrega de documentos.

c. Lleva el control del Libro de Actas de nombramiento de personal nuevo y de
~ asuntos que se requiera indicar en acta.

d. Revisa el correo electrénico diariamente e informa a su jefe inmediato.
e. Elabora los oficios, providencias, actas, certificaciones de actas, entre otros.
f.  Recibe y realiza llamadas telefonicas, segun la atencién que corresponda.

g. Envia y recibe, documentos institucionales via electronica y otros inherentes
al cargo que desempefia.

h. Escanea y fotocopia documentacion, archiva documentos, toma y transcribe i
dictados. :

i.  Mantiene el orden y limpieza en su area de trabajo.

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

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION af,%‘ 18708
S
2% 8

A.1.1 Administracion )

1. Administrador

a. Planifica, organiza, dirige, controla y evalla las actividades administrativas del
Consultorio.

b. Colabora con el Director Médico y Subdirector Administrativo en mantener el

@\’ 0 £
/“@Q&‘ MJAQMW@ | ;xcahm G 74 s
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Cumple y hace [ct
cientificos y admin

Coordina conjunta
control y ejecucian
normativa vigente|

Supervisa que el
y que estos se me

Efectiia las evaluac
solicitan laborar
establecida en el In
Supervisa el funci
mantenimiento pre

(

Supervisa el opo
médico quirtrgico
calidad.

Realiza las prog
modificacion del py

Informa al Director
Consultorio.

Elabora la concilia‘
requiera el Director,
indicadores de ges:

ifrativos vigentes en el Instituto.

olersonal resguarde adecuadamente los bienes institucionales
n

e|n el Consultorio, de acuerdo con la normativa vigente

ventivo y reparaciones oportunas, cuando corresponda.

esupuesto cuando sea necesario.

implir los reglamentos, normas, procedimientos técnicos,

ente con el Director Médico la elaboracion, planificacion,
del presupuesto anual del Consultorio, de acuerdo con la
ostablecida por autoridad competente.,

tengan en 6ptimas condiciones de funcionamiento.

ciones preliminares de teoria y practica a las personas que
stituto.

)hamiento del equipo médico-hospitalario, para solicitar el

tuno abastecimiento de medicina, instrumental, equipo
menor y otros, con el propdsito de brindar servicios de

amaciones presupuestarias y solicita reprogramacion o

./QQ'
Médico, respecto al proceso funcional y administrativo defz

0‘)

3‘90
’ 02‘

5ion presupuestaria e informa periédicamente o cuando lo
sobre los avances y cumplimiento de metas, objetivos e
ion y estadistica del Consultorio.

Procura la oport
Consultorio. (1

. Supervisa que los servicios contratados que se suministran al Consultorio sean

eficientes, eficaces

Elabora los informe

Emite la respues‘

Dependencias del |

na resolucion de problemas que puedan surgir en el ?{é&)

y de calidad.
s solicitados por autorldades competentes.

ta a la co@ég@ndencna emanada de las diferentes
nstituto. f
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

p. Participa en reuniones relacionadas con el cargo que desempefia, tanto en el
Consultorio como en otras dependencias del Instituto. i

q. Revisa, analiza y autoriza la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria — ||
CDP- y érdenes de compra. '

|

r. Planifica y promueve la capacitacion del personal a su cargo, de forma activa. |
' |

s. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, Informe Anual de '
Labores, asi como ofros planes y programas en beneficio del Consultorio. l

l

t. Elabora el cuadro de turnos del personal a su cargo.

u. Supervisa el orden, seguridad, higiene y mantenimiento de las instalaciones del |
Consultorio. ' i

v. Organiza sesiones periddicas con los grupos de trabajo.

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

2. Encargado de Estadistica

a. Elabora los graficos, cuadros e informes de planificacion y estadisticos, - ?wEsr
conforme al periodo de tiempo requerido, con base en los datos obtenidos eps m o
las Dependencias Médicas del Instituto y en las fuentes oficiales ofg SU3GERE oS
informacion, para que la Mesa Tecmca de Planificacion los integre al Plaﬁ) &

" - 2 ‘ s
Anual Operativo -POA-. f;, | _%\.

b. Recopila informacion de las areas de Admision, Farmacia y Bodega, . ,'
Enfermeria del equipo técnico operativo, para ingresarla al sistema de S
Informacion Gerencial WINSIG o sistema informatico vigente. ,)“”gé"jp il

c. Ingresa al sistema correspondiente a la Consulta Externa la informacion - . o
contenida en el Formulario SPS-465, Solicitud de Atencion Médica a Entidades [  #
Estatales, Privadas, o Médicos Particulares o forma vigente, proporcionado al ‘
paciente.

d. Elabora, genera y envia reportes estadisticos de la produccion del Consultorio,
en el sistema MEDIIGSS y sistema INF@MED 0 Slstema informético vigente.

mﬂ)r afco furelio }WW
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Elabora los listados para solicitar %xpedlentes médicos, agendas de citas
meédicas e informes médicos. \\

/

Calrers, 0 Moo Hurelio So gﬁ&
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\_ = L B
e. Envia existencias de los insumos utilizados por la emergencia sanitaria que se
presente, asi como de fotografias de capacitaciones impartidas por el Equipo
Técnico Operativo.
f.  Genera, analiza y envia produccion de rendimiento médico y factores de
variacion donde corresponda.
0. Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe inmediato. 1
3. Secretaria
a. Registra el ingreso, egreso y traslado dée documentos y correspondencia, de
acuerdo con los procedimientos y norma? establecidos.
b. Recibe, revisa, ordena y archiva documelhtos dirigidos a su area.
c. Recibe y revisa las Planillas de Seguridz‘?d Social y las hojas de traslado y de
consulta de todos los servicios. ‘
d. Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y ofros
documentos que se le requieran.
e. Tomay transcribe los dictados de los documentos, memorias, actas y otros. \;‘;“,?Esfrkff,gfo
i %
f.  Atiende llamadas telefonicas, proporcionando mformacmn al publico que Io S\\IBEE EN E'ég
solicite. 2% Eo
/7@ 3
g. Realiza los pedidos de papeleria y ttiles de oficina. ::V
Nes
h. Lleva el control de la agenda del Jefe inmediato o agenda de atencno;ﬁ\rq
médica. ;{2 SU{
,,o
i.  Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato Io"’*"
solicite.
< pRI
j.  Lleva el control de ingresos y egresos de pacientes, asigna citas de afiliadosy f"%
derechohabientes. = 47aTS
el s
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA
\.
I.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
4. Piloto
a. Moviliza a los pacientes de y hacia sus hogares a Unidades Médicas y a
diferentes lugares, de acuerdo con los procedimientos, normativos e
instrucciones establecidas.
b. Moviliza a trabajadores del Instituio a los diferentes lugares a donde se
requiera, por comisiones oficiales, servicios, prestaciones y otros previamente
autorizados conforme la normativa vigente.
c. Mantiene en buen estado los vehiculos asighados, revisando constantemente
los niveles de aceite, bateria, depésiio de agua, frenos, neumaticos y
combustible; reportando a donde corresponda, cualquier falla o servicio de
mantenimiento programado.
d. Traslada equipo, materiales u otra carga que le sea solicitado.
e. Elabora los registros y reportes de los traslados realizados.
f.  Mantiene actualizado el estado de los vehiculos asignados, en caso de m{i’ﬁsrzclgfé
entregarse a otra persona, verifica el uso y estado del mismo. & LA @
>3 SYBRERENTE 2
g. Maneja con discrecién y confidencialidad la informacién a la que tenga accesos, X &
en el ejercicio de su cargo. ’o;‘; . : ,%\"
. . - # Z)
h. Mantiene en el vehiculo toda la documentacién de respaldo: calcomania, “\a:-
documentos del seguro, auténtica de la tarjeta de circulacion, formularios y ;3-
todo documento necesario para la ejecucion de sus funciones. i o
% [
i.  Mantiene limpio el vehiculo asignado. ‘%
el o
j.  Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el ;
Jefe inmediato. S,
3 6hs &
> BN
s . j(fs_s.'
4. Agente de Seguridad
a.  Controla Ia disciplina e impone orden en el ingreso, salida y mowmlent del A4 _
personal, de los afiliados y derechok@blentes / :
\ ! re fio f
OB ks, CinFlor de aroo Au -
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

Vela por la guardia y custodia de los bienes de la Institucion ubicados en el
Consultorio.

Reporta al Jefe inmediato sobre sucesos o anomalias que se detecten.

Consigna a donde corresponde a las personas que incurran en hechos o
acciones ilicitas dentro de las instalaciones del Consultorio.

Orienta al publico usuario sobre la ubicacion de las oficinas y servicios dentro
las instalaciones del Consultorio.

Controla y previene el ingreso de armas, explosivos y cualquier otro tipo de
objeto que representen un riesgo para la vida humana dentro de las
instalaciones del Consultorio.

Efectia recorridos periédicos de inspeccién en todos los servicios y en los
alrededores del Consultorio, conforme a los protocolos de seguridad
establecidos.

Revisa puertas y ventanas al finalizar la jornada de trabajo, una vez que el
personal y los usuarios se hayan retirado, verificando que se encuentren
debidamente cerradas.

v

Reporta inmediatamente al area que corresponda, en caso de observar ;& |

r . . r . )‘Z
desperfectos en tuberias de agua potable, desaglies, conexiones eléctricas i;
en mal estado, puertas y ventanas, entre otros. 2

El

’

)

Elabora los reportes de novedades ocurridas durante [a jornada de trabajo.

. . 2 . r . \’
Recibe la correspondencia, mensajes y atiende llamadas telefonicas en horas 0{;@

y dias inhabiles. g
¥ Wik
AR L
Colabora con la prevencion y control de situaciones de emergencia. ‘3@}
)

Reporta al Jefe inmediato sobre sucesos o anomalias que se detecten.

]
S
%

. s . . 3 8 A,
Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el :0"- 2
Jefe inmediato. ?a(y S P
1655
£ Clrra O Marco el ?Moﬁﬂf
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

A.1.1.1 Servicios Varios

1.

a.

. Camarero

Encargado de Servicios Varios

Dirige, planifica y supervisa las actividades de limpieza e higiene realizadas
por el Camarero.

Realiza la limpieza, lavado y desinfeccion de las clinicas, hipodermia,
preconsulta, Servicio de Enfermeria, salas de espera, servicios sanitarios de
pacientes y personal, asi como de las areas de Almacén, Farmacia, Bodega y
cualquier ofra que le sea asignada, utilizando los utensilios y productos
sanitarios correspondientes.

Elabora la solicitud mensual y cuatrimestral de insumos de limpieza en el
Formulario DAB-75 Requisicion a Bodega Local o forma vigente.

Realiza las actividades mantenimiento y reparacion que le sean requeridos
dentro del Consultorio.

Limpia y recorta la grama de las areas aledafas al edificio que alberga el
Consultorio.

Extrae diariamente la basura de las areas asignadas, asi como los desechos
médicos y bioinfecciosos, cumpliendo con el Reglamento de Desechosss
Solidos Bioinfecciosos y normativa vigente y entregandolos a la entidac
correspondiente.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

Mantiene limpias las instalaciones administrativas y areas que le sean
asignadas.

Realiza la limpieza y desinfeccion de mobiliario, equipo de oficina y
hospitalario en las areas asignadas.

Verifica y lleva el control del suministro e insumos de limpieza en las

lnstalaCIones administrativas del Consultgrio, lncluendo la superwsmn de su

D\REC
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

d. Realiza el traslado de mobiliario, equipo de oficina y hospitalario en las areas
asignadas. .

e. Cambia los focos quemados de las instalaciones eléctricas en las areas
asignadas.

f.  Elabora los pedidos de insumos a su Jefe inmediato, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el area administrativa asignada o en el
Consultorio.

g. Efectia el traslado de papeleria entre los servicios y el area que le sea
asignada.

h. Realiza la limpieza y recorte de grama de las areas aledafias al edificio que
alberga el Consultorio.

i.  Extrae los desechos sdlidos, basura comun y material biologico, diariamente,
conforme normas y procedimientos establecidos en el Instituto.

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

G
A.1.1.2 Compras ¥ %
52 UHBERSKTE ©
1. Enc odeC as 39, =
argad ompr: ,,%0 Oo Q,g;
. . . . Y &
a. Recibe vy revisa la Forma A-01 SIAF, Solicitud de compras de bienes vy T1s O
servicios o forma vigente, del Servicio de Farmacia y Bodega, velando que lo 1 Lt
solicitado esté contemplado en el Plan Anual de Compras -PAC;“@‘«“‘F‘” "C’F‘«E‘@f”g_ffi
correspondiente al Consultorio. ';éf \
b -
23 s\
- g . - @, QUN S
b. Verifica o clasifica las modalidades de compras de los medicamentos 3‘/;*“90
material médico quirdrgico menor. ":’q’.ﬁw

c. Publica y sube los eventos, abre y evaliia las ofertas en el portal del Sistema

de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado <77} %,
-GUATECOMPRAS- o sistema informatico vigente. ' g biS 8
' “As

d. Imprime y revisa cotizaciones y registro sanitario; revisa los precios y adquiere
medicamentos y otros insumos, con ba@en la normativa y leyes vigentes.
N A
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

Escanea los documentos para realizar el Numero de Publicacién
Guatecompras -NPG- en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- o sistema informatico vigente y
cualquier otro documento requerido para la compra.

Elabora el Numero de Publicacién Guatecompras -NPG- en el Sistema de
Informacion  de  Contrataciones y  Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- o sistema informatico vigente y las actas de adjudicacion
de medicamentos, material médico quiriirgico menor, servicios y de los
renglones presupuestarios que sean requeridos.

Liquida expedientes de oOrdenes de compra de medicamentos, material
médico quirGrgico menor, servicios y de los renglones presupuestarios que
sean requeridos.

Traslada el expediénte de orden de compra a donde corresponda, para
realizar preorden y que sea enviado al area o servicio designado, para el pago
respectivo.

Solicita a proveedores a tfravés de correo electronico o via telefonica,
cotizaciones u otro documento que sea necesario para conformar el
expediente de compra; asi mismo, para confirmar que recibieron la orden de
compra y conocer la fecha del envio del producto.

Informa a la Direccion Técnica de Logistica de Medicamentos, Insumos y
Equipo Médico, sobre los procesos de compras del semaforo solicitados. gfg

Realiza, genera y reporta las modificaciones al Plan Anual de Compras -PAO %

y exenciones de Impuesto al Valor Agregado -IVA-. %

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por elv\ 9{&3 AGS

Jefe inmediato. ;;J
SG el
. w;;fé SUBG e
Auxiliar de Compras %\,39 i
&
%

Realiza las gestiones de compras con relaciéon al Renglén presupuestario 1829"”
Servicios Médico Sanitarios.

(&)
Verifica que el nombre del estudio coincida con la descripcion de la factura, S
que el Formulario SPS-465, Solicitud de Atencion Médica a Entxdades
Estatales, Privadas o l\/ledlcos Particulares o forma vigente, concuerde con el
listado y la cotizacion enviada por el proveedor y que los servicios se
encuentren contemplados en el P@w* Anual de Compras -PAC-; en caso

contrario, informa para su inclusiggy gr‘respond nte en dicho plan,,/ 7 /
' b Maria Cert oCahr/ 0 S o '/so ir

e
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

Realiza las modificaciones al Plan Anual de Compras -PAC- que
corresponden al Consultorio e imprime la hoja por estudio realizado y lo
adjunta al expediente de compra.

Elabora la Forma A-01 SIAF, Solicitud de compras de bienes y servicios,

Solicitud de Bienes y Servicios, por estudio de acuerdo con el Formulario

SPS-465, Solicitud de Atencion Médica a Entidades Estatales, Privadas, o
Médicos Particulares o formas vigentes y verifica que el nimero asignado sea
el correspondiente al estudio.

Elabora la orden de compra, exencion de Impuesto al Valor Agregado -IVA-,
hoja del Plan Anual de Compras -PAC-, del afio correspondiente y acta de
adjudicacion del estudio.

Fotocopia y escanea los documentos que conforman el expediente de
compra.

Elabora el Nimero de Publicacion Guatecompras -NPG- en el Sistema de
Informaciéon de  Contrataciones y  Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- o sistema informatico vigente y la respectiva liquidacion
del expediente de compra.

Confronta el Formulario SPS-465, Solicitud de Atencion Médica a Entidades
Estatales, Privadas, o Médicos Particulares o forma vigente dentro del médulo
SIAD, en el Sistema Integral de Informacion del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -SIIGSS- o sistema informatico vigente.

Establece comunicacion con los proveedores para solicitar las correcciones
necesarias en la documentacién presentada, conforme a los requisitos
institucionales y procedimientos establecidos.

Conforma el expediente una vez liquidado y lo traslada a Presupuesto para su
remision al servicio o Dependencia correspondiente; asi mismo, obtiene y
conserva una copia para su guarda, custodia y futuras consultas.

Apoya al Encargado de Compras con la elaboracion, gestion y liquidacion de
las compras realizadas con relacion a diversos renglones presupuestarios.

Realiza otras atribuciones mherentes | cargo y que le sean asighadas por el
Jefe inmediato.

ar
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DE CHIQUIMULA

A.1.1.3 Servicios Contratados
1. Encargado de Servicios Contratados

a. Solicita cotizacion de los distintos servicios contratados generados por
Médicos tratantes para los afiliados y derechohabientes del Consultorio.

b. Completa las 6rdenes de examenes especiales por servicios contratados en
el Formulario SPS-465, Solicitud de Atencion Médica a Entidades Estatales,
Privadas, o Médicos Particulares o forma vigente.

c. Elabora el informe de estadistica programada y realizada por Servicios
Contratados, en relacion con los estudios requeridos y de la produccion de
procedimientos.

d. Brinda apoyo en el servicio de Archivo para la elaboracion de listados y la
gestion de solicitudes de citas, via correo electrénico y telefonica, de afiliados
y derechohabientes a otras Unidades Médicas del Instituto y Servicios
Contratados y en la entrega de los Formularios SPS-12, Hoja de Consulta de
Traslado a otras Unidades y Especialidades y Formularios SPS-12-A, Hoja de
Traslado de Enfermos o formas vigentes y Ordenes de Exdmenes Especiales

a afiliados y derechohabientes de este Consultorio. y

|
g
K3

4
3.

e. Sustituye, representa y ejerce las funciones de la Secretaria de Clinica, por,é’ g

delegacion de la Direccion, cuando esta se encuentra de permiso, suspendlda"‘

o de vacaciones, entre otros. ’—f%os.

f.  Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el

Jefe inmediato.

AWK 1%
$

2)

&y

A.1.1.4 Almacén

Cle

=AY
(=

¢

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones ’5/.9
responsabilidades del personal al Servicio del Almacén del Consultorio def"’;j“
Chiquimula se describen en el Manual de Organizacion del Almacén de las a
Dependencias del IGSS o normativa vnger&] de aplicacion vy cumphmlento
institucional.
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SERVICIOS FINANGIEROS

A.1.2 Fondo Rotativo

—

. Encargado de Fondo Rotativo Interno

a. Realiza la gestion, liquidacion y pago a diversos proveedores por los servicios
basicos como la energia eléctrica, teléfono y otros, utilizados en el
Consultorio.

b. Recibe las cotizaciones y facturas de los diversos Servicios.

c. Realiza y entrega los cheques para pago de facturas a proveedores y liquida
el Fondo Rotativo Interno del Consultorio.

d. Elabora las Formas A-01 SIAF, Solicitud de compras de bienes y servicios y
A-04 SIAF, Orden para rendir fondo rotativo, o formas vigentes, carta de
conformidad, Exencién del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, Numero de
Publicacion Guatecompras -NPG- en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- o sistema
informatico vigente- y acta de adjudicacion correspondiente al Servicio.

Wi \
\0 0{

-
=42
(<X

B
o
3

Y

e. Controla, guarda y custodia los libros de caja, de banco, de conciliacion &

b
FORMA FRO03, Documento de rendicion de Fondo Rotativo o forma vigente. 5:%; SLBQ@ENTE 2

2%

Y DEE b
. ‘rxj\gfeg‘mm;,ﬁ(g},-
g. Elabora los oficios, actas de constitucion, pdliza de pasajes y el movimigiﬂffoﬂ N
H < iPX \
de Fondo Rotativo Interno. g% %“\5@%5; e
0%,
h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de frabajo que le asngné’?félgg

P . /o
Jefe inmediato. Sny |-
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A.1.3 Presupuesto

—

. Encargado de Presupuesto

a. Coordina y planifica con los Servicios de Farmacia y Bodega y de Compras, la

ejecucion oportuna del presupuesto a través de las necesidades presentadas
en el Consultorio.

b.  Realiza la solicitud de Comprobante Unico de Registro -CUR- de Compromiso
y de Devengado en Ordenes de Compra, asi como la Conciliacion
Presupuestaria de la Unidad.

c. Solicita la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- y la
reprogramacion de cuota financiera a la Dependencia correspondiente.

d. Recibe las facturas correspondientes al Renglon presupuestario 182,
Servicios Médico-Sanitarios y el Formulario SPS-465, Solicitud de Atencion
Médica a Entidades Estatales, Privadas, o Médicos Particulares, Servicio de
Nefrologia y Neumologia o forma vigente, asi como la debida confirmacion de
estos uliimos en el Sistema Integrado de Gestién del Seguro Social -SIGSS- o
sistema informatico vigente.

7
{

e. Registra la produccion de metas y reprogramaciones de subproductos en eli_
Plan Operativo Anual -POA- del Consultorio y dentro del Sistema Informatico

5
J
')

‘\‘)QGERE”%"«,
1S5

de Gestion -SIGES- o sistema vigente. 4l
?'(';":)' ,)

f.  Paga los pasajes a afiliados y derechohabientes y realiza el pago de factura ‘“‘
diversas. :L.d; W
':;9 ke

g. Controla y envia los reportes de los estudios del Renglén presupuestario 182;\:,&

:
a donde corresponda. ”'Jﬁﬁ

h. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.
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A.1.4 Inventarios

—

. Encargado de Inventarios

a. Lleva el control administrativo interno del registro de inventario de bienes de
activos fijos y fungibles.

b.  Supervisa la condicion e identificacion fisica de los bienes activo fijo y fungible
y gestiona la baja del inventario, conforme lo establece la normativa
institucional vigente.

c. Elabora los informes, oficios, providencias, solvencias, actas adminisftrativas
del inventario, certificaciones, entre otros documentos|que le instruye el Jefe
inmediato.

d. Mantiene actualizado el inventario y las Tarjetaﬁ de Responsabilidad
individual de los trabajadores del Consultorio.

e. Elabora los traslados e identifica a los bienes de activos fijos y fungibles, con
el correspondiente nimero de bien.

f.  Programa y realiza el inventario parcial de bienes dg activo fijo y fungible
cargados al personal que labora en los servicios del Cansultorio.
i

g. Revisa los bienes que ingresan al Aimacén, identificando la marca, modelo y

serie de los equipos. 3
_)Q -t
5
h. Realiza la conciliacion del Libro Inventario Anual Conciliado y las operacione@“os.
en el médulo de inventario de Activos Fijos en el Sistema de Contabilidad” ‘935,
Integrada -SICOIN- y AS/400 o sistema informatico vigente. Mok g
qg,C Ceon
v‘}q@ﬁs VRO,

i.  Archiva y conserva el duplicado del Libro Inventario Anual Conciliado; y ueve’v o
el archivo auxiliar con copia de los documentos de soporte que originan las ﬁ\\%(ﬁg
altas, traslados y bajas de los bienes. 0 B ="

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

A. Organigrama General

GERENCIA

SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES EN
SALUD

DEPARTAMENTO MEDICO
DE SERVICIOS
CENTRALES

CONSULTORIO DE
CHIQUIMULA

Consultorio de Chiquimula
Organigrama Estructural
(Acuerdos 473, 1285y 1321 de J.D.
Acuerdo 13/1988 del Gerente)
junio 2025
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B. Organigrama Estructural

DIRECCION

SUBDIRECCION
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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C. Organigrama Funcional

DIRECCION

1. Direclor Médico
2, Socrelaria do Direceiin

|

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

1. Subdirector Admhlsirativo
2, Socrolarka de
Subdirecckn Adminisinaliva

SERVICIOS

seavgzl% ¥R cp:‘glr;rcos SERVICIOS PARAMEDICOS ADMINISTRATIVOS Y DE SERVIGIOS FINANCIEROS
OPERACION
’ o e ADMINISTRACION

1. Administrador

2. Encargado do Estadislica
3. Seoralarla

4. Pilolo

6. Agenta d e Segurdad

CONSULTA EXTERNA Y FARMACIA Y BODEGA SERVICIOS VARIOS FONDO ROTATIVO

ESPECIALIDADES
1, Encargado de Farmaclay 1. Enoargad o de Sorvidos 1'5"["':3““ da;Fandn
1. Médico Espadalista Bodoga Varios . olato
2, Médico General 2, Bodegus o 2, Camaroro
3, Analista l'—_
?1.0 23:&:“ de Dospacho r———“" PRESUPUESTO
COMPRAS 1. Encargado de
Presupuesto
REGISTROS MEDICOS 1. Encargado do Compras
1. Encargado do Roglslros 2. Auxilardo Compras
Médicos . INVENTARIOS
2, Secrolarla do Clinka ! f
3. Encargado do Awhivo ) SERVICIOS 1, Encargado de Inventarios
| CONTRATADOS
ENFERMERIA 1. Encargado de Sevidos
Contratados
1, Jele de Sorviclo de
Enfarmoria |
2, Enfermora Graduada
3, Auxiler de Enfammorla ALMACEN
| e . 1. Jofe de Almacén
2, Bod
TRABAJO SOCIAL o
1. Licendado en Trebap
Saoclal
PE——
SEGURIDAD E HIGIENE
1. Inspecior de Seguridad o
Higleno
2. Promolor do Soguridad 6
Higlene

Consultorio de Chiquimula
Organigrama Funcional
(Acuerdos 473, 1285 y 1321 de J.D.
Acuerdo 13/1989 del Gerente)
junio 2025
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Subgerencia de Prestaciones en Salud

RESOLUCION No. 12

EL SUBGERENTE DE PRESTACIONES EN SALU

yl

Caso SICCI 20250079938

63-SPS/2025

D, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE

SEGURIDAD SOCIAL. En la Ciudad de Guatemala, el veintidés de agosto de dos mil veinticinco.

CONSIDERAI

Que la Junta Directiva aprob6 la cobertura de asistenc
creando las Unidades Médicas de acuerdo con la dern,
y derechohabientes en dicha jurisdiccion territorial, en

NDO:

a médica en el Departamento de Chiquimula,
1anda de atencion que requieren los afiliados
tre ellos, el Consultorio de Chiquimula.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia delegd en cada uno de los Subgere
medio de Resolucion, los Manuales de Organizacion
su linea jerarquica de autoridad y ambito de competer,

ntes del Instituto, la facultad de aprobar por
Je las Dependencias que se encuentren bajo
1cia.

CONSIDERANDO:

Que el Consultorio de Chiquimula debe contar co
funcional, administrativa y organizacional, enfocada

n un instrumento que refleje su estructura
esencialmente para brindar los servicios de

salud médico asistenciales a los afiliados y derechohabientes, de conformidad con su clasificacion,

categorizacion y nivel de atencion.

POR TANTO,

|

Con fundamento en lo considerado y de conformid? con lo establecido en el Acuerdo 1/2014,

emitido el veintisiete de enero de dos mil catorce, |

las atribuciones delegadas en el Acuerdo

20/2022, emitido el uno de septiembre de dos mil veir}tidés, ambos del Gerente.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACIOR
cual consta de cuarenta y un (41) hojas, numeradas
calidad de Subgerente de Prestaciones en Salud, imp
parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO: El Consultorio de Chigquimula, tiene pot
medicina general en los Programas de Enfermedad, M
y derechohabiente de su jurisdiccion territorial.

TERCERO: La aplicacién y cumplimiento del contenid
de Chiquimula, asi como la responsabilidad de su fun
y al personal que integra el referido Consultorio.

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado
de Chiquimula, que se aprueba con la presente Res

N DEL CONSULTORIO DE CHIQUIMULA, el
| rubricadas y selladas por el suscrito en su
resas linicamente en el anverso y que forman

finalidad brindar atencion de asistencia de
aternidad y Accidentes a la poblacién afiliada

o del Manual de Organizacion del Consulforio
cionamiento, corresponde al Director Médico_c+ 5
<eCJ 6,
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" Subgerencia de Prestaciones en Salud Caso SICCI 20250079938

Salud debe divulgar su contenido y enviar copia ceriificada a la Gerencia y al Departamento de
Organizacién y Métodos, para conocimiento; al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones
Plblicas, para su difusion dentro del Portal Electrénico del Instituto; y, al Departamento Legal, para
su recopilacion.

QUINTO: Las modificaciones y actualizaciones que se necesiten realizar al presente Manual,
derivado de reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la
administracién o funcionamiento del Consultorio, se realizaran por medio de Resolucién, a solicitud
y propuesta del Director del Consultorio, con aval del Jefe del Departamento Médico de Servicios
Centrales 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 Consultorio de
Chiquimula, el Jefe del Departamento Médico de Seryicios Centrales y, en Ultima instancia, por el
Subgerente de Prestaciones en Salud.

SEPTIMO: La presente Resolucién entra en vigencia el dia siguiente de la fecha de su emision y
complementa las disposiciones internas del Instituto.
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DOCTOR FRANCISCO JAVIER GODINEZ JEREZ
Subgerente

Subgerencia de Prestaciones en Salud
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Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social

Subgerencia de Prestaciones en Salud

La Infrascrita Secretaria de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social,

CERTIFICA:
La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de
la Resolucion nimero mil doscientos sesenta y tres guion SPS diagonal dos mil
veinticinco (1263-SPS/2025), de fecha veintidés de agosto de dos mil veinticinco,
contenida en dos hojas y el “MIANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSULTORIO DE
CHIQUIMULA”, el cual consta en cuarenta y un (41) hojas, humeradas, firmadas y
selladas por el Subgerente de Prestaciones en Salud del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social. En tal virtud, extiendo, numero, sello y firmo la presente fotocopia
certificada, haciendo constar que fue debidamente confrontada con su original, para

remitir al Consultorio de Chiguimula con base en el Articulo diez (10) del Acuerdo

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

en la Ciudad de Guatemala, el dia veintidés de agosto de dos mil veinticinco.

ERICA ROSA (RVMEN RAMOS ALVARADO EERRe o
Secigtaria “A” &5 %%,
Subgerencia de Prestaciones en Salud gg SUBGERENTE gg
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DOCTOR FRANCISCO JAVIER GODINEZ JEREZ
Subgderente

Subgerencia de Prestaciones en Salud

7.2 avenida 22-72 zona 1, Centro Civico, Guatemala, Guatemala PBX: 1522 ext. 99333 www.igssgt.org
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