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l. INTRODUCCION

El Hospital de Gineco Obstetricia del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, es un Hospital de referencia nacional que atiende a la poblacion las
afiliadas o derechohabientes al programa de Maternidad en las
especialidades de Obstetricia, Ginecologia y Oncologia.

El Manual de Organizacién del Hospital de Gineco Obstetricia es un
instrumento administrativo que contribuye al logro de los objetivos y es una
guia para el personal que lo orienta para el cumplimiento de las atribuciones
de los puestos de trabajo.

Contiene la descripcion detallada de los objetivos, marco juridico, estructura
organica, funcional y administrativa; asi como, las atribuciones vy
responsabilidades del recurso humano que labora en el Hospital y los
organigramas que representan la linea jerarquica, canales formales de
comunicacion y las areas internas en que se encuentra organizado el
Hospital.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
General

Ser el instrumento técnico administrativo, en el cual se identifique la J‘}@“CJ@
organizacion, linea jerarquica de mando, funciones que le compete atender; < v
asi como las atribuciones y responsabilidades que tiene dellmitadasng S\pﬁ,@i

desarrollar cada puesto de trabajo, que integra el Hospital, conforme la 9’35 /

u'fr

normativa vigente y la que en el futuro se establezca. ’?m
*
. q.o 2,
Especificos J gs z
ul . ::ﬂ

a. Orientar y guiar al personal en las funciones del Hospital de Gineco
Obstetricia, detallando de manera clara y concisa sus responsabilidades y
atribuciones asignadas para lograr los objetivos establecidos y su 6ptimo
desempernio.

b. Facilitar el proceso de incorporacion, induccién y rotacién del personal de
nuevo ingreso al Hospital para un mejor rendimiento.
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ll. MARCO JURIDICO

Este apartado contiene la relacion de la normativa institucional vigente, para
reglamentar la creacion, reorganizacién y funcionamiento del Hospital de
Gineco Obstetricia del Instituto.

El Reglamento sobre Proteccion Materno — Infantil. aprobado mediante el
Acuerdo 211 de Junta Directiva del diecisiete de marzo de mil novecientos
cincuenta y dos, determina las formas y condiciones en que el Instituto
otorga las prestaciones Médico-hospitalarias, el Hospital de Gineco
Obstetricia en uno de los principales en atender las disposiciones
contenidas en el reglamento.

El Reglamento sobre Proteccion Relativa a Enfermedad y Maternidad,
aprobado por medio del Acuerdo 410 de Junta Directiva del dieciséis de
abril de mil novecientos sesenta y cuatro, “norma la proteccién relativa a
maternidad y sus prestaciones, el Hospital de Gineco Obstetricia es uno de
los principales en atender el programa de Maternidad.

El Reglamento de Asistencia Médica, aprobado mediante el Acuerdo 466
de Junta Directiva del dieciséis de octubre de mil novecientos sesenta y
seis, regula la asistencia médica que el Médico debe prestar a la afiliada,
derechohabientes y al nifio cuando nace y otras actividades que
corresponden a los programas del Instituto. €C2 08
El Reglamento de la Direccién General de Servicios Médicos Hospitalarios, g_f
aprobado por el Acuerdo 473 de Junta Directiva del siete de junio de milog
novecientos sesenta y ocho establece las normas generales de 3,‘5, N
organizacién, administracion, supervision y control necesarias para el ”f}?{, .‘
funcionamiento de los Servicios médicos del Instituto. El Articulo 3, indica SSARIO

que, para el mejor cumplimiento de sus funciones, los Departamentos de la J‘@

s

Direccion General de Servicios Médico Hospitalarios (ahora Subgerencia
de Prestaciones en Salud), contaran con el Departamento Médico de
Servicios Centrales, el cual tiene a su cargo a los Hospitales, Consultorios
y Unidades Periféricas, entre otros.

El Acuerdo del Gerente 1392 del veintitrés de septiembre de mil
novecientos sesenta y ocho, establecid que el Centro Materno Infantil paso
a constituir el Hospital de Gineco Obstetricia.
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e Por medio del Acuerdo 1321 de Junta la Directiva, del veintidés de mayo de
dos mil catorce, en su Articulo 2, se aprob6 la estructura de Direccion,
integrada por Director de la Unidad Médica, como Autoridad Superior y
dependen jerarquicamente de este el Subdirector Médico y Subdirector
Administrativo Financiero, quienes mantendran una estrecha comunicacion
y coordinacion con las Subgerencias dentro de sus respectivos ambitos de
competencia. Esta estructura aplica al Hospital de Gineco Obstetricia,
segun numeral 11.

e ElI Manual General de Organizacion Administrativa del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social aprobado por medio del Acuerdo
31/2024 emitido por el Gerente el cuatro de noviembre del afio dos mil
veinticuatro, contiene las funciones generales para las Unidades Médico
Hospitalarias entre las que esta el Hospital de Gineco Obstetricia.

e El Acuerdo 20/2025 emitido por el Gerente el trece de junio de dos mil
veinticinco, autorizé el funcionamiento del Departamento de Neonatologia,
el cual se integra como parte de la estructura organica del Hospital de
Gineco Obstetricia.

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

Los procesos que desarrolla el Hospital de Gineco Obstetricia, de conformidad con

la Cadena de Valor institucional, con enfoque al afiliado, derechohabiente y patrono, \%e,sucgc
se relacionan con el macroproceso Prestacion de Serwmos de Salud; y, consisten edq
implementar estrategias, programas, proyectos y procesos de promocion de la saludu Wﬂ&
prevencion de enfermedades, curacién de tipo hospitalaria y ambulatoria; asi come,,¢
rehabilitacion, servicios de referencia y contra referencia, como parte de Ia atenmon',,

médica que se brinda a la poblacion afiliada y derechohabiente. *

lvr
S$2°
b E
= .-l
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

El Hospital de Gineco Obstetricia, para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones
sustantivas asignadas, establece la estructura organica siguiente:

A. DIRECCION MEDICA

A.1 SUDIRECCION MEDICA
A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Hospital de Gineco Obstetricia para el oportuno otorgamiento de la
atencion meédica que brinda a la poblacion, tiene asignadas las funciones
siguientes:

1.

. Ejecutar los programas de Orientacion Familiar y Proteccion a la Familia

Brindar asistencia médico-hospitalario correspondiente a las afiliadas o
derechohabientes que padezcan enfermedad ginecoldgica, enfermedad
medico-quirurgica general o especializada en caso de maternidad y de
acuerdo con lo prescrito en el Reglamento de Asistencia Médica.

. Otorgar asistencia médico-hospitalario correspondiente a los recién nacidos

beneficiarios con derecho y prestaciones de acuerdo con lo prescrito en el
Reglamento de Asistencia Médica.

de Medicina Preventiva que estén dentro de su campo de accion.

. Contribuir  con el establecimiento de programas docentes

multidisciplinarios, técnicos cientificos para el entrenamiento académico de
grado y posgrado en las especialidades que atiende la Unidad Médico
Hospitalaria, en coordinacién con las autoridades académicas de la
Facultad de Ciencias Médicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y otras universidades acreditadas en el pais

. Coordinar sus actividades administrativas y operativas con el

Departamento Meédico de Servicios Centrales, la Subgerencia de

<
/,’;rm i

| ‘2.,‘

[4
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Prestaciones en Salud otras Dependencias del Instituto, para garantizar la
calidad del Servicio.

A. DIRECCION MEDICA

1. Planificar, organizar y controlar el buen funcionamiento y operacién de la
Unidad Médico Hospitalaria, para brindar la asistencia médica general y
especializada, preventiva y curativa de tipo ambulatorio a las
derechohabientes de las zonas adscritas a la misma y referidos de otras
Dependencias.

2. Atender los programas de medicina preventiva, recuperacién y proteccion
de la salud, que estén dentro de su campo de accién, para promocionar la
salud y prevenir riesgos de enfermedades a las afiliadas o
derechohabientes.

3. Supervisar y evaluar la ejecucién de los procesos, para mejorar la
prestacion de Servicios médicos, técnicos, administrativos y financieros,
conforme la reglamentacion vigente.

4. Promover y desarrollar actividades de investigacion cientifica, orientadas al
mejoramiento de la calidad y modalidades de cobertura de los Servicios de
Atencion Médica.

A.1 SUBDIRECCION MEDICA

1. Supervisar que los Servicios tengan la disponibilidad de materiales,\g ) DE g
insumos, medicamentos y equipo necesario para otorgar asistencia '/ 5,
medica oportuna y de calidad a las afiliadas o derechohabientes, qﬁs’? *‘ G o
atiende la Unidad Médico Hospitalaria. 33 gﬁg‘/ 3

2. Coordinar con las demas Unidades Médicas del Instituto, la referencia
contrarreferencia de la afiliada o derechohabiente en calidad de traslado o
de consulta, para otorgar una atencion efectiva y oportuna a las afiliadas o
derechohabientes, que atiende la Unidad Médico Hospitalaria.

3. Promover la coordinacion de actividades cientificas, académicas, docencia
e investigacion para actualizar al personal en los avances de las ciencias
medicas de acuerdo con los programas institucionales.
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. Coordinar y apoyar a la Direccién en la ejecucion de sus funciones y
cumplir las funciones que le sean delegadas, manteniéndole informado de
su actuacion.

. Planificar, integrar y ejecutar en coordinacién con la Direccion vy
Subdireccion Administrativa Financiera, el Plan Operativo Anual -POA- y el
Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad Hospitalaria, conforme los
objetivos y metas establecidos en el Plan Estratégico Institucional -PEI-.

. Llevar a cabo la ejecucion de planes, programas de trabajos y actividades
establecidos por la Subgerencia de Prestaciones en Salud y la Direccion
de la Unidad Médico Hospitalaria.

. Aplicar de forma efectiva reglamentos, normas y lineamientos dictados por
las autoridades del Instituto, para el buen manejo y funcionamiento de la
Unidad Médico Hospitalaria.

. Proponer las reformas a los reglamentos y disposiciones emitidos por la
Junta Directiva y el Gerente, derivados de su implementaciéon, con la
finalidad de plantear mejoras para el otorgamiento de la asistencia médica
en la Unidad Médico Hospitalaria.

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las
funciones y actividades administrativas y financieras asignadas a los D 0 J¢

. é&s %#G(/
trabajadores a su cargo.

Mg
Og ¢
Eaf
“'-n\
A

({7
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(,UAIE
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/

Gestionar las programaciones, reprogramaciones, transferencias, verificar
y evaluar los registros, operatividad y ejecucidén presupuestaria que se o‘&a —
originan de las gestiones del gasto; asi como, de inventario de bienes de "ffi"g'm 3
activos fijos y fungibles, supervisar el manejo del fondo rotativo y caja S
Q
b

chica asignados al Hospital.

Verificar las conciliaciones de las cuentas relacionadas con la ejecucién
presupuestaria.

Supervisar y evaluar la ejecucién del trabajo de empresas contratadas
que prestan Servicios a la Unidad Hospitalaria.

Aplicar e implementar, juntamente con el Administrador, los controles
administrativos y acciones correctivas de las areas de su competencia,
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orientados al buen funcionamiento de la Unidad Médica Hospitalaria y a
lograr los objetivos institucionales.

6. Velar por la correcta utilizaciéon de los recursos asignados para el buen
funcionamiento de los Servicios que se brindan en el Hospital.

7. Elaborar y presentar oportunamente los informes administrativos vy

financieros que le sean solicitados por la autoridad competente.

VIl. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de sus funciones asignadas, el Hospital esta
conformado con la estructura administrativa siguiente:

A.DIRECCION MEDICA

1. Director de la Unidad Médica

2. Secretaria de Direccion Médica

3. Secretaria de Apoyo de la Direccion
4. Secretaria de Recepcion

A.1 SUBDIRECCION MEDICA

1. Subdirector Médico

DE >
2. Secretaria de Subdireccion Médica gﬁé&g“‘:“’%’%
g S
A.1.1 Anestesiologia %‘3 3 @\i\‘- g
o\;\» h 5%
1. Jefe de Servicio Médico e T 2
2. Médico Especialista N
3. Médico Residente Il 7T,
4. Médico Residente I J [SHs_¢
5. Médico Residente | - o
6. Enfermera Anestesista (™

A.1.1.1 Recuperacion Post-Anestesia

1. Jefe de Servicio Médico
2. Médico Especialista
3. Meédico Residente Il
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4. Médico Residente Il
5. Meédico Residente |

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS

A.1.2 Departamento de Obstetricia

1. Jefe de Departamento Clinico
2. Secretaria de Jefatura

El Departamento de Obstetricia cuenta con los siguientes Servicios:

A.1.2.1 Labor y Partos

A.1.2.2 Post Parto (Normal, Patoldgico y Operadas)
A.1.2.3 Complicaciones

A.1.2.4 Cuidados Intensivos

A.1.2.5 Aislamiento

A.1.2.6 Sala de Operaciones

Cada Servicio se organiza de la forma siguiente:

1. Jefe de Servicio Médico
2. Médico Especialista
3. Médico Residente EPS-EM
4. Médico Residente I
5. Médico Residente Il <iiisx
6. Médico Residente | C 3TACI0NS Y,
E g
we
A.1.3 Departamento de Ginecologia =3 é@&% ¥
059
El Departamento de Ginecologia esta integrado por los Servicios siguientes: 0,?%
/IIS‘ ™
A.1.3.1 Gineco Oncologia m%
A.1.3.2 Encamamiento . £3
= [=]
Cada Servicio se organiza de la forma siguiente: W

Jefe de Servicio Médico
Medico Especialista
Médico Residente EPS-EM
Medico Residente I
Médico Residente Il
Médico Residente |

Q¥ G 6o D =
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A.1.4 Departamento de Neonatologia

1. Jefe de Departamento Clinico
2. Secretaria de Jefatura

El Departamento de Neonatologia esté integrado por los Servicios siguientes:

A.1.4.1 Intensivo Neonatal (Sala Ay B)
A.1.4.2 Minimo Riesgo (Sala C)
A.1.4.3 Prematuros (Sala E y F, Sala Madre Canguro,
Lactarios y Clinica de Seguimiento Programa Canguros)
A.1.4.4 Transicién
A.1.4.5 Terapia Respiratoria

1. Terapista

A.1.4.6 Nutricion
1. Nutricionista

A.1.4.7 Psicologia
1. Psicologo

A.1.4.8 Especialidades

Los Servicios de: Intensivo Neonatal, Minimo Riesgo, Prematuros, Transicion y
Especialidades, se organiza de la forma siguiente:

1. Médico Especialista Q\‘@;s‘*c‘oe%,

2. Médico Residente EPS-EM 3¢ '$%
3. Médico Residente de Neonatologia <3 @g
4. Médico Residente de Pediatria Oog% 3

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS
A.1.5. Servicios de Consulta Externa (Especialidades)

1. Jefe de Servicio Médico
2. Médico Especialista

3. Médico Residente l|

4. Médico Residente Il

5. Médico Residente |

6. Auxiliar de Enfermeria

P
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A.1.6 Servicio de Emergencia

1. Jefe de Servicio Médico
2. Médico Especialista

3. Meédico Residente Il

4. Médico Residente |

5. Secretaria

A.1.7 Servicio de Odontologia

1. Odontoélogo General
2. Auxiliar de Enfermeria

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS

A.1.8 Laboratorio Clinico

A.1.9 Banco de Sangre

1. Jefe de Servicio Médico

2. Quimico Bidlogo

3. Tecnico en Banco de Sangre
4. Técnico de Laboratorio

5. Secretaria

A.1.10 Patologia

1. Jefe de Servicio Médico

2. Médico Especialista

3. Médico Residente EPS-EM

4. Técnico en Citologia Exfoliativa
5. Técnico en Patologia

6. Secretaria

A.1.11 Radiologia

1. Médico Especialista
2. Técnico en Radiologia
3. Secretaria

12
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A.1.12 Ultrasonido y Monitoreo Fetal

1. Jefe de Servicio Médico
2. Médico Especialista

3. Médico Residente IlI

4. Médico Residente |

5. Auxiliar de Enfermeria

SERVICIOS PARAMEDICOS
A.1.13 Farmacia y Bodega

A.1.14 Registros Médicos y Admisién

Encargado de Registros Médicos

Asistente de Registros Médicos

Analista de Consulta Externa

Analista de Egresos Hospitalarios

Analista de Consulta Externa de Ginecologia
Secretaria de Acreditacion de Derechos
Secretaria de Recopilacion de Datos
Secretaria de Ventanilla

Secretaria Responsable de Rutinas

10. Secretaria de Admision

11. Secretaria de Ultrasonido y Monitoreo Fetal
12. Secretaria de Clinica de Control Prenatal
13. Secretaria de Clinica

14. Archivista

© @ NGO b0 s

A.1.15 Enfermeria

Supervisor General de Enfermeria
Supervisor de Enfermeria

Jefe de Servicio de Enfermeria
Enfermera Graduada

Auxiliar de Enfermeria

Encargado de Central de Equipos
Responsable de Equipos
Responsable de Insumos
Ayudante de Enfermeria

10 Secretaria de Superintendencia
11. Secretaria de Jefatura

000 NIUQY O B L P2
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A.1.16 Servicio de Soporte Metabélico Nutricional

1. Nutricionista

2. Dietista de Laboratorio de Férmulas Enterales

3. Responsable Preparacién de Esterilizacion de recipientes y
equipo

A.1.17 Trabajo Social
A.1.18 Sistema de UNIDOSIS
A.1.19 Educacion en Salud (Escuela de Madres)
1. Educador de Salud
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION
A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Subdirector Administrativo Financiero
2. Asistente Administrativo

3. Secretaria de Jefatura

4. Secretaria de Recepcion

A.2.1 Administracién

1. Administrador o1 %
2. Subadministrador 3¢ /&@v‘
3. Secretaria de Administracion %% %%
4. Secretaria de Puntualidad y Asistencia 0%

5. Secretaria de Actas y Propuestas

6. Secretaria de Recepcién

7. Mensajero

8. Piloto de Vehiculo de Administracion
9. Coordinador de Pilotos de Ambulancia
10. Piloto de Vehiculo de Ambulancia

A.2.1.1 Mantenimiento
A.2.1.2 Cocina

1. Jefe de cocina
2. Dietista
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3. Dietista de Produccién

4. Coordinador de Cocina

5. Cocinero Responsable de Produccion
6. Cocinera Auxiliar de Produccion

-

. Responsable de Maquina Lava Bandejas
. Responsable de Comedor de Personal Turno de Mafiana y

(0]

Tarde

9. Ecénomo

10. Responsable de Kardex
11. Secretaria

A.2.1.3 Servicios Varios

1. Encargado de Servicios Varios
2. Camarero
3. Conserje

A.2.1.4 Roperia

1. Encargado de Roperia
2. Costurera

A.2.1.5 Lavanderia

. Encargado de Lavanderia

. Operador de Maquina Lavadora
. Operador Area de Extracto

. Operador Area de Secado

. Operador Area de Doblaje
Operador Area de Entrega

(03 I NIU N RN

A.2.1.6 Almacén
A.2.1.7 Informacion y Telefonia

1. Encargado de Informacién y Telefonia
2. Operador de Radio y Teléfono

A.2.1.8 Informatica

1. Encargado de Informatica
2. Técnico de Informatica
3. Analista
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A.2.1.9 Inventario

1. Encargado de Inventario
2. Asistente de Inventario
3. Bodeguero

A.2.1.10 Compras y Servicios Contratados

. Encargado de Compras

. Encargado de Servicios Contratados

. Técnico de Compras de Servicios Contratados
. Técnico de Compras

. Analista de Preodrdenes

. Responsable de Elaborar Actas

. Archivista

~NOoO Ok WwWN =

SERVICIOS FINANCIEROS
A.2.2 Presupuesto

1. Encargado de Presupuesto
2. Técnico de Presupuesto

A.2.3 Tesoreria

1. Encargado de Tesoreria

A.2.4 Contabilidad

1. Encargado de Contabilidad
2. Técnico de Contabilidad
3. Contador

A.2.5 Fondo Rotativo

1. Encargado de Fondo Rotativo

16
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VIIl. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Hospital de Gineco Obstetricia para el cumplimiento de sus funciones delimita
las atribuciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo funcional,
tomando en cuenta que estas son enunciativas y no limitativas, de la manera
siguiente:

A. DIRECCION MEDICA

1. Director de la Unidad Médica

a.

Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalua el funcionamiento vy
operacion de los Servicios Clinicos Internos, Externos y Adjuntos;
Servicios Paramédicos, la gestion administrativa, operativa y financiera de
la Unidad Médico Hospitalaria.

Dirige la elaboracién de los programas y planes de trabajo de la Unidad
Médico Hospitalaria, conforme los lineamientos establecidos en el Plan
Estratégico Institucional y directrices de la Subgerencia de Prestaciones
en Salud.

Supervisa y toma accién correctiva sobre el resultado del cumplimiento de
metas y objetivos establecidos en los programas y planes de trabajo
establecidos en la Unidad Médico Hospitalaria.

Dicta la norma administrativa técnica, administrativa y operativa para el C20E

desarrollo eficiente y buen funcionamiento de la Unidad Medmg» ?-("STA%;‘\%
Hospitalaria. - W: [ Sme 88
Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro med;(f:»5 Y &¢

digital de aprobacion, los oficios, providencias, dictamenes, informes {(,,’)a <

¥
otros documentos.

oW

para el buen funcionamiento de la Unidad Médico Hospitalaria. %, s

"V

Organiza y preside sesiones y reuniones de trabajo, que sean necesarias {%ﬂfq
=
G55

Supervisa conjuntamente con el Subdirector Médico, que la asistencia
meédica que se otorga a las afiliadas o derechohabientes, sea eficiente,
oportuna, de calidad y humana.

17
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h. Supervisa y evalia la administracién y ejecucion del presupuesto
asignado a la Unidad Médico Hospitalaria, conjuntamente con el
Subdirector Administrativo Financiero.

i.  Evalla la correcta inversion y utilizacion de los recursos financieros en la
adquisicion de medicamentos, equipo, suministros, insumos y materiales
que sean necesarios para el abastecimiento y buen funcionamiento de la
Unidad Médico Hospitalaria.

J.  Realiza las visitas de supervisiéon a los Servicios y médulos de la Unidad
Médica Hospitalaria, conjuntamente con el Subdirector Médico vy
Superintendente de Enfermeria, para verificar el funcionamiento de los
mismos y mantener comunicacion con las afiliadas, derechohabientes y el
recurso humano bajo su cargo.

k. Fomenta, promueve y motiva al recurso humano, pone en practica la
filosofia institucional seglin el Cédigo de Etica, para el cumplimiento de
las atribuciones y responsabilidades.

I Promueve, supervisa y autoriza que el personal que labora en la Unidad
Médico Hospitalaria, se actualice en temas de la competencia que
corresponda a cada uno.

m. Avala y autoriza las actividades docentes de investigacion que se realizan
en el Hospital.

n. Coordina y convoca a las reuniones al Consejo Consultivo y demégcgagéi%
Comités establecidos en el Hospital. S Ty
= L S %
, 5 ; ) < AN »
0. Evalla y autoriza las gestiones de recurso humano que requieren 3%@5\}6\3& \sg
Servicios, en coordinacién con la Subdireccidn Médica y Subdireccrb;b% <

Administrativa Financiera. “in | *

p. Supervisa y evalla en forma coordinada con la Subdireccién Médica y
Subdireccién Administrativa Financiera, el desempefio del personal a su
cargo.

:

PS

- “CA 40
5%__
o

¥s0

g. Participa y representa a la Unidad Médico Hospitalaria en las actividades
que sea convocado por las autoridades del Instituto.
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Informa periédicamente o cuando las autoridades lo requieran de los
avances y cumplimiento de indicadores de gestion, objetivos, metas y
estrategias establecidas en los proyectos, programas y planes de trabajo
desarrollados en el Hospital.

Cumple, instruye y supervisa que los reglamentos, normas y politicas del
Instituto se apliquen en el desarrollo de las actividades de los Servicios,
segun corresponda a cada uno.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto, que por la naturaleza de
trabajo y responsabilidad le asigne la Subgerencia de Prestaciones en
Salud.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asignen
las autoridades superiores.

Secretaria de Direccion Médica

. Redacta y transcribe documentos, providencia, oficios y toda clase de
documentos que le instruya el Director y los envia a donde corresponda.

. Organiza y lleva el control de la agenda de trabajo y reuniones del Director.
. Revisa y lleva control de correos electronicos institucionales y externos que
tienen relacion con las actividades que desarrolla el Hospital o que sean

dirigidos a la Direccion, los clasifica e informa oportunamente al Director.

. Recibe los documentos, oficios, providencias y solicitudes, para

O
¢ o
. . g 2 2
autorizacion del Director. F "ge
32 QRSN
. Archiva y resguarda la correspondencia y toda la documentacion recibidadf, <

; : ., AL ot
enviada por la Direccion. //,;’: ) =
]
. Atiende de acuerdo con su competencia al personal del Ministerio Publico, e
Procuraduria de Derechos Humanos, consultas de afiliados, beneficiarios o s {Ht B
visitantes de la Unidad Médico Hospitalaria. /299

¥ S-S'.

. Atiende las llamadas telefonicas y canaliza la informacién bajo las
instrucciones del Director.
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. Transcribe el rol de turnos del personal médico bajo techo y de los Jefes de
grupo de Residentes de la Unidad Médico Hospitalaria.

.. Recibe y revisa planillas de tiempo extraordinario del personal que labora

en la Unidad Médico Hospitalaria.

|. Elabora la solicitud de insumos y controla la existencia de Utiles, materiales

y equipo de oficina de la Direccidn.

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

Secretaria de Apoyo de la Direccion

. Recibe, revisa, ordena y archiva los documentos dirigidos a la Direccién de
la Unidad Hospitalaria.

. Elabora los oficios, providencias, resoluciones, circulares y otros
documentos que se le requieran en la Direccién de la Unidad Hospitalaria.

. Ingresa la informacién actualizada de los formularios Solicitud de Compra o
Contratacion; o, forma vigente y da seguimiento al proceso de los
diferentes Servicios y equipos.

. Elabora y traslada los oficios, providencias generadas por la elaboracion de

los formularios Solicitud de Compra o Contratacion; o, forma vigente a

donde corresponda. «
& T
v&”%@ﬂ

. Envia la copia de los formularios Solicitud de Compra o Contratamon,ﬁc’ 3
forma vigente, a los diferentes servicios y técnicos de compras de gl‘a \g;,@& ¢
Unidad Hospitalaria. / ¢

. Efectia las solicitudes de papeleria y dtiles de oficina, mensual y
cuatrimestral, revisa y da seguimientos a los correos electronicos.

. Atiende las llamadas, proporciona informacién al publico que lo solicite y
realiza llamadas para seguimiento de casos.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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. Recibe y coordina la entrega de bitacoras de los Servicios para visto

MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE GINECO
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Secretaria de Recepcién

. Recibe y entrega a donde corresponda, documentos y libro de actas para

visto bueno.

. Anota y traslada los oficios, providencias a Direccidn, Subdireccion vy

Secretaria de Elaboracion de los Formularios Solicitud de Compra o
Contratacion; o, forma vigente.

. Ingresa la informacién a la base datos, de los documentos recibidos y

egresados, solicita firmas en los documentos que correspondan y entrega a
los diferentes Servicios.

. Entrega y archiva las certificaciones médicas, informes de nacimiento,

constancia de hospitalizacién y control prenatal.

. Solicita los expedientes por medio de vale para certificaciones médicas.

Entrega las certificaciones médicas al Area Legal, solicita firmas del
Servicio de Oncologia y Ginecologia y fotocopia los oficios o providencias
para visto bueno de la Subdireccion Médica.

. Recibe, elabora y entrega marbetes de parqueos asignados por la

Direccion Médica y orden de compra para firma.

. Atiende a las afiliadas o derechohabientes, personal de la Unidad y

llamadas, proporciona informacién al publico que lo solicite.

\“'?j,stw‘oﬁp
Recibe y elabora los documentos legales de Médico particular y coordina efq ('
traslado de las afiliadas o derechohabientes a la clinica que le correspondgu \Y&Q&

75@/

Elabora las providencias, oficios, circulares y coordina la entrega a las‘ ﬂc
diferentes Unidades.

bueno.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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A.1 SUBDIRECCION MEDICA
1. Subdirector Médico

a. Colabora con la planificacién, coordinacion, direccion, supervisién y
evaluacion de la ejecucion de las atribuciones y actividades asignadas a
trabajadores médico, técnico y paramédico de la Unidad Médico
Hospitalaria.

b. Asume el cargo del Jefe inmediato en caso de ausencia del titular o por
delegacion.

c. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, los oficios, providencias, dictamenes, informes y
otros documentos.

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

e. Supervisa el registro y uso de los bienes y materiales del area médica, de
la Unidad Hospitalaria a su cargo.

f. Supervisa la adecuada distribuciéon de las afiliadas o derechohabientes a
empresas de Servicios Contratados.

g. Resuelve las dudas de los trabajadores del Instituto, las afiliadas o \:ég 30 2,

derechohabientes; y, publico en general. ‘g;; )

3 L:

h. Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayag 3@3@
cometido faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con fgs, <

normativa laboral vigente; asi como, traslada a la Subgerencia de Recursos”f’&, *
Humanos, el expediente, para las gestiones que correspondan.

i. Informa periédicamente o cuando el Director o las autoridades lo requieran,
los avances y cumplimiento de indicadores de gestion, objetivos, metas y
estrategias establecidos en los proyectos, programas y planes de trabajo
desarrollados en la Unidad Médico Hospitalaria.

J.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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2. Secretaria de Subdireccion Médica

a. Elabora los oficios, providencias, circulares y otros documentos, lleva el
control de las inconformidades manifestadas, recibe y atiende correos
electronicos.

b. Recibe y envia correspondencia a oficinas centrales, de los Servicios de
Enfermeria, Laboratorio Clinico, Banco de Sangre, Unidosis, Capacitacion
y Desarrollo, Trabajo Social, Registros Médicos y de las diferentes
Unidades, Comités y Comisiones adjudicadoras.

c. Realiza las propuestas de personal por renglon 021 y 022 y tramita los
documentos de Meédicos Especialista hacia la Subgerencia de Recursos
Humanos.

d. Brinda el seguimiento a los documentos para la dotacion de Anfitriones,
Relacionistas Publicos u otros que se necesiten en la Subdireccion.

e. Recibe documentos de los estudiantes de medicina que realizaran su
electivo, para trasladar al Area de Capacitacion y Desarrollo de la
Subgerencia de Recursos Humanos.

f. Atiende las llamadas y resuelve o diligencia las dudas de los diferentes
Servicios de la Unidad Médico Hospitalaria.

g. Ingresa la informacién del personal que realiza presa quirurgica y envia los
documentos generados por la presa quirurgica a la Subgerencia de

\ié;_gtif;,gé‘e
Recursos Humanos. ‘5‘;? %<
h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne e%% S&g
Jefe inmediato. 20, S
’/(”s
Sy -
A.1.1 Anestesiologia

1. Jefe de Servicio Médico SN,
3 /$PS €
g g o ) .. - 2 LA
a. Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades Médicas de ’é’s_.,:

Anestesiologia y administrativas del Servicio a su cargo.
b. Supervisa que el personal Médico Especialista y Médicos Residentes a su

cargo, provean atencion integral, segura y de alta calidad en la
administracion de procedimientos anestésico-quirtrgicos y en la Unidad de
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Cuidados Postanestesia, con base en fundamentos cientificos, técnicos y
con responsabilidad profesional.

Supervisa que los Médicos Especialistas y Médicos Residentes a su cargo,
elaboren los récords anestésicos correctamente dentro del expediente
medico de la afiliada o derechohabiente.

. Revisa y verifica de forma constante la bitacora de procedimientos

anestesicos y procedimientos especiales y realiza la distribucion diaria del
personal de Medicos Anestesitlogos y Médicos Residentes, segun
programa quirurgico del Servicio de Sala de Operaciones y procedimientos
de emergencia que se presenten durante la jornada laboral.

. Resuelve las interconsultas que realizan los Médicos Especialistas y

Subespecialista de los Servicios de la Unidad Médica Hospitalaria.

Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

. Autoriza y supervisa la adquisicién y uso de medicamentos, insumos,

materiales y equipo necesarios para el funcionamiento del Servicio.

. Gestiona y supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo de las

maquinas de anestesia y equipos médicos utilizados en el Servicio.

Atiende las llamadas de emergencia y consultas que realizan los Medlcqs%wmoe@o

Especialistas de Anestesiologia en horas inhabiles y durante los turnos. *o e
(S .
59 £

Elabora el rol de turnos de trabajo mensual del personal Médico® i’g

Especialista, Médicos Residentes de Anestesiologia a su cargo. ’4';',’%,

‘S

. Orienta al personal médico de nuevo ingreso, explicandoles sus

atribuciones presentandolos con el personal de Servicio a su cargo. 0 g,
@

. . " . , s
Participa en la docencia del Servicio y abordaje de temas de actualidad, % ‘!
presentacion de temas y casos interesantes, lectura de revistas, revision de fass
articulos sobre ultimos avances cientificos y tecnolégicos de la
especialidad de anestesiologia.
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m. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad
Médico Hospitalaria, asimismo elabora la proyeccion cuatrimestral de
insumos para el Servicio a cargo.

n. Gestiona la dotacion de personal médico de nuevo ingreso o ingreso
temporal, para cubrir las plazas vacantes por vacaciones, suspensiones,
renuncias o cancelaciones de contratos de los Servicios Médicos.

o. Informa periédicamente o cuando lo requiera al Director, Subdirector
Médico o el Jefe del Departamento Clinico, los avances y estadisticas del
Servicio.

p. Integra el Consejo Médico de la Unidad Médica Hospitalaria, participa en
reuniones y atribuciones del Comité Terapéutico Local, cuando sea
requerido o asignado por la autoridad superior.

g. Colabora con los Jefes de Departamento y Direccién Hospitalaria en la
formulacién de normas necesarias para el buen funcionamiento de Ia
Unidad Médica Hospitalaria en las diferentes areas de atencion.

r. Elabora los informes médicos requeridos por la Jefatura de Departamento
de Obstetricia, Jefatura de Departamento de Ginecologia, Direccion Médica
y otras autoridades que lo requieran.

s. Capacita, supervisa y evalla el trabajo y los horarios de los Médicos
Residentes del Servicio, asi como su desempefio y avance académico, "
para determinar el grado de alcance de los objetivos vy competencias*vfe@;‘
definidas. g

<3 /
o 55 SRR
t. Realiza la evaluacion del desempefio al personal médico bajo su cargé;:;_, .
segun la reglamentacion vigente. (”?w \ <

u. Asesora y colabora con asistencia médica con los Jefes Médicos de los
diferentes Servicios de la Unidad Médica Hospitalaria y de otros hospitales
del area central y con las autoridades administrativas y médicas de los
mismos para logar un mejor funcionamiento del Servicio.

v. Supervisa los registros manuales y electrénicos de los procedimientos
anestésicos cuando se requiera.
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w. Elabora, dirige y verifica que se pongan en practica lo sugerido en las
Guias de Practica Clinica Basadas en la Evidencia -GPC-BE- para el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

x. Supervisa, difunde y verifica el cumplimiento de las normas o Protocolos de
Bioseguridad dentro del Servicio, con el fin de proteger al personal a su
cargo y a la afiliada o derechohabiente.

y. Convoca y preside las reuniones técnicas con los Médicos Residentes y
Médicos Especialistas para coordinar las actividades del Servicio.

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

2. Médico Especialista

a. Brinda atencion especializada a las afiliadas o derechohabientes; v,
coordina actividades que tengan afinidad técnica con la especialidad del
Servicio de Anestesia.

b. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

c. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio
digital de aprobacién, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,\b;g 2 0¢ 3¢,

examenes y otros documentos. oA 4;,0%
2 e e
d. Resuelve las consultas dentro de su especialidad para todo el persoﬁglsﬁ%&@ &
7 pe 5w . . (5]
medico del Servicio de Anestesiologia. 5%, pi g
//S‘!
7

e. Revisa los expedientes médicos y las evaluaciones pres anestésicos de las
afiliadas o derechohabientes que seran intervenidas quirtirgicamente.

%\u J?O &
N
1
we n"\

f. Supervisa las interconsultas en Servicios y Consulta Externa de la Unidad CGsS
Hospitalaria.

g. Supervisa la practica y docencia en intervenciones anestésicas a Médicos
Residentes.
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h. Analiza, interpreta y emite un diagnostico sobre analisis y examenes
especiales que se soliciten para cada afiliada o derechohabiente.

. Supervisa la elaboracion de las estadisticas mensuales y anuales del
Servicio que sean requeridas.

j. Coordina, organiza y preside actividades médico cientificas de la
especialidad asi como con otros Servicios cuando se le requiera.

k. Colabora en la definicion y aplicacion de procedimientos, guias,
reglamentos y otras disposiciones internas para la Unidad Hospitalaria.

| Vela porque se cumplan y respeten los reglamentos, politicas y normativa
vigente del Instituto.

m. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion.

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

3. Médico Residente Il
a. Aplica las técnicas y procedimientos de anestesiologia, sigue los principios

cientificos de la ensefianza médica y el aprendizaje; ademas, supervisa la
atencion directa a las afiliadas o derechohabientes hospitalizadas ‘\g’\;&}u%g@

ambulatorias. %%
‘!’-x %

b. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con‘@sﬁ% -
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital q&% &

aprobacion. v,

c. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

d. Realiza el estudio, evaluacion y pre- medicacion de las afiliadas o
derechohabientes hospitalizadas a quienes se practicaran procedimientos
quirargicos o diagndsticos que requieren algun nivel de anestesia electivo o
de emergencia.
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e. Prepara y revisa el equipo y material necesario de la técnica anestésica
que aplicara a la afiliada o derechohabiente en el quirdfano.

f. Administra los procedimientos y técnicas anestésico-quirurgicos bajo
supervision constante del Médico Especialista de Anestesiologia 0 Médico
Residente de Anestesiologia.

g. Llena los formularios del expediente médico de récor anestésico, resumen
de oOrdenes médicas, unidosis de medicamentos y recetas de
estupefacientes, en cada procedimiento anestésico.

h. Lleva el registro y control del uso y manejo de estupefacientes, segun las
leyes y normativa institucional vigente.

i. Evalua la recuperacion de la afiliada o derechohabiente en la Unidad de
Cuidados Postanestesia y registra datos en el expediente médico.

J. Realiza los turnos de trabajo, segun programacién establecida en el rol de
turnos del Servicio de Anestesiologia y Recuperacion.

k. Asiste en el manejo de via aérea y reanimacién cardiopulmonar de la
afiliada o derechohabiente que se encuentra en los servicios de intensivos,
emergencia o encamamiento, segun lo requieran.

l. Apoya al Jefe de Servicio Médico y al Jefe Médico de Residentes en la
preparacion de sesiones cientificas cuando se le requiera y asiste a las
reuniones académicas, cientificas y del posgrado.

4. Médico Residente Il L p
‘,\9 oc
a. Aplica las técnicas y procedimientos de anestesiologia, sigue los principiog%’% <

z - - i w i . Ry
cientificos de la ensefianza médica y el aprendizaje supervisado en la " *

atencién directa a las afiliadas o derechohabientes hospitalizadas y
ambulatorias.

b. Realiza el estudio, evaluacién y pre- medicacion de las afiliadas o
derechohabientes hospitalizadas y ambulatorias a quienes se practicaran
procedimientos quirdrgicos o diagnésticos que requieren algin nivel de
anestesia electivo o de emergencia.
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c. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnosticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacién.

d. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

e. Prepara y revisa el equipo y material necesario de la técnica anestésica
que aplicara a la afiliada o derechohabiente en el quiréfano.

f. Administra los procedimientos y técnicas anestésico-quirirgicos bajo
supervision constante del Médico Especialista de Anestesiologia o Médico
Residente de Anestesiologia de mayor jerarquia.

g. Llena los formularios del expediente médico de récor anestésico, resumen
de ordenes médicas, unidosis de medicamentos y recetas de
estupefacientes, en cada procedimiento anestésico.

h. Lleva el registro y control del uso y manejo de estupefacientes, segun las
leyes y normativa institucional vigente.

i. Evalua la recuperacion de la afiliada o derechohabiente en la Unidad de
Cuidados Postanestesia y registra datos en el expediente médico.

j. Determina y prescribe en el expediente médico, bajo supervision del
Médico Especialista de Anestesiologia o Médico Residente de
Anestesiologia de mayor jerarquia, las pautas y aplicacion de técnicas de
analgesia para el control de dolor postoperatorio de la afiliada o

, et JUE e

S ¢
derechohabiente. s »
; ; 3 . , <3 .
k. Realiza los turnos de trabajo, segin programacion establecida en el rol_'w g >
turnos del Servicio de Anestesiologia y Recuperacion. :3“5% <2

:
e

’I
. Asiste en el manejo de via aérea y reanimacion cardiopulmonar de la”» +
afiliada o derechohabiente que se encuentre en los Servicios de Intensivos,
Emergencia o Encamamiento, segun lo requieran.

m. Asiste en el manejo de via aérea y reanimacion cardiopulmonar de la
afiliada o derechohabiente que se encuentra en los Servicios de Intensivos,
Emergencia o Encamamiento, segun lo requieran.
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. Apoya al Jefe de Servicio Médico y al Jefe Médico de Residentes en la
preparacion de sesiones cientificas cuando se le requiera y asiste a las
reuniones académicas, cientificas y del posgrado.

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

. Médico Residente |

. Aplica las técnicas y procedimientos de anestesiologia, sigue los principios
cientificos de la ensefianza médica y el aprendizaje supervisado en la
atencion directa a las afiliadas o derechohabientes hospitalizadas y
ambulatorias.

. Realiza el estudio, evaluacién y premedicacion de las afiliadas o
derechohabientes hospitalizadas y ambulatorias a quienes se practicaran
procedimientos quirdrgicos o diagndsticos que requieren algin nivel de
anestesia electivo o de emergencia.

Prepara y revisa el equipo y material necesario de la técnica anestésica
que aplicara a la afiliada o derechohabiente en el quiréfano.

. Llena el expediente médico de historia clinica anestésico, resumen de
ordenes médicas, unidosis de medicamentos y recetas de estupefacientes,
en cada procedimiento anestésico.

. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnosticos con su
firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion. WIECD g

A
Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medic”
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones medicasg
examenes y otros documentos. 2% 2e
. . N . . %, &
. Evallda la recuperacion de la afiliada o derechohabiente en la Unidad de =~ +

Cuidados Postanestesia y registra datos en el expediente médico.

. Realiza los turnos de trabajo, seglin programacion establecida en el rol de
turnos del Servicio de Anestesiologia y Recuperacion.

Asiste a las reuniones académicas, cientificas y del posgrado cuando sea
necesario.

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

Revisa el equipo de anestesia, verifica que se encuentre en condiciones
Optimas para su uso.

Colabora con los Médicos Residentes y Médicos Especialistas en los
procedimientos Anestésicos.

Realiza las entrevistas a las afiliadas o derechohabientes en preoperatorio,
atiende los protocolos establecidos.

Observa los signos vitales y llena el registro necesario para el seguimiento
del procedimiento.

Vela por el cuidado de la afiliada o derechohabiente de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

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

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

A.1.1.1 Recuperacion Post-Anestesia

1

a.

. Autoriza las actividades médico-administrativos y docentes del Servicio e
Q
o}

SARIO
; . . i v O
. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio &

:

Jefe de Servicio Médico
Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades médicas,
quirurgicas y administrativas del Servicio de Recuperacion Post-Anestesia.
informa las convocatorias a los colaboradores bajo su cargo.
Conoce, socializa e implementa si el caso lo ameritan las disposiciones

emanados por los diferentes Comités que funcionan en el Hospital.

digital de aprobacién, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas, %
examenes y otros documentos. 1

. Realiza la evaluacion del desempefio al personal médico bajo su cargo

segun la reglamentacion vigente
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Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

Médico Especialista

. Brinda atenciéon médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio
que se encuentre asignado y determina la necesidad de hospitalizacion en
casos que asi lo requieran.

. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

. Analiza, interpreta, emite diagnostico, aplica tratamiento a las afiliadas o
derechohabientes atendidas en el drea de su especialidad y determina la
necesidad de realizar pruebas de laboratorio y examenes especiales.

. Realiza visita meédica a las afiliadas o derechohabientes para monitorear la
evolucion diaria, evalla el estado de salud de acuerdo con el Servicio de
Recuperacion.

. Atiende las llamadas de emergencia cuando estas se presenten de los
distintos modulos hospitalarios a los cuales tendran que apersonarse para
darle seguimiento.

e
b e - - " o)
. Elabora y revisa historias clinicas, verifica los datos clinicos y avala cowF
firma sus impresiones, cuando aplique. g§

- . . - - . r . .(
. Realiza las intervenciones quirtrgicas en el area de su especnahdéa,
solicita los resultados de los laboratorios para determinar el procedimiento
a seguir.

. Asesora y supervisa constantemente el trabajo del personal médico a su

cargo y en actividades de los paramédicos que tengan relaciéon con su
especialidad.
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. Elabora los planes de trabajo, informe de labores y estadisticas de labores
cuando el Jefe inmediato lo solicite.

. Asume el cargo de Jefe de Servicio por ausencia o delegacion, segun las
necesidades que se presenten.

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

Médico Residente Il

. Brinda atencion médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio
que se encuentre asignado y efectta ingresos, egresos y traslados de las
mismas.

. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion.

. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones meédicas,
examenes y otros documentos.

. Efectua el tramite de estudios y procedimientos especiales extra
hospitalarios e invasivos para las afiliadas o derechohabientes, cuando
aplique.

,\E(_ ) DE b
: - . - ; ; ™ RESTACHE,
- Realiza visita médica a las afiliadas o derechohabientes, para monitorear Igﬁw" N
evolucion diaria y evaluar el estado de salud. 58 — %
oF ARG RE
o3 WE %
. Practica los procedimientos menores y asiste a los especialistas er‘Fr,fo,}‘ oy
procedimientos realizados a las afiliadas o derechohabientes y lleva a cabo sy,

interconsultas con Médicos Especialistas.

O
. Emite las recetas con el visto bueno del Jefe de Servicio a las afiliadas o g* §
derechohabientes que egresan de la Unidad Médico Hospitalaria, cuando '5, TA
aplique. b

. Asiste y participa en los cursos de postgrado de la especialidad, cuando
aplique.
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i. Participa conjuntamente con el equipo multidisciplinario en el proceso de

control y administracion de medicamentos y en programas médico-
cientificos.

. Imparte capacitacién a estudiantes de pregrado, residentes, trabajadores

paramédicos y de enfermeria cuando le sea solicitado.

. Asesora en la rama de su especialidad a los Médicos Residentes nivel | y
I.

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

. Médico Residente Il

. Brinda atencién médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio
que se encuentre asignado y efectia ingresos, egresos y traslados de las
mismas.

. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnosticos con su
firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion.

. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.
Q‘\“:;Ecjrbé"
. Efectia el tramite de estudios y procedimientos especiales extr;%," [\ g

; ; : p - : e A
hospitalarios e invasivos para las afiliadas o derechohabientes, cuandg SUBG %%
aplique. =% ERE §

b
"J‘% 0(\ o"’

. Realliza visita médica a las afiliadas o derechohabientes, para monitorear la? , ~°
evolucion diaria y evaluar el estado de salud.

. Practica los procedimientos menores y asiste a los especialistas en
procedimientos realizados a las afiliadas o derechohabientes y lleva a cabo
interconsultas con Médicos Especialistas.

. Emite las recetas con el visto bueno del Jefe del Servicio a las afiliadas o
derechohabientes que egresan de la Unidad Médico Hospitalaria, cuando
aplique.
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. Asiste y participa en los cursos de postgrado de la especialidad, cuando
aplique.

Imparte capacitacion a estudiantes de Pregrado, Residentes, trabajadores
Paramedicos y de Enfermeria cuando le sea solicitado.

Asesora en la rama de su especialidad a Médicos Residentes nivel |.

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

Jefe inmediato.
Médico Residente |

. Brinda atencién médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio
que se encuentre asignado y efectlia ingresos, egresos y traslados de las
mismas.

- Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion.

. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio

digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos, con el visto bueno del Jefe de Servicio.

. Analiza, interpreta, emite diagnéstico, aplica tratamiento a las afiliadas o
derechohabientes atendidas en el area de su especialidad y determina la
necesidad de realizar pruebas de laboratorio y examenes especiales.

. Efectia el tramite de estudios y procedimientos especiales extra
hospitalarios e invasivos para las afiliadas o derechohabientes, cuando
aplique.

Practica los procedimientos menores y asiste a los especialistas en
procedimientos realizados a las afiliadas o derechohabientes y lleva a cabo
interconsultas con Médicos Especialistas.

. Asiste y participa en los cursos de postgrado de la especialidad, cuando
aplique.

35



MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE GINECO
OBSTETRICIA

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

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS
A.1.2 Departamento de Obstetricia

1. Jefe de Departamento Clinico

a. Dirige y supervisa las actividades médico-administrativas del Departamento
de Obstetricia.

b. Representa al Departamento de Obstetricia frente a otras Organizaciones
en asuntos de su competencia y proporciona convocatoria al personal a su
cargo.

c. Autoriza la participacion del personal a su cargo en los actos Médico-
Administrativos y docentes del Departamento de Obstetricia.

d. Programa y ejecuta actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y
Presupuestarias, Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional.

e. Evalta las metas y objetivos alcanzados en las Salas Situacionales por el
Departamento para medir su efectividad.

f. Asesora, cuando el caso asi lo requiera, a la Direccién Médica en el campo

[ €0
de su competencia. *&?%Lw «é,gs
Sl AN
g. Asiste técnicamente en la elaboracién y actualizacion de los document?g’ -——R«-E—* g2
de gestion del Departamento de Obstetricia. A UBGER NTE
’-,.O’ . (LS
2,

h. Aprueba y programa las guardias de turno; permisos, licencias y"“v;

3
vacaciones del personal Médico y administrativo del Departamento de
Obstetricia. e

. | o . 3 spp @
I. Asesora y orienta sobre la aplicacién de métodos, protocolos, normas y Sl »
procedimientos, propios del Departamento de Obstetricia. (-6lss

j. Promueve, evalua y analiza cualitativamente y cuantitativamente las
estadisticas y los indicadores de evaluacién que se elaboran y presentan
mensualmente.
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. Promueve, orienta y monitorea la investigacion en el campo de su
competencia.

. Promueve y garantiza la docencia en el marco de los convenios inter
institucionales con las Universidades del Pais.

.Formula el Plan de Necesidades de Capacitacién del personal del
Departamento de Obstetricia.

. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos

. Revisa y autoriza las diferentes rotaciones y grupos de turnos de Médicos
Residentes en conjunto con el Médico Jefe de Residentes.

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

. Secretaria de Jefatura

. Realiza y atiende las llamadas telefénicas, recibe y responde los correos
electronicos, resuelve segin competencia, conforme las instrucciones del
Jefe del Departamento.

. Transcribe las certificaciones médicas, memorias, actas, dictados de
documentos y los envia a los Servicios Clinicos que corresponden.‘E()DF
distribuye la correspondencia confidencial en forma personal a perso%a(zgj?a/gsugg‘e

medico. ST ’g‘.’%

o2 ‘ mno

. . . o SUBGERENTR, 52

. Realiza las constancias relacionadas al Programa de Postgrado, Copfite—— L«
Docente, trabajos de investigacion, tesis, electivos. //&, &

+*

. Orienta a los estudiantes de las distintas Universidades de los requisitos
para realizar practicas de electivo y tramite correspondiente.

. Orienta a los estudiantes de las distintas Universidades de los requisitos
para realizar trabajos de tesis en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social y su respectivo tramite.
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f. Lleva el control del inventario del préstamo del equipo y material
audiovisual del Departamento.

g. Convoca via telefénica a los integrantes del Comité de Auditoria Médica
Local para sesiones ordinarias y extraordinarias.

h. Solicita via electronica constancias laborales de los Médicos Residentes y
Especialistas.

I. Realiza el requerimiento de pedidos de insumos y materiales varios,
cuando el Servicio lo requiera.

j- Registra y carga en el sistema institucional vigente las tomas de Posesién
de todos los Médicos Residentes I, Il y IlI.

k. Elabora la programaciéon de vacaciones y distribuye de roles de turnos de
Médicos Residentes y de planta del Servicio.

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

El Departamento de Obstetricia cuenta con los siguientes Servicios:

A.1.2.1 Labor y Partos
A.1.2.2 Post Parto (Normal, Patologico y Operadas)

A.1.2.3 Complicaciones NIEC2 0g |
A.1.2.4 Cuidados Intensivos &:‘;“o%? e
A.1.2.5 Aislamiento 3¢ vg
A.1.2.6 Sala de Operaciones °% SUBGER '3
22 o
Cada Servicio se organiza de la forma siguiente: R ~°

1. Jefe de Servicio Médico

a. Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades médicas,
quirargicas y administrativas del Servicio a su cargo.

b. Solicita el consentimiento de la afiliada, derechohabiente o de la familia, de
los padres o tutor si se trata de un menor de edad, para realizar el
tratamiento medico quirtrgico y restablecer su salud.
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Realiza visita médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio,
simultaneamente con Meédicos Especialistas, Médicos Residentes y
personal de Enfermeria asignados al Servicio, evalia clinicamente a las
mismas, revisa en el expediente médico la evolucién, tratamientos y
procedimientos prescritos y efectuados a las mismas.

Prescribe y aprueba el tratamiento médico quirlrgico de las afiliadas o
derechohabientes, ingresadas en el Servicio a su cargo y ordena
medicamentos con base en el listado de medicamentos institucional
vigente.

Realiza las intervenciones quirtrgicas electivas; atiende y resuelve casos
de emergencia o de urgencia clinica o quirlrgica de su especialidad a las
afiliadas o derechohabientes 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 quirurgicas cientificas, para el restablecimiento de la salud de la
afiliada o derechohabiente.

. Actia como consultor del personal Médico Especialista, Médicos
Residentes, Médico General, estudiantes de medicina de pregrado vy
personal paramédico del Servicio, resuelve dudas o situaciones
relacionadas con la asistencia médica, quirirgica y la gestién
administrativa.

WwALTEC -

. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medi®’

digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médi@iﬁ,‘%@{ﬂ-

NED,

examenes y otros documentos. .,
1,

Coordina la asistencia médica con los Jefes de los demas Servicios que *

integran la Unidad Médico Hospitalaria, para la realizacion de
interconsultas y traslados que correspondan.

Brinda la informacion a las afiliadas, derechohabientes o familiares sobre la
evolucion y resolucién de la atencion médica de la afiliada o
derechohabiente hospitalizada o ambulatoria del Servicio a su cargo.

Autoriza el egreso, caso concluido y traslado de las afiliadas o
derechohabientes ingresadas en el Servicio a su cargo.
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Elabora el presupuesto del Servicio, supervisa y evalua los Servicios
medicos contratados de las afiliadas o derechohabientes bajo su cargo.

. Orienta al personal médico de nuevo ingreso, explicandoles sus
atribuciones y presentandolos con el personal del Servicio a su cargo.

. Realiza la evaluacion del desemperio al personal meédico bajo su cargo
segun la reglamentacién vigente.

. Integra el Comité Docente o el que le designe la Direccién o Subdireccién
Médica y supervisa que se cumplan los programas de actividades
cientificas y de docencia del personal médico.

. Informa periédicamente o cuando lo requiera el Director, Subdirector
Médico o el Jefe del Departamento Clinico, los avances y cumplimiento de
metas, objetivos e indicadores de gestion y estadistica del Servicio.

. Sustituye y ejerce las atribuciones del puesto de Jefe de Departamento
Clinico, por delegacion de la Direccion o Subdireccion Médica, cuando este
se encuentra de permiso, suspendido, de vacaciones.

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

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el“pugg‘;‘,
Jefe inmediato. Lge? r“qq:‘«
& &
oF “3
Médico Especialista 2% &5
-
: . - . ; ”J} S0
. Examina clinicamente a las afiliadas o derechohabientes, determina |3 PR

necesidad de hospitalizacion de los casos que asi lo ameriten, registra en
el expediente médico el diagnéstico presuntivo o definitivo, indicaciones y
prescripciones que corresponda a las mismas.

. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnosticos con su

firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.
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c. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

d. Solicita el consentimiento de la afiliada, derechohabiente o de la familia, de
los padres o tutor si se tratare de un menor de edad, para realizar el
tratamiento medico quirtrgico y restablecer su salud.

e. Revisa los expedientes médicos de ingreso de las afiliadas o
derechohabientes al Servicio, que elaboran los Médicos Especialistas o
Residentes bajo su cargo.

f. Realiza visita médica a las afiliadas o derechohabientes internos en el
Servicio asignado, en el horario establecido, conjuntamente con el Jefe de
Servicio Médico y Médicos Residentes de la especialidad.

g. Realiza las intervenciones quirlrgicas electivas y de emergencia de su
especialidad, deja constancia en el expediente médico.

h. Prescribe los medicamentos de acuerdo con el listado de medicamentos
institucional vigente.

. Resuelve las consultas del personal Médico Residente de la Especialidad,
Médico General, Estudiantes de Medicina de Pregrado y del personal
Paramédico del Servicio.

J. Coordina las actividades médicas cientificas de su especialidad; organiza Y W IEE2 0p

: > e PRESTLE
preside actividades docentes de temas o casos clinicos relevantes para ef,°* Mﬁ{o

personal Médico Especialista y Residentes. §§’ 7 v‘%

3% 3

k. Supervisa el trabajo de personal Médico Especialista y Residentes d’eﬁ &
Servicio bajo su cargo en la realizacién tratamientos y procedimientos” , <"

meédico quirtrgico.

. Integra los Comités que le designe la Direccion o Subdireccion Médica en
representacion del Servicio asignado.

m. Coordina y apoya al Jefe de Servicio Medico, en la realizacion de las
actividades administrativas, médico, quirdrgicas y docentes de Ia
especialidad en el Servicio asignado.
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n. Colabora en los casos donde su especialidad y experiencia sea requerida
en una investigacion judicial.

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

3. Médico Residente EPS-EM

a. Asiste a los Médicos Residentes Ill, Il y |, en las asignaciones que le son
indicadas dentro del Servicio.

b. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion.

c. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electréonica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

d. Realiza el diagnéstico de todas las patologias y las presenta los Médicos
Residentes superiores.

e. Realiza las autopsias del Servicio en conjunto con el técnico de morgue y
presentarlas a su inmediato superior.

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

Jefe inmediato. o
,\Q’
o . &
4. Médico Residente lll g;
o

a. Registra en el expediente médico, la evolucion y tratamiento prescrito a Ié% ' b
afiliada o derechohabiente durante la visita médica, las interconsultas o 7
consultas a otros especialistas, traslado o egreso.

b. Realiza los procedimientos menores y curaciones a las afiliadas o
derechohabientes del Servicio asignado y presenta a otros especialistas los
casos en calidad de interconsulta.

c. Participa en la realizacion de procedimientos quirirgicos como Ayudante
de Cirujano y cuando lo autorice el Jefe de Servicio.
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. Evalta y examina clinicamente a las afiliadas o derechohabientes en forma
conjunta con el Jefe de Servicio Médico, determina el ingreso hospitalario,
ingreso ambulatorio o caso concluido y registra datos en el expediente
médico.

. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

. Ensefa y orienta a los Médicos Residentes de menor jerarquia del Servicio
asignado o durante el turno, en la realizacion de procedimientos médico
quirdrgicos menores.

. Realiza las solicitudes de estudios especiales durante los turnos y presenta
los traslados de las afiliadas o derechohabientes a las otras Unidades
Médicas del Instituto.

Supervisa las actividades de los Médicos Residentes de menor jerarquia,
Medico General y estudiantes de Medicina de Pregrado.

Brinda el plan educacional a la afiliada o derechohabiente y a la familia
para el cumplimiento de las prescripciones médicas, conservacion y
recuperacién de la salud. €C 0

wo ’,o
. Apoya al Jefe de Servicio Médico y al Jefe Médico de Residentes enga i "g
preparacion de sesiones cientificas cuando se le requiera y asiste aofg

reuniones académicas, cientificas y de posgrado. /% &S

Realiza los turnos de trabajo segln asignacion, otorga atencién médica en

los Servicios de Emergencia, Observacion e Intensivo Il y cubre las

atribuciones y responsabilidades del Médico Residente Il en Sala de %,
%

wv

) (2
Operaciones. J 2
> A

w

w!
.

. Prepara, presenta y da lectura a la Revista Médica, previa autorizacion del
Jefe de Servicio Médico y Jefe de Residentes, cuando esté asignado en el
Servicio de Intensivo II.
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Apoya al Jefe de Servicio Médico en la elaboracién de la estadistica de
produccion mensual del Servicio asignado.

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

Médico Residente Il

Brinda atencién médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio
que se encuentre asignado y determina la necesidad de hospitalizacién en
casos que asi lo requieran.

Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnosticos con su
firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion.

. Analiza, interpreta, emite diagnostico, aplica tratamiento a las afiliadas o
derechohabientes atendidos en el area de su especialidad y determina la
necesidad de realizar pruebas de laboratorio y examenes especiales.

Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

Rota en las diferentes clinicas segtn necesidad para proporcionar atencién
medica o interconsultas.

, . . . g o ""‘%(Es)rof y
Practica las intervenciones quirlrgicas en el area de su especualldgg’oﬁp ;Q,c
cuando aplica, solicita y revisa los resultados de los laboratorios. jgs ?n%

o x5

- t
Supervisa los procedimientos quirurgicos que realice el personal bajo s, - o
cargo y resuelve toda complicacion presentada, cuando aplique. R o

. Asesora y supervisa constantemente el trabajo del personal médico a su
cargo y en actividades de los paramédicos que tengan relacion con su
especialidad.

Elabora planes de trabajo, informe de labores y estadisticas de labores
cuando el Jefe de Servicio lo solicite.
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J. Cumple con lo establecido para el manejo de las afiliadas o
derechohabientes en consulta externa y el llenado de cada uno de los
formularios.

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

6. Médico Residente |

a. Realiza visita conjuntamente con el Jefe de Servicio Médico y Médicos
Residentes, en el horario establecido.

b. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnosticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

c. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacién, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

d. Efectta las curaciones y los procedimientos menores, bajo supervision del
Jefe de Servicio Médico o Médico Residente de mayor jerarquia.

e. Llena las ordenes de laboratorios, Unidosis, estudios especiales y otros
formularios para otorgar la asistencia médica.

f. Asiste en procedimientos quirlrgicos en el Servicio de Sala de Operaciones WIEE 06
cuando sea requerido. RSN Y
35 @3
A i i ia par SUBGERERTRES
g. Acompana a las afiliadas o derechohabientes en ambulancia g \ 3
. .y . . . . (2]
Instruccion del Jefe inmediato, que van a estudios especiales o trasladadds;, SF

a otras Unidades Médicas del Instituto. S o

*
h. Elabora los ingresos hospitalarios, ambulatorios o a observacién y efectua
o . . 0‘:""”0;81
egresos o traslados de las afiliadas o derechohabientes a otras Unidades RPrA’
Meédicas del Instituto o del Sistema Nacional de Salud, segun corresponda % Sf
al caso. Fess”

i. Prescribe los medicamentos de acuerdo con el listado de medicamentos
institucional vigente.
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J. Brinda el plan educacional a la afiliada o derechohabiente y a la familia
para el cumplimiento de las prescripciones médicas, conservacion y
recuperacion de la salud.

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

A.1.3 Departamento de Ginecologia
El Departamento de Ginecologia esta integrado por los Servicios siguientes:

A.1.3.1 Gineco Oncologia
A.1.3.2 Encamamiento

Cada Servicio se organiza de la forma siguiente:

1. Jefe de Servicio Médico

a. Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades meédicas,
quirdrgicas y administrativas del Departamento a su cargo.

b. Realiza visita médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio,
simultaneamente con Médicos Especialista, Médicos Residentes y personal
de Enfermeria asignados al Servicio, evalla clinicamente a la afiliada o
derechohabiente, revisa en el expediente médico la evolucion, tratamientos
y procedimientos prescritos y efectuados a las mismas.

c. Prescribe y aprueba el tratamiento médico quirirgico de las afiliadas QuEL 2 0€

b ESTAQL -~
derechohabientes ingresadas en el Servicio a su cargo y ordeﬁia”a ey
medicamentos con base en el listado de medicamentos institucidﬁé@l@é.

wt

w3 SRO"
w0

. Jw
vigente. °%
"’oogo‘r §'
d. Realiza las intervenciones quirurgicas electivas, atiende y resuelve casosv
de emergencia, de urgencia clinica o quirtrgica de su especialidad de las

afiliadas o derechohabientes que se presentan durante la jornada laboral.

S,

§ "

e. Supervisa al personal Médico Especialista, Médicos Residentes, Médico
General y Estudiantes de Medicina de Pregrado en la realizacion de
tratamientos, procedimientos y aplicacion de técnicas médico quirdrgicas
cientificas, para el restablecimiento de la salud de Ia afiliada o
derechohabiente.

w
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f. Resuelve las consultas del personal Médico Especialista, Médicos
Residentes, Médico General, Estudiantes de Medicina de Pregrado vy
personal paramédico del Servicio, resuelve dudas o situaciones
relacionadas con la asistencia médica, quirirgica y la gestion
administrativa.

g. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

h. Coordina la asistencia médica con los Jefes de los demas Servicios que
integran la Unidad Médico Hospitalaria, para la realizaciéon de
interconsultas y traslados, dentro de la misma.

i. Brinda la informacién a las afiliadas, derechohabientes o familiares sobre la
evolucion y resolucién de la atencion médica de las afiliadas o
derechohabiente hospitalizada o ambulatoria del Servicio a su cargo.

J. Autoriza el egreso, caso concluido y traslado de las afiliadas o
derechohabientes ingresadas en el Servicio a su cargo.

k. Elabora el presupuesto del Servicio, supervisa y evalia los Servicios
meédicos contratados de las afiliadas o derechohabientes bajo su cargo.

l. Orienta al personal médico de nuevo ingreso, explicandoles sus

atribuciones y presentandolos con el personal del Servicio a su cargo.
\_‘ eC 2 Df

p.
m.Realiza la evaluacion del desempefio al personal médico bajo su cargo 4%»:‘

segun la normativa vigente. 31 SUBGEREN

n. Integra el Comité Docente o el que le designe la Direccién o Subdlrecmon «’i-: &
Médica y supervisa que se cumplan los programas de actividades 7 +
cientificas y de docencia del personal médico.

SARIO
0. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el %
Jefe inmediato. /
G.s
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2. Médico Especialista

a. Representa por delegacion o mandato en forma plena a la Jefatura del
Servicio de Ginecologia.

b. Participa directamente en la visita médica y discusiones de casos y revisa
el historial clinico, verifica los datos.

c. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacién, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

d. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagndsticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

e. Realiza y coordina el correcto registro del diagnostico y tratamiento en las
historias clinicas, notas de evolucién y érdenes médicas, llenado de
unidosis, resumen de ordenes por lo menos 1 vez por semana.

f. Participa en las reuniones técnico administrativas y representa al
Departamento ante los diferentes Comités hospitalarios e institucionales.

g. Promueve, ejecuta o supervisa, reuniones técnicas de capacitacion,
reuniones docentes de capacitacion, actualizacion meédica y realizar
investigacion clinica dentro de la normativa vigente.

i. Establece las coordinaciones con otros Servicios, especialidades
Departamentos sobre actividades propias del Departamento.

j. Proporciona apoyo e informacion requerida para la ejecucién de los planes
operativos institucionales.

k. Elabora a solicitud de la Jefatura o si el caso asi lo amerita, informes
técnicos sobre actividades del Servicio o especialidad.

l. Formula, elabora o actualiza documentos administrativos que sirvan para
mejorar y actualizar el Servicio.
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m.Participa por delegacion de la Jefatura del o del Servicio en: Comités,
Juntas adjudicadoras y calificadoras del Departamento.

n. Revisa de forma regular la pagina WEB de la Institucién, el correo
institucional para conocer y actualizar la informacién oficial y cumplir con lo
que le corresponde al Departamento.

o. Eleva al ente institucional correspondiente para su consideracién, analisis y
discusion propuestas médico-administrativas o docentes tendientes a la
mejora en los procesos, normas o reglamentos.

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

3. Médico Residente EPS-EM
a. Planifica, coordina, dirige y evallia la ejecucion de las atribuciones y
actividades asignadas a los Médicos Residentes |, II, lll, asume como Jefe

inmediato cuando se requiere.

b. Atiende y evalla a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio que le
sea asignado, asi como llamadas de emergencia y presenciales.

c. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnosticos con su
firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de

aprobacion. PR
o" e ‘%
d. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medﬁ OuBGE, *%
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones medlca,s 5
examenes y otros documentos. % Ny

e. Autoriza los ingresos, egresos o traslados de las afiliadas o
derechohabientes, analiza y determina la necesidad de realizar pruebas de
laboratorio y examenes especiales de las mismas.

f. Realiza visita médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio de
Encamamiento, Emergencia u otro Servicio, para supervisar y evaluar su
estado de salud.
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. Efectua las evaluaciones conjuntas con el Jefe inmediato de las afiliadas o
derechohabientes de alto riesgo y dar seguimiento a los casos.

. Lleva a cabo interconsultas con Médicos Especialistas, tramites de estudios
especiales y procedimientos extrahospitalarios e invasivos.

i. Elabora el control de turnos y servicios, segln asignacion de Médicos

Especialistas y Médicos Residentes.

. Capacita a los Médicos Residentes en los cursos de postgrado de su

especialidad.

. 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.

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

. Médico Residente Il

. Brinda atencién médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio
asignado y determina la necesidad de hospitalizacion en casos que asi lo
requieran.

. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagndsticos con su (€2 0g
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital degte " Mage
aprobacioén. 5

TR,

o SUSGER
. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medi&,/% \
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones medicas, ", =
examenes y otros documentos. ’

- Rota en las diferentes clinicas seguin necesidad para proporcionar atencién
meédica o interconsultas.

. Practica las intervenciones quirtrgicas en el area de su especialidad
cuando sea requerido.

. Supervisa el procedimiento quirurgico que realice el personal bajo su cargo
y resuelve toda complicacién presentada, cuando aplique.

50



MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE GINECO
OBSTETRICIA

g. Asesora y supervisa constantemente el trabajo del personal médico a su
cargo y en actividades de los paramédicos que tengan relacién con su
especialidad.

h. Elabora los planes de trabajo, informe de labores y estadisticas de labores
cuando el Jefe inmediato lo solicite.

I. Cumple con lo establecido en protocolos para el manejo de las afiliadas o
derechohabientes; y, el llenado de cada uno de los formularios que se
requieren.

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

5. Médico Residente Il
a. Analiza, interpreta, emite diagndstico, aplica tratamiento a las afiliadas o
derechohabientes atendidas en el area de su especialidad y determina la

necesidad de realizar pruebas de laboratorio y examenes especiales.

b. Rota en las diferentes clinicas seglin necesidad para proporcionar atencion
medica o interconsultas.

c. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de

aprobacion. SVbRETOE
ST e
d. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medmt SUBGE g
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones medlcas..o e
examenes y otros documentos. ”: f\s}"
L *
e. Realiza las intervenciones quirtirgicas en el area de su especialidad cuando
aplica, solicita y revisa los resultados de los laboratorios. SN0k
x (o]
f. Supervisa los procedimientos quirdrgicos que realice el personal bajo su ‘j&- o o
cargo y resuelve toda complicacion presentada. G5

g. Asesora y supervisa constantemente el trabajo del personal médico a su
cargo y en actividades de los paramédicos que tengan relacién con su
especialidad.
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h. Elabora los planes de trabajo, informe de labores y estadisticas de labores
cuando el Jefe inmediato lo solicite.

I. Cumple con lo establecido en protocolos para el manejo de las afiliadas o
derechohabientes y el llenado de cada uno de los formularios que se
requieren.

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

6. Médico Residente |

a. Realiza visita conjuntamente con el Jefe de Servicio Médico y Médicos
Residentes, en el horario establecido.

b. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion.

c. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

d. Efectia las curaciones y los procedimientos menores, bajo supervision del

Jefe de Servicio Médico o Médico Residente de mayor jerarquia. WIECD ¢
‘3\ PREST,

6‘
Q
e. Asiste en los procedimientos quirirgicos en el Servicio de Sala dé;‘r @5
Operaciones como Ayudante de Cirujano. R ':':‘:
%% e
f. Acompana a las afiliadas o derechohabientes en ambulancia porS, 0

instruccion del Jefe inmediato, que van a estudios especiales o trasladados
a otras Unidades Médicas del Instituto.

g. Realiza los turnos en los Servicios de Emergencia y Observacion, realiza
visita medica conjuntamente con el Médico Residente a cargo.

h. Prescribe los medicamentos con base en el Listado de Medicamentos
Institucional vigente.
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i. Brinda el plan educacional a las afiliadas o derechohabientes y a la familia
para el cumplimiento de las prescripciones médicas, conservacién y
recuperacion de la salud.

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

A.1.4 Departamento de Neonatologia
1. Jefe de Departamento Clinico

a. Representa al Departamento de Neonatologia frente a otras
Organizaciones en asuntos de su competencia.

b. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, los oficios, providencias, dictamenes, informes y
otros documentos.

c. Autoriza y convoca al personal en actividades Médico-Administrativos y
docentes del Departamento de Neonatologia.

d. Programa y ejecuta actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y
Presupuestarias, Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional.

e. Dirige y supervisa las actividades médico-administrativas del Departamento
de Neonatologia.

p\_’it" 20

¢ PRESpIE |

f. Evalla periddicamente el desempefio laboral de los Jefes de Servicio def} e,
Departamento, segun lo determina la Subgerencia de Recursos Humano$§3 = %%
[=]
>
o

g. Asesora, cuando el caso asi lo requiera, a la Direccion Médica en el camp@‘ Ry

de su competencia. . | %°

h. Asiste tecnicamente en la elaboracion y actualizacion de documentos de
gestion propios del Servicio.

I. Aprueba y programa las guardias de turno; permisos, licencias y
vacaciones del personal Médico y administrativo del Departamento.

j. Asesora y orienta sobre métodos, protocolos, normas y procedimientos,
propios del Servicio.
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. Promueve, evalla y analiza cualitativamente y cuantitativamente las
estadisticas y los indicadores que se elaboran y presentan mensualmente.

. Promueve, estimula, orienta y monitorea investigacion en el campo de su
competencia.

.Promueve y garantiza la docencia en el marco de los convenios inter
institucionales con las Universidades del Pais.

. Formula el requerimiento del Plan de Necesidades de Capacitacion del
personal del Departamento de Neonatologia.

. Revisa y autoriza las diferentes rotaciones y grupos de turnos de Médicos
Residentes en conjunto con el Médico Jefe de Residentes.

. Conoce, socializa e implementa las disposiciones emanadas por los
diferentes Comités que funcionan en el Hospital.

. Revisa el correo institucional para mantenerse informado de las
disposiciones administrativas y legales del Instituto.

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

. Secretaria de Jefatura
ﬁ"\" %tgsjro‘? hy
. Recibe, revisa, ordena y archiva los documentos dirigidos al Departamento;}?‘/?” ‘%"&
donde se encuentre asignada, actualiza los registros y libros de control dég?s oy
la documentacién recibida y emitida. 25 UBG £

; z _ . . y en
. Elabora y transcribe circulares, actas oficios, sobres, vales, providencias, ¥ ;- «*
resoluciones y otros documentos administrativos que le sean requeridos.

. Recopila y clasifica las normas legales, resoluciones y otros documentos
que sean de su competencia.

. Ingresa las solicitudes de los requerimientos por medio del sistema
informatico vigente, lleva el control de la agenda del Jefe inmediato.

- Orienta al publico sobre la gestion de sus solicitudes y a donde puede
dirigirse, seguln sea el caso.
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f. Solicita y gestiona los pagos de tiempo extraordinario de los Médicos del
Departamento.

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

El Departamento de Neonatologia esta integrado por los Servicios siguientes:

A.1.41 Intensivo Neonatal (Sala Ay B)
A.1.4.2 Minimo Riesgo (Sala C

A.1.4.3 Prematuros (Sala E y F, Sala Madre Canguro, Lactarios y Clinica de
Seguimiento Programa Canguros)

A.1.4.4 Transicion
A.1.4.5 Terapia Respiratoria
1. Terapista

a. Realiza la entrega de las afiliadas o derechohabientes del Departamento de
Neonatologia y lee libro del reporte administrativo.

b. Revisa el rol de turnos para cubrir asignaciones de los colaboradores,
cuenta equipo y material completo, incluyendo fijacion. |
A EC 2 0,

w"“ PRES T €

- - - - . \
c. Realiza la entrega y recibo de turno, revisa fijaciones de tubo orotraqueal y3 'Y %k‘
de ventilacion no invasiva se encuentren limpias y correctas como: fuamoram SUBG
de tubo orotraqueal segin peso y placa de Rayos X, calefaccion V,

humidificacion de ventilador mecanico y parametros ventilatorios. Ty,

d. Verifica la fecha de colocacion de circuito en ventilador mecanico para su
cambio posterior a 7 dias y la saturacién de oxigeno periférico.

e. Revisa el expediente clinico, verifica el cumplimiento de érdenes médicas y
chequeo en hoja de control de medicamentos.

f. Realiza la limpieza, orden de material y el equipo en estanterias, y solicita y
recibe pedidos de farmacia y bodega.
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g. Cumple con tratamientos pulmonares tales como: nebulizaciones, terapia
fisica del térax con vibracion y percusién, aspiracién de secreciones de
tubo orotraqueal y nasofaringeo.

h. Realiza las fijaciones de tubo orotraqueal, CPAP, SIPAP, canula binasal y
camara cefalica si lo amerita el recién nacido.

I. Coloca la succion continua a drenajes toracicos si el médico lo indica y
realiza los ingresos que ameriten oxigenoterapia ordenada.

J. Prepara y arma circuitos ventilatorios para nuevos ingresos y se realizan
cambios del mismo segun indicacién médica.

k. Tramita y cumple 6rdenes médicas, abrir casillas en hojas de control de
medicamentos, realizar ticket y pasar al kardex.

l. Ordena el material médico quirtrgico y equipo recibido en areas de
almacenamiento y bodega.

m.Prepara y equipa el Servicio con material, equipo y medicamentos
necesarios para tratamientos a utilizarse en cada turno; asi como, los
carros de tratamientos de via aérea.

n. Revisa el buen funcionamiento de los equipos del Servicio, brinda reporte
de equipos en mal funcionamiento.

. . ., . - ; {ECD '

0. Realiza desinfeccién del equipo utilizado segun protocolo para luego pasag‘}.gg‘%.esrfgh?
a camara de secado, X2 X
o st T

i 5 . . o =

p. Empaca y lleva equipo de oxigenoterapia a central de equipo para SiE, £
esterilizacion. ’9& :}

(4

g. Revisa el buen funcionamiento, condensacion de circuitos ventilatorios y
alarmas de los ventiladores mecanicos y temperatura de unidad
calefactora.

r. Realiza las diferentes técnicas de cuidado de via aérea y terapia fisica de
térax: drenaje postural, vibracién y percusion.

s. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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A.1.4.6 Nutricion

s

a.

. Apoya a la Direccién Médica, Subdireccion Administrativa Financiera y a la Al

. Supervisa las actividades relacionadas con el Servicio, para establecer si el

Nutricionista

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades de trabajo de los
colaboradores a su cargo del Servicio de area intrahospitalaria.

. Soluciona las peticiones, problemas o diversidad de situaciones

presentadas el servicio a su cargo y otros servicios segln la normativa y
reglamentacion vigente.

Realiza las rondas diarias de supervisién a las otras unidades a las que se
le presta el servicio de alimentacion, deja reporte escrito de los hallazgos y
medidas tomadas en libro correspondiente.

. Supervisa el correcto funcionamiento y revisa el abastecimiento adecuado

de la bodega de insumos alimenticios que se requieran para desarrollar las
actividades de trabajo.

. Asiste a las reuniones, capacitaciones, eventos de licitacion, cotizacion o

recepcion y otras actividades que se le designen.

Elabora el rol de turnos del personal del servicio de nutricion, gestiona
compras de alimentos de acuerdo con la programacién, elabora informes y

atiende la correspondencia del servicio.
WNEC D 0p
e ?Resrq%:é
J
Administracion, en investigaciones o proyectos especificos segun se less SURGERE
. ox {

solicite.

1y

9, ; £
2 =&
5‘4'; ~ 4 ’(r

+

mismo cumple con la normativa vigente.

Elabora pedidos diarios, semanales, mensuales, cuatrimestrales y anuales,
de acuerdo con el Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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A.1.4.7 Psicologia

s

a.

Psicologo

Efectua los tratamientos de psicoterapia individual, de grupo, terapia de
pareja familiar y otros.

. Presta la asistencia psicoterapéutica a las afiliadas o derechohabientes.

Analiza, interpreta y emite diagnésticos de la afiliada o derechohabiente, en
caso sea necesario, refiere a las afiliadas o derechohabientes a las
distintas especialidades.

. Establece y controla los tratamientos indicados a cada una las afiliadas o

derechohabientes en la rama de su competencia.

. Elabora los informes psicolégicos de casos asignados, de ejecuciéon de

programas a su cargo, notas de expedientes de evolucion de las afiliadas o
derechohabientes; y, otros que sean necesarios.

Atiende a las afiliadas o derechohabientes, familiares y patronos sobre el
desarrollo de casos asignados.

. Coopera con los estudios médicos preventivos en los tratamientos de los

diferentes tipos de neurosis.

Clo
. Colabora con los Servicios de Trabajo Social en el estudio preventivo y eg;N vﬂﬁsh%p

la reincorporacion de las afiliadas o derechohabientes.

de la Unidad Médico Hospitalaria.

Realiza, interpreta resultados y presenta informes de las pruebas
psicometricas que le asean asignadas.

Disenia las pruebas técnicas y psicologicas o cualquier otro instrumento de
medicién o analisis.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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A.1.4.8 Especialidades

Los Servicio de: Intensivo Neonatal, Minimo Riesgo, Prematuros, Transicion y
Especialidades, se organiza de la forma siguiente:

—

Médico Especialista

a. Brinda atencion especializada a las afiliadas o derechohabientes y coordina
actividades que tengan afinidad técnica con la especialidad de
Neonatologia.

b. Supervisa la practica y docencia en intervenciones anestésicas a Médicos
Residentes.

c. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

d. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacién, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

e. Coordina, organiza y preside actividades médico cientificas de la
especialidad asi como con otros Servicios cuando se le requiera.

f. Colabora en la definicién y aplicacion de procedimientos, guias,\\.«;;“r‘afeés;% _.

reglamentos y otras disposiciones internas para la Unidad Hospitalaria. " 3
o SUBGeR

g. Vela porque se cumplan y respeten los reglamentos, politicas y normatiﬂé%\‘*:\-..

vigente del Instituto. O

“ gl ol

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

%QSWOQ
2. Médico Residente EPS-EM gjs 5
o LA
a. Planifica, coordina, dirige y evalua la ejecucion de las atribuciones y i
actividades asignadas a los Médicos Residentes |, II, |l| y ejerce como Jefe

inmediato, cuando es necesario.

b. Atiende y evalla a las afiliadas o derechohabientes en el Departamento,
asi como llamadas de emergencia y presenciales.

29
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. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnosticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

. Autoriza los ingresos, egresos o traslados de las afiliadas o
derechohabientes, analiza y determina la necesidad de realizar pruebas de
laboratorio y examenes especiales a las mismas.

. Realiza visita médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio de
Encamamiento, Emergencia u otro Servicio, para supervisar y evaluar su
estado de salud.

. Efectua las evaluaciones conjuntas con el Jefe inmediato a las afiliadas o
derechohabientes de alto riesgo y dar seguimiento a los casos.

. Lleva a cabo interconsultas con Médicos Especialistas, tramites de estudios
especiales y procedimientos extrahospitalarios e invasivos.

.. Elabora el control de turnos y servicios, segln asignacién de Médico

Especialista y Residentes.

. . . V‘L‘E‘ESJ Og .
. Capacita a los Médicos Residentes en los cursos de postgrado de la<'e " o

Sl % G
especialidad. oF = 5
°% UBGERE '“é

" ’ . . . . . . »
. Aplica el regimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan?, L&

)

cometido faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la™v
normativa laboral vigente.

A,

%

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

£RICq
h\. W 00
v S

"'sov\‘p

. Médico Residente de Neonatologia
. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su

firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.
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b

. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

c. Realiza los turnos de trabajo, segun programacion establecida en el rol de
turnos del Servicio de Neonatologia.

d. Apoya al Jefe de Servicio Médico y al Jefe Médico de Residentes en la
preparacion de reuniones cientificas y académicas del posgrado.

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

4. Médico Residente de Pediatria

a. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnosticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

b. Avala con su firma y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones medicas, examenes y
otros documentos.

c. Lleva el registro y control del uso y manejo de estupefacientes, segun las
leyes y normativa institucional vigente. PSS o6
RN
H 4 U .’ . . g | -
d. Realiza los turnos de trabajo, segun programacion repetida establec;da;%’]SU%E £ "“g
el rol de turnos del Departamento de Neonatologia. °% 2o
29 on
“ % pr
r 3 i . . P . Ly
e. Asiste en el manejo de via aérea y reanimacion cardiopulmonar de la% «
afiliada o derechohabiente que se encuentre en el Departamento de

Neonatologia.

PRI
%
f. Apoya al Jefe de Servicio Médico y al Jefe Médico de Residentes en Ia »ﬁ*
preparacion de reuniones cientificas y académicas del posgrado. ks

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS
A.1.5. Servicios de Consulta Externa (Especialidades)

1. Jefe de Servicio Médico

a. Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades médicas,
quirdrgicas y administrativas del Servicio de Consulta Externa a su cargo.

b. Prescribe y aprueba el tratamiento médico quirtrgico de las afiliadas o
derechohabientes ingresadas en el Servicio de Consulta Externa a su
cargo, ordena medicamentos con base en el listado de medicamentos
institucional vigente.

c. Realiza las intervenciones quirlirgicas electivas; atiende y resuelve casos
de emergencia o de urgencia clinica o quirdrgica de su especialidad de las
afiliadas o derechohabientes que se presentan durante la jornada laboral.

d. 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 médico
quirargicas cientificas, para el restablecimiento de la salud de la afiliada o
derechohabiente.

e. Resuelve las consultas del personal Médico Especialista, Médicos

Residentes, Médico General, Estudiantes de Medicina de pregrado y ALEC2 0
¥ A o

personal paramédico del Servicio, resuelve dudas o situaciones 5:;\0‘7 %S

relacionadas con la asistencia médica, quirGrgica y la gestion’e T ‘?:

administrativa. 2% o T

31% ,s

: . : - - e

f. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio ™ ol
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,

examenes y otros documentos.

g. Coordina la asistencia médica con los Jefes de los demas Servicios que
integran la Unidad Médico Hospitalaria, para la realizacion de
interconsultas y traslados, dentro de la misma.

h. Brinda asesoria e informacién a la familia, de la evolucién y resolucién de la
atencion medica de la afiliada o derechohabiente hospitalizado o
ambulatorio del Servicio a su cargo.
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I. Autoriza el egreso, caso concluido y traslado de las afiliadas o

derechohabientes ingresadas en el Servicio de Consulta Externa a su
cargo.

. Elabora el presupuesto del Servicio, supervisa y evalua los servicios

médicos contratados de las afiliadas o derechohabientes bajo su cargo.

. Orienta al personal médico de nuevo ingreso, explicandoles sus
atribuciones y presentandolos con el personal del Servicio a su cargo.

. Realiza la evaluacion del desempefio al personal médico bajo su cargo
segun la normativa vigente.

.Integra el Comité Docente o el que le designe la Direccién o Subdireccién
Médica y supervisa que se cumplan los programas de actividades
cientificas y de docencia del personal médico.

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

. Médico Especialista
. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagndsticos con su

firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

. . s 5w -2
- Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medig «¢

§ g A i e o % P <,
digital de aprobacién, las recetas, requisiciones, certificaciones meduﬁoé", “‘m"‘%
- z
examenes y otros documentos. a2 QUG o
Q(‘ SU}

; . : . %
. Evalua clinicamente a las afiliadas o derechohabientes y reahZa;:‘zl ! <&
procedimientos segun su especialidad.

. Solicita el consentimiento de la afiliada, derechohabiente o de la familia, de
los padres o tutor si se tratare de un menor de edad, para realizar el
tratamiento medico y restablecer su salud.

. Analiza, interpreta, transcribe y adjunta al expediente médico el resultado
de examenes médicos que efectua a la afiliada o derechohabiente.
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f. Aplica las normas cientificas que regulen los procedimientos de la
especialidad, para el tratamiento de la afiliada o derechohabiente.

g. Participa en las actividades de educacion médica y programas médicos
cientificos en temas de su especialidad.

h. Integra y participa en Comités, Comisiones, actividades y reuniones que le
designe el Jefe inmediato, la Subdireccién Médica o la Direccion.

i. Coordina y apoya al Jefe inmediato, en la realizacién de las actividades
administrativas y docentes de la especialidad en el Servicio asignado.

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

3. Médico Residente lll

a. Brinda atencion médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio de
Clinica que se encuentre asignado.

b. Analiza, interpreta, emite diagnostico, aplica tratamiento a las afiliadas o
derechohabientes, en el area de su especialidad y determina la necesidad
de realizar pruebas de laboratorio y exdamenes especiales.

c. Efectua el tramite de estudios y los procedimientos especiales extra
hospitalarios e invasivos para las afiliadas o derechohabientes, cuando ~TEC 0g

4.;‘ (>

aplique. :f\fo 4%%:‘:‘:

m

d. Practica los procedimientos menores y asiste a los especialistas e{ts 5,

procedimientos realizados a las afiliadas o derechohabientes; y, lleva aa, ¢
cabo interconsultas con Médicos Especialistas. 4 | o

e. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagndsticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

f. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.
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. Asiste y participa en los cursos de postgrado de la especialidad, cuando
aplique.

. Participa conjuntamente con el equipo multidisciplinario en el proceso de
control y administracion de medicamentos y en programas médico-
cientificos.

Imparte capacitacion a estudiantes de pregrado, residentes, trabajadores
paramédicos y de enfermeria cuando le sea solicitado.

Asesora en la rama de su especialidad a Médicos Residentes nivel | y Il

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

. Médico Residente Il

. Brinda atencién médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio
que se encuentre asignado.

. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio

digital de aprobacién, las recetas, requisiciones, certificaciones medicas, .
examenes y otros documentos. :

J UE .

ek 3
By Q\ESTRI:,OG
- ,

[~
0es,
oS
. A\Y\O

iy

Ivs W2

- 3
| . | 2 gt
. Efectia el trdmite de los estudios y procedimientos especiales extraﬂ%s@
hospitalarios e invasivos para las afiliadas o derechohabientes.

7
i~

=
Q
o)

%
.28

(‘4,' ¥
. Practica los procedimientos menores y asiste a los especialistas en
procedimientos realizados a las afiliadas o derechohabientes; y, lleva a
cabo interconsultas con Médicos Especialistas.

3

Emite las recetas con el visto bueno del Jefe de Servicio a las afiliadas o
derechohabientes que egresan de la Unidad Médico Hospitalaria.

. Asiste y participa en los cursos de postgrado de la especialidad, cuando

aplique y asesora en la rama de su especialidad a Médicos Residentes
nivel
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. Imparte capacitacién a estudiantes de Pregrado, Residentes, trabajadores
Paramedicos y de Enfermeria cuando le sea solicitado.

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

Jefe inmediato.
. Médico Residente |

. Brinda atencién médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio
gue se encuentre asignado.

. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

. Efectia el tramite de estudios y procedimientos especiales extra
hospitalarios e invasivos para las afiliadas o -derechohabientes, cuando
aplique.

. Practica los procedimientos menores y asiste a los especialistas en
procedimientos realizados a las afiliadas o derechohabientes; y, lleva a

€9
cabo interconsultas con Médicos Especialistas. %‘»;Svg & Se.
53 %
. Emite las recetas con el visto bueno del Jefe de Servicio a la afiliada §2 s@
derechohabiente que egresan de la Unidad Médico Hospitalaria, cuanda?,

. -, &A
aplique. ’&, b 4

. Asiste y participa en los cursos de postgrado de la especialidad, cuando
aplique.

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

a. Verifica, realiza la limpieza de la clinica, antes de atender a las afiliadas o
derechohabientes, cuando termina la jornada, la limpia y desinfecta al
finalizar.

b. Prepara el equipo y verifica su funcionamiento, si esta defectuoso lo envia
a mantenimiento.

c. Ordena a las afiliadas o derechohabientes que ingresan al Servicio, brinda
el plan educacional para toma de signos vitales y limpia el equipo después
de cada una de las mismas.

d. Toma el control de peso y talla de las afiliadas o derechohabientes de los
signos vitales, los anota en hoja de control y se le brinda para que la
entregue al Médico en caso que no aparezca en el sistema informatico
vigente.

e. Orienta a las afiliadas o derechohabientes con signos vitales que se
encuentran con sefal de alarma e informa al Médico.

f. Imprime y recorta el material para la anotacion de signos vitales de las
afiliadas o derechohabientes que no tienen asistencia en el sistema
informatico vigente.

_— . 1eCo @G

g. Verifica, que los aparatos queden apagados y desconectados, deja la Q;g;vaﬁsmé;;.
Clinica cerrada para resguardar el equipo. 53 %

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

A.1.6 Servicio de Emergencia

.. o SARIQ
1. Jefe de Servicio Médico J‘@ /%,
= S S
- / b
. pr 5 i . . ~ A
a. Planifica, organiza y controla las labores del Servicio de Emergencia a su fﬁ
cargo.

b. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.
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c. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacién, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

d. Asesora y supervisa constantemente el trabajo de los médicos a su cargo y
en actividades de los paramédicos que tengan relaciébn con su
especialidad.

e. Vela porque se cumplan los programas de actividades cientificas y de
docencia, porque se respeten los reglamentos, politicas y normativa
vigente del Instituto.

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

2. Médico Especialista

a. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagndsticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

b. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

?‘\“9%‘(5370 o6

c. Asesora al personal médico y paramédico en el campo de su especsahdaq;' A <
en el Servicio de Emergencia. 3% SURG

,:9
d. Atiende las consultas de las afiliadas o derechohabientes en el Servicio de"f‘?e
Emergencia y orienta a sus subalternos en su especialidad. -

e. Coordina la atencion de las afiliadas o derechohabientes en el Servicio de
Emergencia y determina la necesidad de hospitalizacion de los casos que o
asi lo requieran. J

f. Supervisa el trabajo de los colaboradores bajo su cargo y vela por que se
respeten los reglamentos, politicas y normativa vigente del Instituto.

g. Colabora en los casos donde se requiera una investigacion judicial.
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h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe
inmediato.

3. Médico Residente Il

a. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
frma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacioén.

b. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio
digital de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

c. Monitorea la evolucion diaria de las afiliadas o derechohabientes asignadas
de acuerdo con el area de su especialidad.

d. Participa conjuntamente con el equipo multidisciplinario en el proceso de
control y administracion de medicamentos y en programas médico-
cientificos, cuando aplique.

e. Lleva a cabo interconsultas con Médicos Especialistas, tramites de estudios
especiales y procedimientos extra hospitalarios e invasivos, cuando

aplique.

f. Realiza visita médica en el area de observacion a las afiliadas og\,\?;g,;ég.é
derechohabientes para supervisar y evaluar su estado de salud y efectua;?@ "@%
ingr resos y traslados de las mismas. 29 : ®

gresos, eg y tra o] m :j%SUBGERE ™
. . . 5 T S

g. Practica los procedimientos menores y asiste a los especialistas eﬁ/,;:?, {“;
procedimientos realizados a las afiliadas o derechohabientes, cuando ¥
aplique.

h. Asiste y participa en los cursos de postgrado de la especialidad, cuando
aplique.

I. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe
inmediato.
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Médico Residente |

. Brinda atencion médica a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio

que se encuentre asignado y determina la necesidad de hospitalizacion en
casos que asi lo requieran.

. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagndsticos con su

firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion.

. Practica intervenciones quirlrgicas en el area de su especialidad cuando

aplica, solicita y revisa los resultados de los laboratorios.

. Elabora los planes de trabajo, informe de labores y estadisticas de labores

cuando el Jefe inmediato lo solicite.

. Cumple con lo establecido para la atencion de las afiliadas o

derechohabientes en consulta externa y el llenado de cada uno de los
formularios.

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

5. Secretaria

a.

O 0ty
z
. Elabora expedientes provisionales de las afiliadas o derechohabientes que gs f

«C2

Recibe el carné de citas o documento de identificacion a las afiliadas o<’ G

derechohabientes que se presentan a solicitar asistencia médica pqg‘ £ .

emergencia, ingresa datos al sistema vigente, para que puedan segts ,S‘cﬁ

evaluadas médicos de turno. o €
'\"w ¥

. Recoge personalmente en el archivo de maternidad y ginecologia

expedientes de las afiliadas o derechohabientes que seran ingresadas.

ingresan por emergencia de otras Unidades Médicas.

. Verifica en el sistema electrénico MEDI-IGSS o sistema informatico vigente,

si las afiliadas o derechohabientes que no han calificado derecho y que
solicitan asistencia médica por emergencia, cumplen con las cuotas
establecidas en la normativa institucional vigente.
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e. Informa al médico tratante, el caso cuando las afiliadas o derechohabientes
no cumplen con los requisitos establecidos, para que segun su criterio sea
ingresada o no.

f. Realiza las suspensiones de trabajo, segtin orden médica de las afiliadas o
derechohabientes.

g. Elabora las constancias de las afiliadas o derechohabientes ambulatorias
para presentarlo al patrono.

h. Realiza las correcciones de avisos de Suspensién de Trabajo y elabora las
que no fueron realizadas en turnos rotativos.

I. Abastece de insumos necesarios al Servicio y prepara los documentos para
ser utilizados por el personal rotativo.

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

A.1.7 Servicio de Odontologia
1. Odontélogo General

a. Realiza los examenes bucodentales, localiza, limpia, extrae y obtura
cavidades dentales, y ejecuta otras tareas de diagnéstico bucal.

b. Realiza las extracciones dentales y tratamiento de encias, tomg;”?
impresiones de cera o de otras substancias de las encias para preparag

aparatos de protesis. g% E
3/‘99 §S
c. Coordina las actividades de programas de salud oral y toma radiografica de”.gf,,
las piezas dentales.
d. Brinda atencion médica a las afiliadas o derechohabientes de consulta «~°"m°’=’y;
externa y opina sobre las necesidades de tratamientos especiales. g S 2

e. Remite a especialistas cuando la afiliada o derechohabiente tenga
necesidad de intervencién de cirugia.
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. Analiza, interpreta y emite diagnésticos sobre expediente, radiografias y
otros examenes realizados a las afiliadas o derechohabientes bajo su
observacion.

. Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos vy
herramientas y por la limpieza de herramientas y utensilios.

. Participa en las actividades docentes donde se tratan temas importantes
para el trabajo que se realiza.

I. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio

digital de aprobacién, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

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

inmediato.

. Auxiliar de Enfermeria

. Cuida el manejo y limpia el equipo dental, enciende la lubricacién,
hidratacion y después de utilizarlo, lava y esteriliza el instrumental

odontoldgico de ambas jornadas.

. Imparte charla educativa a las afiliadas o derechohabientes antes de iniciar
y brindar atencion individual en clinica.

. Brinda el plan educacional y técnica correcta de cepillado a cada afiliada O, 2 0k .

derechohabiente durante la consulta.

Ay
«©
-

56
. Orienta a cada afiliada o derechohabiente, en diversas gestiones que tﬁ]eu
que realizar, como asignacién en Servicios Contratados, colocarse er&}'e,)l
sillon dental para su evaluacion entre otros. A

. Asiste directamente al odontélogo en los diferentes procedimientos y
permanece con la afiliada o derechohabiente, durante su examen vy
procedimiento.

. Llama a la afiliada o derechohabiente previo a pasarla a clinica y brinda

citas a las afiliadas o derechohabientes especiales, ejemplo coronas,
periodoncias, exodoncias y cirugias planificadas.
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g. Efectta la primera periodoncia, por orden médica, previa orientacion sobre
el mismo.

h. Retira los puntos dentales cuando se requiere y solicita los resultados de
laboratorio de las afiliadas o derechohabientes.

i. Reporta a mantenimiento cuando el Servicio Odontolégico esté en mal
estado y las piezas que funcionen mal.

j. Ordena el instrumental y material en donde corresponde, desconecta y
drena el compresor y elabora pedido de material e insumos a Jefe de
Servicio.

k. Lleva el control de kardex de insumos, el registro de produccién mensual y
lo mantiene actualizado, asimismo, la estadistica diaria y al finalizar el mes
se entrega sumatoria a Jefe de Servicio.

| Elabora la mezcla de material utilizado en clinicas, segtin orden del médico
y cambia ropa sucia por limpia diariamente.

m.Verifica, que los aparatos queden apagados y desconectados segtin caso,
y cerciorarse que la clinica quede cerrada con llave.

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

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS

A.1.8 Laboratorio Clinico
(4

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal del Servicio de Laboratorio Clinico de la
Unidad Médica Hospitalaria, se detallan en el “Instructivo de Laboratorio
Clinico”, o normativa vigente de aplicacién institucional.
A.1.9 Banco de Sangre

1. Jefe de Servicio Médico

a. Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades que
desarrolla el personal profesional y técnico del Banco de Sangre, para
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suministrar sangre y componentes sanguineos de calidad transfusional a
toda afiliada o derechohabiente que lo necesite segun prescripcién médica.

b. Resuelve las dudas del personal médico, profesional y técnico del Servicio,
para administrar la terapéutica transfusional en forma cientifica y técnica
para la correcta tipificacién y compatibilidad entre donador y receptor.

c. Instruye al personal bajo su cargo, que cumpla los procesos y el Sistema
de Gestion de Calidad o sistema vigente.

d. Controla que el Sistema de Gestiéon de Calidad -SGC- o sistema vigente
implementado en el Banco de Sangre, se mantenga vigente.

e. Emite y autoriza providencias, oficios, actas, informes, estadistica,
solicitudes, entre otros documentos necesarios para gestion administrativa
del Servicio.

f. Autoriza la rotacién del personal profesional y técnico por las areas del
Servicio, elabora el rol de turnos, vacaciones y tiempo extraordinario,
aplicando la normativa institucional vigente.

g. Mantiene comunicacion y coordinacion con la Subdireccion Médica y
Subdireccion Administrativa Financiera de la Unidad Médica Hospitalaria,
para el abastecimiento de insumos, reactivos, equipo y materiales de
calidad.

h. Gestiona y supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos automatizados utilizados en el Servicio.

AT
i. Evalla juntamente con el Quimico Bidlogo, Gestor de Calidad, la ejecucion™
del trabajo del personal bajo su cargo.

j. Orienta al personal de nuevo ingreso, le explica las atribuciones y
responsabilidades que les compete.

k. Vigila que se aplique la normativa institucional y nacional vigente, para el
manejo de los desechos sélidos hospitalarios en el descarte de material
biolégico del Servicio.

l. Promueve la actualizacion constante del personal a través de curso de
capacitacion de la especialidad.
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m.Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC-.

n. Convoca a las reuniones de trabajo al personal profesional y técnico bajo
su cargo, para comunicar disposiciones que se relacione con las labores y
actividades del Banco de Sangre.

0. Gestiona ante las autoridades competentes la dotacion de personal de
nuevo ingreso o ingreso temporal, para cubrir las plazas vacantes por
vacaciones, suspensiones, renuncias o cancelaciones, de conformidad con
la reglamentacion vigente de la Subgerencia de Recursos Humanos.

p. Integra el Comité de Medicina Transfusional y Banco de Sangre y los
demas Comités que establezca la normativa institucional vigente o le
designe la Direccion o Subdireccion Médica.

g. Informa periédicamente o cuando el Director o Subdirector Médico lo
requiera, los avances y cumplimiento de indicadores de gestién, objetivos,
metas y estrategias establecidos en los proyectos, programas y planes de
trabajo desarrollados.

r. Gestiona la baja a bienes en desuso con el Encargado de Inventarios.

s. Asiste a las reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion
de la Seccién de Laboratorios.

. D o - L

t. Mantiene comunicacion y coordinacion con la Seccion de Laboratoriosg ¥
Banco de Sangre y Patologia, como ente técnico normativo a nivei}t QURGKRE

institucional y Gestor de Calidad. ",jo,

u. Lleva a cabo la evaluacion del desempefio, aplica el régimen disciplinario al
personal bajo su cargo, segun la normativa vigente.

v. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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2. Quimico Bidlogo

a. Coordina y cumple el Sistema de Gestién de Calidad -SGC- o sistema
vigente implementado en el Banco de Sangre, la aplicacion de las normas
institucionales y nacionales que rigen el funcionamiento de los Bancos de
Sangre.

b. 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.

c. Orienta al personal técnico y resuelve dudas o consultas relacionadas con
los procesos que se llevan a cabo en el Servicio.

d. Realiza los estudios comparativos para la toma de decisiones dentro del
Banco de Sangre y revisa los reportes del Sistema de Gestion de Calidad o
sistema vigente.

e. Establece las necesidades de equipo, material y reactivos indispensables
para el Banco de Sangre y gestiona el pedido al Servicio de Farmacia y
Bodega.

f. Aprueba y da visto bueno a los insumos y productos previo a ser recibidos
por la Farmacia y Bodega de la Unidad Médica Hospitalaria.

g. Elabora los oficios, providencias, informe de estadistica mensual, trimestral

3 . . ) DE
y anual, que le requiera el Jefe inmediato. ‘ﬁ:;&su&a&o
v Q 1)

h. Elabora, revisa y actualiza el programa y los instrumentos técnicos @j g
Sistema de Gestion de Calidad o sistema vigente implementado en &t
Banco de Sangre. % <

i. Apoya a la Jefatura en la resolucién de los problemas técnico-
administrativos que se presenten en el Servicio.

J- Asiste a las reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion,
que le designe el Jefe inmediato o las autoridades de Oficinas Centrales.

k. Integra los Comités que establezca la normativa institucional vigente o le
designe la Direccion o Subdireccion Médica.
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Representa y ejerce las atribuciones del puesto de Jefe de Servicio,
cuando este se encuentra de permiso, suspendido, de vacaciones, por
delegacion de la Direccién o Subdireccion Médica.

.Realiza la Evaluacion del Desempefio y aplica el régimen disciplinario al
personal bajo su cargo, segun la reglamentacion vigente.

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

. Técnico en Banco de Sangre
. Cumple con todos los procesos involucrados en el Sistema de Gestién de
Calidad o sistema vigente, implementado en el Servicio del Banco de

Sangre.

. Realiza la toma de signos vitales, asimismo entrevista y selecciona a
hemodonadores segun criterios establecidos.

. Realiza la extraccion de muestra sanguinea a hemodonador para analisis e
ingresa el resultado de las pruebas al sistema de computo.

. Imprime las etiquetas de tubos y bolsas a través del sistema de cémputo.
. Realiza la extraccién de sangre a hemodonador y mantiene vigilancia

durante la extraccion y en el periodo de recuperacién de la afiliada o
derechohabiente.

. Realiza la tipificacion, fenotipo y rastreo e identificacion de anticuerpos
irregulares de unidades sanguineas.

. Descarta y reporta hemocomponentes no aptos de los donadores,
conforme a la normativa institucional y nacional vigente para el manejo de
desechos sélidos infecciosos.

Entrega tubos piloto a donde corresponda segin la necesidad en el
Servicio, prepara el material a utilizar para la extraccién del siguiente dia.
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J. Archiva la documentacion de los donadores que asisten al Servicio y
realiza estadistica diaria.

k. Apoya en el area técnica de fraccionamiento y de transfusiones, cuando las
circunstancias lo demanden por instrucciones del Jefe inmediato.

. Asiste a las reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion,
entre otros, que le designe el Jefe inmediato.

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

4. Técnico de Laboratorio
a. Verifica, supervisa y controla el funcionamiento de los equipos
automatizados del Banco de Sangre, reporta cualquier anomalia al Jefe

inmediato.

b. Realiza el control de calidad y elabora los reportes del Sistema de Gestién
de Calidad del area asignada.

c. Orienta al personal técnico con relacion a los procesos que se llevan a
cabo en el Servicio.

d. Asigna al personal técnico al area el Control de Calidad Externo e informa
al Gestor de Calidad, diligencia el formulario Lista de Auto-Verificacion

diaria de areas o forma vigente. X PRESTRE
A
:fc'
e. Gestiona los pedidos de insumos y materiales, elabora la estadlstlgg
mensual del area asignada. 3
’;\;&
f. Realiza los turnos de trabajo segtn el rol de turnos establecido por el Jefe”
inmediato.

¢4
g. Apoya a la Jefatura en la resolucién de los problemas técnico- .?p -4
administrativos que se presenten en el Servicio. o -]

h. Colabora con la Jefatura en la realizacién de capacitaciones para el
personal técnico del Servicio del Banco de Sangre.
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i. Asiste a las reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion,
entre otros, que le designe el Jefe inmediato.

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

5. Secretaria

a. Recibe, revisa, clasifica y registra en el Sistema institucional la
correspondencia interna y externa o sistema vigente, la traslada a la
Jefatura de Servicio del Banco de Sangre.

b. Toma los dictados y redacta providencias, oficios, actas, informes:
transcribe pedidos a Bodega Local o forma vigente, estadistica y otros
documentos solicitados por la jefatura del Servicio.

c. Atiende, trasfiere llamadas telefonicas, orienta y resuelve consultas de
informacién que le requieren los Servicios Clinicos Internos y Clinicos
Externos de la Unidad Médico Hospitalaria.

d. Tiene el control del archivo de los documentos del Servicio de Banco de
Sangre.

e. Recoge los materiales, insumos y reactivos solicitados por la jefatura al
Servicio de Farmacia y Bodega Local o forma vigente, de la Unidad Médico
Hospitalaria.

f. Transcribe rol de turnos y asignaciones del personal segin instrucciongas” e
de la jefatura y carga al sistema las horas extras del personal técnico @ DS
o3
Banco de Sangre. =% s
) (<]
Y oo
g. Consolida los datos estadisticos mensuales, trimestrales y anuales. * | TF

h. Lleva el control de insumos y materiales de oficina asignado al Servicio de
Banco de Sangre.

i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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A.1.10 Patologia

1. Jefe de Servicio Médico

a. Planifica, organiza, ejecuta y controla los planes de trabajo y las
actividades de los Servicios de Patologia, Citologia, inmunohistoquimica y
morgue.

b. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacién, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas,
examenes y otros documentos.

c. Vela por la calidad y los procedimientos que se realizan, asi como el
adecuado funcionamiento del Servicio para el publico.

d. Vela por la actualizacién y capacitacion constante del personal a su cargo.

e. Solicita la adquisicion de materiales, reactivos y equipo en general para las
diferentes areas del Servicio de Patologia.

f. Supervisa y evalla los programas de control de calidad interna.

g. Supervisa y evalla la ejecuciéon del trabajo de los demas especialistas,
subespecialistas y médicos residentes en Patologia.

h. Actualiza conjuntamente con los otros Servicios de Patologia de la
Institucion los procedimientos, el andlisis macroscopico y microscopico dg,u; 208
las piezas quirargicas, incluye los estudios transoperatorios, los estudlos;d;é’ %fc
inmunohistoquimica y pruebas moleculares. !_03

i. Supervisa y controla el vencimiento, almacenamiento de los reactl\foﬁ &
material de trabajo, bodega. A

J. Participa en reuniones cientificas con Jefes de Unidad a requerimiento del
Director y en la evaluacion del desempefio del personal del Servicio de
patologia.

k. Elabora el rol de turnos, Plan Operativo Anual, Plan Anual de Compras,
informes de labores y sistema de informacion gerencial.

|l Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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- Médico Especialista

. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion.

. Realiza el corte de las piezas quirargicas, el diagnostico de las mismas y
aprueba en el sistema los informes realizados, en el caso de no contar con
Médicos Residentes.

. Revisa el historial clinico y los laboratorios de la afiliada o derechohabiente
que esta en cirugia para proporcionar informacion diagnodstica inmediata al
cirujano.

. Realiza los informes de autopsias previamente realizada por el Médico
Residente.

.Resuelve las dudas y problemas del personal subalterno vy
derechohabientes.

- Analiza en conjunto con el Jefe del Servicio los costos de cada area de
trabajo, mejoras, nuevas pruebas, estadisticas, desempefio, control de
calidad interno.

. Asiste a sesiones mensuales o bimensuales de reuniones cientificas,
comisiones técnicas, docentes y otras que se les asigne.

. Colabora con el postgrado de los Médicos Residentes en formacién y
apoya en su formacién como especialistas.

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

. Médico Residente EPS-EM

. Describe, cuenta e incluye todas las piezas quirtrgicas del Servicio de
Patologia.

. Presenta todos los casos dificiles a su Jefe inmediato superior, para su
evaluacion.
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. Realiza el diagnostico de todas las patologias y las presenta a sus
superiores.

. Colabora en los estudios transoperatorios y realiza las autopsias del
Servicio en conjunto con el técnico de morgue y las presenta a su Jefe
inmediato superior.

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

. Técnico en Citologia Exfoliativa

- Realiza el diagnostico de todas las citologias ingresadas en el Servicio,
consulta los casos dificiles con los Médicos Patélogos.

. Realiza los informes de citologias y los aprueba en el sistema informatico
vigente.

. Lleva a cabo el archivo de laminillas de citologias de una forma ordenada y
congruente.

. Cumple con los protocolos de limpieza para el Laboratorio de Patologia.

. Asiste a capacitaciones, cursos, seminarios relacionados con Patologia.

- Jefe inmediato.

. Técnico en Patologia

. Coloca y recoge las muestras procesadas de tejidos.

. Realiza la inclusién en parafina de los diferentes tejidos y la tincién de las
laminillas.

. Entrega las laminillas tefiidas al Médico Residente o al Médico Especialista.

. Cumple con los protocolos de limpieza para el Laboratorio de Patologia.

. Lleva a cabo un Kardex con todos los reactivos e insumos del area en
existencia.
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f. Lleva a cabo el archivo de laminillas y bloques de parafina de una forma
ordenada y congruente.

g. Asiste a capacitaciones, cursos, seminarios relacionados con Patologia.

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

6. Secretaria

a. Ingresa al sistema informatico vigente los diferentes resultados de
patrologicos.

b. Transcribe las descripciones macroscopicas tanto de patologia como de
citologia.

c. Transcribe las descripciones microscopicas y diagnosticos de los patélogos vy
técnicos de citologia.

d. Brinda la informacion por teléfono o directamente en ventanilla sobre
consultas realizadas propias del Servicio.

e. Recibe, revisa, elabora y envia documentos dirigidos al Servicio y rechaza
documentos de acuerdo con las normas establecidas y lleva el control del
archivo.

f. Lleva el control de la agenda del Jefe inmediato, de los insumos de oficina.

_‘_\_xtf J g
g. Conforma el expediente para el pago de horas extras. | .fiaﬁ ’m’*‘ct’«o
:;u %%
h. Realiza la propuesta del personal temporal, asi como ingresa la tomamd s
posesion al sistema correspondiente. :/",% éf’
< o
&‘H _T({)

I. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne &l «
Jefe inmediato.

A.1.11 Radiologia

1. Médico Especialista

a. Vela por el orden y limpieza del servicio y area administrativa de Rayos X e
interpreta estudios radiolégicos.

b. Realiza los estudios de ultrasonidos a las afiliadas o derechohabientes de
encamamiento y cita de consulta externa de Gineco Obstetricia.
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c. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagndsticos con su
firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de aprobacion.

d. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital
de aprobacion, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas, examenes
y otros documentos.

e. Recibe, revisa, elabora, envia documentos dirigidos a su Dependencia y
rechaza documentos de acuerdo con las normas establecidas.

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

2. Técnico en Radiologia

a. Prepara el equipo de Rayos X y realiza estudios a la afiliada o
derechohabiente citados de Consulta Externa y personal de acuerdo con las
ordenes médicas.

b. Efectia los estudios radiolégicos de acuerdo con la solicitud médica del
Servicio de Neonatologia.

c. Cumple con los protocolos establecidos para manejo del equipo en el
laboratorio de Radiologia.

d. Realiza el cambio de quimicos para que la procesadora se mantenga en buen
funcionamiento.

€208 .
e. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne S?E"'w E'ﬁ:
Jefe inmediato. =3 y
. 2 8
3. Secretaria 2
f/,% é

a. Recibe el carné y 6rdenes médicas de la afiliada o derechohabiente con cita
en Consulta Externa, personal, Modulos y del Servicio de Neonatologia

b. Traslada las 6rdenes al Técnico de Rayos X y elabora constancias al patrono
y de los pasajes.

c. Programa las citas para estudios radiologicos de las afiliadas o
derechohabientes.

d. Atiende las llamadas telefonicas y proporciona informacion al publico que lo
requiera.
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e. Toma el dictado de los resultados de los estudios radiolégicos y ultrasonidos.

f. Entrega los informes de ultrasonografia y de estudios radiolégicos a los
servicios, rotula los sobres para archivar placas.

g. Gestiona las firmas del Servicio de Rayos X y de Anestesia, informes
mensuales para estadistica, formularios o forma vigente de Requisicion a
Bodega Local o forma vigente, gestiona firmas vy entrega a Farmacia y
Bodega, rol de turnos del personal Técnico.

h. Elabora la programacion cuatrimestral de las horas extras y realiza las
gestiones de horas extras de Anestesia y Neonatologia y el rol de turnos de
los Médicos de Anestesia.

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

A.1.12 Ultrasonido y Monitoreo Fetal
1. Jefe de Servicio Médico

a. Autoriza las jornadas médico-administrativas y docentes del Servicio e
informa las convocatorias a los colaboradores del Servicio.

b. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital
de aprobacién, las recetas, requisiciones, certificaciones medicas, examenes
y otros documentos.

w
Al

. . . i ; i &k
c. Asiste técnicamente en la elaboracion y actualizacién de documentog, e

gestidon propios del Servicio. b

d. Promueve y vela por la descentralizacion y descongestion en los trém;ﬁes
administrativos en los diferentes documentos y acciones del Servicio. ¥

e. Vela por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
insumos y enseres de los Servicios.

f. Conoce, socializa e implementa si el caso lo amerita los documentos
emanados por los diferentes Comités que funcionan en el Hospital.

g. Supervisa los estudios realizados por los Especialistas A y B encaso que lo
soliciten.

h. Supervisa a los Residentes Il y Il asignados al Servicio.
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i. Realiza los estudios de ultrasonidos obstétricos y ginecologicos, determina la
necesidad de hospitalizacion en los casos que asi lo requieran.

J. Brinda la informacion y el plan educacional necesario a la afiliada o
derechohabiente en los casos que el resultado del estudio asi lo requieran.

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

2. Médico Especialista

a. Realiza los estudios de ultrasonido obstétrico y ginecoldgico, interpreta y
emite diagnostico de los mismos y determina segin los resultados la
necesidad de hospitalizacion o monitoreo en los casos que asi lo requieran.

b. Atiende las llamadas para la realizacién de estudios de emergencia de
consulta externa o médulos hospitalarios en los casos que sea necesario.

c. Supervisa los estudios del personal a su cargo en los casos que sea
necesario.

d. Asiste en la supervision y entrenamiento de los residentes |l y lll asignados al
Servicio.

e. Asesora y supervisa constantemente el trabajo del personal médico a su
cargo y en actividades de los paramédicos que tengan relacidn con su
especialidad.

f. Coordina y participa en programas médico-cientificos que estén dentro de, stfs 20e
area, cuando aplique. R

*%
h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigr?e/:’,el '3
Jefe inmediato. "

3. Médico Residente Il

a. Realiza los estudios de control de liquido amniético -afi-, interpreta, emite
diagnostico de los mismos y determina segun los resultados, la necesidad de
hospitalizacion en los casos que asi lo requieran.

b. Realiza los estudios de ultrasonido obstétrico de bajo riesgo y ginecologico,
que le son asignados, interpreta y emite diagndstico de los mismos; vy,
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determina segun los resultados la necesidad de hospitalizacion o monitoreo
en los casos que asi lo requieran con la supervision de un especialista.

c. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su
firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de aprobacion.

d. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprobacién, las recetas, requisiciones, certificaciones médicas, examenes
y otros documentos.

e. Imparte capacitacion a estudiantes de pregrado, residentes, trabajadores
paramedicos y de enfermeria cuando le sea solicitado.

f. Asesora y supervisa en Monitoreo Fetal al Médico Resiente II.

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

4. Meédico Residente Il

a. Realiza, interpreta y emite el diagnostico de los estudios de NST -non stress
test-, prueba sin estrés.

b. Revisa el historial clinico, verifica los datos y avala los diagnésticos con su

firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de aprobacion. s
SEC2 D e

b
c. Efectia los ingresos hospitalarios de la afiliada o derechohabiente\;@‘i@'Pa&sr““’fb‘“‘:pc
monitoreo y ultrasonido ginecoldgico y obstétrico que lo requieran. ggs z
o] 4 :
d. Agenda a las afiliadas o derechohabientes para los estudios en seguim@%o
de monitoreo fetal. 5y,

e. Imparte capacitacion a estudiantes de pregrado, Residentes, trabajadores
paramédicos y de enfermeria cuando le sea solicitado.

f. Asesora en la rama de su especialidad a Médicos Residentes nivel |.

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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5. Auxiliar de Enfermeria

a. Recibe el carné de las afiliadas o derechohabientes para trasladarlas con el
Médico asignado y al finalizar entrega carné de citas y orienta a las mismas.

b. Brinda atencion a las afiliadas o derechohabientes en el Servicio de
Ultrasonido.

c. Brinda el plan educacional a las afiliadas o derechohabientes sobre temas en
salud.

d. Asiste al Médico durante la consulta para realizar los examenes especiales.

e. Registra los datos en el libro implementado como control de asistencia de las
afiliadas o derechohabientes.

f. Entrega los informes de monitoreo al encargado de archivo clinico
diariamente.

g. Entrega a las afiliadas o derechohabientes en otros Servicios para su ingreso,
si fuera necesario.

h. Elabora la nota de enfermeria de las afiliadas o derechohabientes que
ameritan ingreso hospitalario.

.. Realiza la limpieza terminal y concurrente del Servicio y ordena y equipa las
clinicas.

J. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo
Jefe inmediato.

SERVICIOS PARAMEDICOS

A.1.13 Farmacia y Bodega

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal al Servicio de Farmacia y Bodega de la
Unidad Médica Hospitalaria, estan descritas en el Manual de Organizacién de
Farmacias y Bodegas o normativa vigente de aplicacion y cumplimiento
institucional.

88



MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE GINECO
OBSTETRICIA

A.1.14 Registros Médicos y Admision

1. Encargado de Registros Médicos

a. Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades de trabajo del personal
de registros médicos, archivo y admisién de emergencias.

b. Proporciona solucion a las peticiones, problemas o diversidad de situaciones
dentro del marco de la reglamentacién vigente.

c. Elabora el rol de turnos y distribucion directa del trabajo de los colaboradores
a su cargo, supervisa y abastece adecuadamente los insumos que se
requieran para desarrollar las actividades de trabajo.

d. Asiste a las reuniones, capacitaciones o las actividades que se le designen y
conforma terna de adjudicacion o recepcién segln lo ordene la Direccion
Médica.

e. Apoya a la Direccién Médica, Subdireccion Administrativa Financiera yala
Administracion, en investigaciones o proyectos especificos seglin se le
solicite.

f. Revisa y analiza dictamenes sociales, para determinar la calificacion de
derechos al programa de maternidad a las afiliadas o derechohabientes.

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato. (&€ 2 0F

2. Asistente de Registros Médicos

LR

(o 7 S

a. Elabora los oficios, providencias, resoluciones, pedidos de insumos, solic k
de estudios socioeconémicos al Departamento de Trabajo Social, solicitud dey,
estudios de ultrasonido para calificar derecho a las afiliadas o
derechohabientes en periodo de desempleo y otros documentos que se le
requieran. n

b. Recibe, revisa, ordena y archiva documentos dirigidos al Hospital y suministra
utiles de oficina al personal.

c. Realiza la reposicion de informes de nacimiento de 2 afios de antigliedad en
delante, constancias de hospitalizacion.

d. Recibe las llamadas y proporciona informacién al publico que lo solicite.
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e. Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

3. Analista de Consulta Externa

a. Recibe, revisa y analiza diariamente expedientes de las afiliadas o
derechohabientes que tienen consultas por suspensién en clinicas de
consulta externa de maternidad.

b. Elabora el listado de la papeleria por orden de afiliacion y lo envia al
Departamento de Prestaciones en Dinero.

c. Entrega por conocimiento expedientes al archivo de Consulta Externa,
avisos de suspension e informes de alta a otras Unidades.

d. Desglosa los documentos elaborados por analistas de area hospitalaria.

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

4. Analista de Egresos Hospitalarios

a. Recibe diariamente por conocimiento, los expedientes de las afiliadas o
derechohabientes por egresos hospitalarios.

b. Clasifica los expedientes de las afiliadas o derechohabientes que fueron
suspendidas en Clinica de Consulta Externa por maternidad, las que
ingresaron por maternidad y por enfermedad.

c. Analiza y revisa expedientes médicos: cesareas, partos, abortos,oq._n
>Rl

complicaciones prenatales y elabora papeleria segun sea el caso. S ‘c‘ofﬁ‘%
~ C
5¢ e
d. Elabora los informes de alta al patrono, certificado de incapacidad teme;}%ISUBG £8
y dictamen médico final; avisos de suspensién e informes de alta de partég;o,,e S
que no ocurren dentro de la Unidad Médica Hospitalaria. o 3

e. Adjunta el aviso de suspension de trabajo elaborado en Admisidn de
Emergencia.

f. Busca los expedientes de las afiliadas o derechohabientes que a su ingreso
no fueron encontrados y anexan papeleria de hospitalizacion.
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. Traslada los expedientes por conocimiento al archivo y depura
mensualmente papeleria de hospitalizacion.

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

Analista de Consulta Externa de Ginecologia

. Recibe diariamente por conocimiento expedientes de las afiliadas o
derechohabientes por egresos hospitalarios.

. Analiza y revisa expedientes médicos: cesareas, partos, abortos,
complicaciones prenatales y elabora papeleria segun sea el caso.

. Elabora las constancias de consulta médica para el patrono y documenta a
las afiliadas o derechohabientes que ingresan por emergencia.

. Elabora los avisos de suspension de trabajo, informes de alta al patrono,
certificado de incapacidad temporal y dictamen médico final si corresponde.

. Busca los expedientes de las afiliadas o derechohabientes que a su ingreso
no fueron encontrados y anexan papeleria de hospitalizacion.

. Atiende los oficios de casos de prestaciones en dinero, recibe llamadas
telefonicas y traslada los expedientes por conocimiento al archivo.

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

. Secretaria de Acreditacion de Derechos DD og
¥ oo 0,

- Recibe la documentacién para la acreditacién de derechos y acredit CRRE 53
" )
derechos para el programa de maternidad. %, W §g°
39 o0
. . ; . . g P
. Rastrea los expedientes anteriores en archivo clinico, asigna fecha d&
primera cita y elabora constancias al patrono 0
T Hay,
a [=]
/%

. Elabora los documentos de formularios, Documento de Apertura de Caso,
carné materno, Hoja de Admisién y Egreso, laboratorios de rutina 7655
(hematologia, orina, heces, inmunologia).
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d. Anota todas las acreditaciones en libro de conocimientos y lo traslada al
Area de Recopilacién de Datos.

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

7. Secretaria de Recopilacion de Datos

a. Rotula las carpetas de expediente médico, cambia carpetas de expedientes
deteriorados de partos y arma expedientes recopilados.

b. Llena los formularios con datos de las afiliadas o derechohabientes, tarjeta
triple, Clip historia clinica perinatal, solicitud de examen citolégico, hoja de
evolucién y ordenes médicas, exdmenes de laboratorio, solicitud de Rayos
X, Hoja Frontal de Consulta Externa, Aviso de Ingreso por Traslado o
formas vigentes por cada expediente y los imprime

c. Anota todas las inscripciones, los traslados de otras unidades en el libro de
control y traslada los expedientes de las afiliadas o derechohabientes al
archivo.

d. Agenda las citas via telefénica por traslados de otras Unidades y envia
expedientes a consulta externa cuando es requerido.

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

8. Secretaria de Ventanilla

a. Entrega los avisos de suspensién de trabajo e informes de alta al patrono
a las afiliadas o derechohabientes del Area Hospitalaria. %

b. Recibe la certificacién de nacimiento de partos extra hospitalarios p%

tramite de suspension y alta por maternidad. 29y
“m | ¥
c. Asigna las citas de post-parto de las afiliadas o derechohabientes que R
egresan diariamente y proporciona informacién al publico que lo solicite. 59 S“’%
VA

d. Recoge diariamente en el area de Admisién de Emergencia la papeleria de /655
las afiliadas o derechohabientes que ingresaron el dia anterior, que no han
acreditado derecho.
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e. Ingresa los casos a la base de datos y busca en archivo clinico expedientes
de casos anteriores.

f. Revisa cada caso en planilla electrénica, y procede a realizar la
acreditacion de derechos si corresponde.

g. Llena la papeleria correspondiente de Documento de apertura de casos,
Credencial de consulta externa y rotula carpeta de Expediente Médico.

h. Solicita personalmente al area de informacion el numero de cama de las
afiliadas o derechohabientes y a los médulos de Encamamiento, unifica la
papeleria de hospitalizacion y entrega el expediente a enfermeria.

i. Recibe y archiva papeleria de hospitalizacion procedente de los modulos
de encamamiento.

J. Elabora la reposicion de carné de citas y constancias de citas médicas al
patrono y documenta ingreso de recién nacidos que son referidos de
centros privados.

k. Elabora mensualmente la estadistica de indocumentadas y de admisién de
consulta externa.

| Localiza los expedientes médicos para elaboracién de informes de
nacimiento, los cuales no fueron realizados y entregados por el médico al
momento del egreso de la madre y el recién nacido.

m. Realiza las reposiciones de informes de nacimiento que fueron mal
elaborados por los médicos de turno.

C20

ﬁ."‘;ﬁ Ei{:‘o

. 5 2 3 “Q <
n. Atiende los oficios que traslada el Departamento de Prestacionessen | eE
Dinero. O% SUBGERENTRY*2
wh [
;(00 QQPC

0. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigné&- <

Jefe inmediato.
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9. Secretaria Responsable de Rutinas

a. Recibe por conocimiento los expedientes de las afiliadas o
derechohabientes de primeras consultas del Area de Recopilacion de
Datos.

b. Revisa que los expedientes lleven la documentacién completa, que las
carpetas esten rotuladas correctamente y que la calificacién de derechos
se haya realizado de acuerdo con la normativa.

c. Extrae de los expedientes de las afiliadas o derechohabientes, los
formularios de Documento de Apertura de Caso y planilla electrénica, los
cuales debe trasladar a la Subsidiaria de Prestaciones en Dinero en listado
en orden correlativo por nimero de afiliacion.

d. Ordena los expedientes que recibe diariamente y los archiva
correlativamente en anaquel correspondiente.

e. Recibe diariamente por conocimiento, los resultados de laboratorio de
rutina de las afiliadas o derechohabientes de primeras consultas y traslada
los expedientes por conocimiento al archivo general.

f. Recoge diariamente en el Banco de Sangre y en el Laboratorio Clinico, los
resultados de grupos sanguineos de las afiliadas o derechohabientes de
primeras consultas, los anexa junto con los resultados de laboratorio de
grupos sanguineos de rutina y los archiva en los expedientes.

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el ...,
A"

Fsowd®

Jefe inmediato. S PRESTAG v
3 "'o(,
S0 b
- - - r (j‘? =
10. Secretaria de Admision o NTE =5
EAV
a. Lleva el estricto control del Libro de Ingresos y registra todo el movimie o3
de la papeleria de ingreso por afiliada o derechohabiente en orden *
alfabético, hasta su momento de salida para revision por los Analistas. oSARID
@
J
b. Ingresa a diario los datos de los nuevos ingresos de la Consulta Externa y S s
de la Emergencia. fo5s.

c. Revisa diariamente la papeleria elaborada por los Secretarios de Turno,
asimismo envia expedientes y papeleria corregida a donde corresponde.
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d. Anota en Libro para Secretarias de Turno, la papeleria segin les
corresponda elaborar o corregir.

e. Registra en el Libro de Ingresos el destino de papeleria, asimismo la
entrega al personal que corresponda para su tramite.

f. Envia los expedientes con papeleria inicial para calificacién por los
Analistas, asimismo posteriormente desglosa y da el tramite
correspondiente.

g. Atiende las llamadas, recibe correspondencia y la traslada a donde
corresponde.

h. Traslada al Archivo Clinico los expedientes médicos correspondientes.

i. Gestiona y da seguimiento a las suspensiones que no tienen datos
completos.

j. Archiva a diario en los legajos respectivos toda la papeleria de ingresos.

k. Apoya en el proceso para digitar Planillas Electronicas en el Sistema
MEDI-IGSS o sistema informatico vigente.

|. Traslada toda la papeleria de salida a los Analistas para su proceso
correspondiente.

m.Asiste a actividades docentes y de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato, las autoridades de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinas
Centrales. s

A
. Lo . : . 3 -
n. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne %g g
Jefe inmediato. A

11. Secretaria de Ultrasonido y Monitoreo Fetal

a. Recibe y ordena los carnés de las afiliadas o derechohabientes citadas y
los traslada a secretarias que toman dictado.

b. Ingresa a las afiliadas o derechohabientes en orden para que sean
evaluadas y agenda citas via telefénica.
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c. Elabora las constancias al patrono, formularios para pago de pasaje,
proporciona informacién en general al publico y envia por conocimiento
expedientes al archivo de maternidad.

d. Digita los informes de ultrasonido, los cuales son dictados por los médicos
que realizan los procedimientos, ya firmados y sellados, los archiva en
expedientes meédicos de maternidad.

e. Realiza los listados de solicitudes de expedientes y lo traslada al archivo de
maternidad.

f. Elabora la estadistica por jornada AM y PM y pedidos a bodega de insumos
para el Servicio.

g. Asigna las citas via telefonica, apoya a la Secretaria de recepcion y
traslada por conocimiento informes de ultrasonido al Archivo de
Ginecologia.

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

12. Secretaria de Clinica de Control Prenatal

a. Recibe por conocimiento expedientes y carné de las afiliadas o
derechohabientes citadas por clinica.

b. Proporciona la informacién en general a las afiliadas o derechohabientes y
registra la asistencia en agenda electronica.

e P TIN

c. Clasifica los expedientes con los carnés respectivos y los traslada a das %
enfermeras de clinicas. s¢ B
53 WBGERLh 48
d. Solicita los expedientes al archivo de maternidad cuando los listados?i¥, S

estan completos y cuando se agendan afiliadas o derechohabienté®: .,

extemporaneas.

A,
e. Ingresa al sistema hojas de traslado de afiliadas o derechohabientes de .—;? S é
v A

otras unidades.
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f. Asigna la fecha de proxima cita en agenda electronica y carné respectivo e
imprime el formulario de hojas de traslado de enfermos o forma vigente.

g. Elabora los avisos de suspension de trabajo por maternidad o
complicaciones prenatales, ingresos hospitalarios, constancias al patrono,
formulario de pago de transporte o forma vigente y la estadistica.

h. Orienta a las afiliadas o derechohabientes respecto al pago de
prestaciones en dinero y entrega por conocimiento los expedientes al
archivo de maternidad por jornada.

. Solicita la cita a otras unidades cuando se realiza traslado, traslada por
conocimiento expedientes de las afiliadas o derechohabientes suspensas a
la Analista de Registros Médicos.

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

13. Secretaria de Clinica

a. Ingresa a las afiliadas o derechohabientes en agenda electrénica y da
asistencia, localiza expedientes de archivo interno y archiva en expedientes
resultados de laboratorio y examenes especiales.

b. Elabora los avisos de suspensién de trabajo, constancias al patrono y
realiza el tramite correspondiente en Direccion Médica, formulario de
Dictamen de Medico Final Caso Concluido, Informe Sobre Traslados, Aviso
de Ingreso por Traslado o formas vigentes, en el informe de traslados y
elabora estadistica.

c. Imprime las hojas de traslado para otras unidades, solicita cita
telefonica a otras unidades y archiva expedientes en archivo interno.

d. Traslada por conocimiento avisos de suspensién de trabajo a Ia’f«%
Subgerencia de Recursos Humanos y al Departamento de Prestaciones en
Dinero. ARIO

14

e. Apertura los expedientes de las afiliadas o derechohabientes de nuevo

ingreso, atiende oficios que traslada el Departamento de Prestaciones en  [F-s*
Dinero y elabora documentos varios que el Jefe de la clinica requiera.
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f. Supervisa las actividades de trabajo del area a su cargo, guarda y custodia
toda la documentacién que ingresa al archivo.

g. Recibe por conocimiento expedientes de egresos hospitalarios de los
moédulos de encamamiento y los resultados de patologias por
conocimiento, luego los ingresa a base de datos en el sistema informatico
vigente.

h. Entrega por conocimiento los expedientes de las afiliadas o
derechohabientes, a los analistas de hospitalizacion y los de beneficiarias a
los archivistas.

i. Recibe los vales de la Direccion Médica y entrega expedientes Médicos por
conocimiento y papeleria de neonatos enviados por estadistica, clasifica y
entrega a los archivistas.

j. Mantiene su area de trabajo limpia y ordenada y ayuda a archivistas a
localizar expedientes que no se encontraron en nominas.

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

14. Archivista

a. Brinda atencion a derechohabientes que solicitan fotocopias de los
resultados de examenes laboratorios y examenes especiales y atiende las
llamadas telefénicas y proporciona informacién que lo solicite.

b. Recibe y distribuye carné de expedientes solicitados por secretarias de RO AT
clinicas de jornada y afiliadas o derechohabientes extemporaneas. o

2

[N %

SUBGERERTE =

c. Busca los expedientes que no salieron de ambas jornadas, archn?éc, !
laboratorios e informes de Rayos X y apoya al Servicio de Admisién d’e,% S
Emergencia por falta de personal. 3

. ; S . o9
d. Ordena los expedientes por numero de afiliacién y los archiva por orden J‘*{) 5
numerico en anaqueles correspondientes. S

e. Atiende las llamadas telefénicas y proporciona informacion que le soliciten.
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f. Imprime los listados de las afiliadas o derechohabientes citadas en clinicas
de Consulta Externa, con dos dias de anticipacion.

g. Prepara los expedientes de los listados por clinica con dos dias de
anticipacion y los ordena en estanteria asignada.

h. Archiva los resultados de las afiliadas o derechohabientes; y, apoya al Area
de Admisién de Consulta Externa cuando es requerido.

I. Elabora los listados de los expedientes que llegan de las diferentes clinicas
del Servicio de consulta Externa.

J. Localiza los expedientes que no salieron en néminas y extemporaneos.

k. Recibe, ordena y archiva expedientes que salieron por cita en consulta
externa, los entrega al analista y las de afiliadas o derechohabientes de
egresos hospitalarios.

l. Recibe los resultados de Laboratorio, Banco de Sangre, Rayos X,
Patologias, Resultados Citolégicos, Electrocardiogramas, Servicios
Contratados.

m.Solicita los expedientes al archivo, recibe estudios especiales de otras
Unidades los ordena y archiva en los respectivos expedientes.

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

, <eC 2 0¢ ,
A.1.15 Enfermeria oF PRESTAC, S
JQv .5
X KX
1. Supervisor General de Enfermeria 52 SURGE g
2% - s:
29 (4
a. Elabora el plan de orientacion para el personal de nuevo ingreso y el planf% ©
diagnostico de situacion de la Unidad Médica Hospitalaria. *

b. Capacita constantemente al personal de Enfermeria para actualizacion de %0
normativa. J
5

c. Propone los protocolos internos de los diferentes Servicios de la Unidad
Médico Hospitalaria.
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. Organiza al personal de Enfermeria en caso de suspensiones, permisos y
otros.

. Planifica, organiza, dirige, controla y evala la atencion de los Servicios de
Enfermeria que se brindan a la afiliada o derechohabiente.

Elabora, planifica y distribuye el recurso humano de acuerdo con las
necesidades hospitalarias y la normativa vigente establecida por la
autoridad competente.

. Coordina los Servicios Técnicos y de Enfermeria con Servicios Médicos y
Administrativos.

. Gestiona la dotacién de personal ante la Subgerencia de Recursos
Humanos.

Planifica, organiza y dirige reuniones mensuales de trabajo con los
colaboradores a su cargo.

Realiza las rondas de enfermeria en los diferentes Servicios de su
competencia.

. Verifica el cumplimiento de la normativa vigente del Instituto, asi como
metodos de trabajo, ejecuta sanciones disciplinarias al personal de la
unidad cuando es necesario.

Identifica las necesidades de capacitacién y elabora programa docente
para los colaboradores a su cargo.

i iz g eCO Dg
-Participa en la elaboraciéon del POA, PAC, Memoria Anual de Labores, Plapfq c,gé‘cc
Estratégico, planes y programas institucionales; en Comisiones o Comit&§ | "e:,.-%
que existan o puedan llegar a existir en la Unidad. 32 R0 Tﬁgg
(o) 4 [7]
W, o
; . . . X e 2.9 Q
. Realiza las investigaciones relacionados con el Servicio de Enfermeria, s ou°

. . $ 1 Sn
para estar actualizada con la informacion. .

. Colabora en los diferentes Servicios, en caso de calamidad o emergencia
nacional.

- Asiste a las reuniones de trabajos convocadas por entes superiores y forma
parte de los diferentes Comités.
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q. Presenta los proyectos de mejora continua en el Servicio de Enfermeria.

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

2. Supervisor de Enfermeria

a. Coordina y dirige el cuidado directo de afiliadas o derechohabientes y recién
nacidos, en los diferentes Servicios.

b. Dirige, controla y evalla las actividades que realizan los colaboradores de
enfermeria a su cargo.

c. Informa verbalmente al Jefe de grupo de médicos sobre problemas que se
presenten durante el turno.

d. Realiza las rondas de supervision en los diferentes Servicios de enfermeria
de la unidad, en apego a la normativa institucional vigente.

e. Revisa y autoriza cambios de turno de enfermeria, conforme a la normativa
vigente establecida por autoridad competente.

f. Realiza el informe de supervisiéon y lo envia en los primeros cinco dias de
cada mes.

g. Aborda las situaciones especiales de afiliadas o derechohabientes, en
conjunto con el Jefe de Servicio y envia informe a Superintendencia de
Enfermeria.

h. Supervisa el orden y limpieza de los Servicios de Enfermeria.

\)?‘\:’B‘?J&;ico
i. Participa en la elaboracion de proyectos en diferentes Servicios e jmi% a0
anual de labores y otros relacionados con el Servicio de Enfermeria. -] o
J. Mantiene comunicacién con otras supervisoras, para integrar criferios ggé"
respecto a las funciones del Servicio de Enfermeria. P A

k. Supervisa la clasificacion de desechos sélidos hospitalarios en los diferentes
Servicios de Enfermeria.

|l Participa en Comisiones o Comités que existan o puedan llegar a
establecerse en el Servicio.
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m. Colabora en los otros Servicios de la Unidad Médica Hospitalaria en caso de
calamidad o emergencia nacional.

n. Recibe roles de turnos de los diferentes Servicios el Gltimo viernes de cada
mes, revisa que se encuentren debidamente razonados.

0. Elabora rol especial de personal de enfermeria que cubre suspensiones o
licencias.

p. Tramita y revisa el informe de defuncion de afiliada o derechohabiente y
orienta al familiar sobre el tramite a realizar para la entrega de cadaveres.

q. Entrega la papeleria y coordina la entrega de cadaver a familiares.

r. Archiva la copia de defuncién para luego ser trasladada a Superintendencia
de Enfermeria por medio de oficio.

s. Realiza las actas especiales en casos especiales con las afiladas o
derechohabientes y con el personal de enfermeria.

t. Realiza los reportes de las afiliadas o derechohabientes y administrativos en
cada turno.

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

3. Jefe de Servicio de Enfermeria

a. Verifica la asistencia y puntualidad del personal de turno, segun el
Normativo que regula las jornadas, horarios y turnos de trabajo del
personal al servicio del Instituto o normativa institucional vigente.

b. Recibe y entrega afiliada o derechohabiente juntamente con el personal &’

- 5 . g
su cargo, lee el reporte de las afiliadas o derechohabientes y el libge — we
administrativo juntamente con el grupo a su cargo. ow zZ
29 Ao
(-/(0,).5‘ 0(\\00
At

c. Organiza y coordina el trabajo del personal a su cargo, autoriza cambios de %
turno de acuerdo con la normativa

d. Elabora la solicitud de insumos y material médico quirurgico, a través del
formulario Requisicion a Bodega Local o a forma vigente y registra los
datos en libro de la Contraloria General de Cuentas.
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- Realiza la solicitud a mantenimiento para revisién y reparacién de equipo
médico y no médico.

. Envia la informacion de estadistica; los primeros cinco dias del mes del
Sistema de Informacién Gerencial -SIGE- o sistema vigente y ofras que
solicita la Unidad Médico Hospitalaria.

. Elabora el rol de turnos de cada mes del personal de Enfermeria y lo
entrega el ultimo viernes de cada mes.

. Equipa con material y medicamentos el servicio para las 24 horas, fines de
semana, asuetos y dias festivos.

i. Aplica la normativa institucional vigente para la Administracion del Recurso

Humano al servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

. Realiza la evaluacién al personal en periodo de prueba, segun fechas

estipuladas por Recursos Humanos.

. Mantiene la comunicacion efectiva con Supervisoras de Enfermeria, Jefes
de Médicos, médicos residentes y equipo multidisciplinario.

. Brinda atencion a las afiliadas o derechohabientes delicadas vy apoyo
emocional para ellas y su familia.

.Revisa el censo diario; digital y en libro de ingresos y egresos; y, verifica los
datos con las afiliadas o derechohabientes.

. Realiza visita médica en coordinacion con el equipo multidisciplinario. ;\t\g’gﬂ&%c; 0
DN «,
G%(J QLF
" ; : . - of
. Elabora y coordina examen especial a través de formulario Solicitud d§§’ z
Servicios Médicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulareg%) 5;
o forma vigente. %’ 50
ot o
» T@\')
. Participa en reuniones de trabajo con las diferentes disciplinas y las
convocadas por superintendencia de enfermeria. AR

. - G a g . . J
. Supervisa el cumplimiento de la normativa institucional vigente, que rigenel 2
actuar de enfermeria.

4
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r. Participa activamente en las Comisiones de Adjudicacién asignadas por Ia
Direccion Médica.

s. Tramita el proceso de baja del equipo médico y no médico y vela por el uso
adecuado de bienes institucionales e insumos del Servicio.

t. Elabora y ejecuta programa educativo, dirigido a personal de enfermeria,
posterior de la aprobacion por la Jefatura del Servicio de Enfermeria.

u. Elabora y autoriza el Plan Anual de Compras -PAC- segun las necesidades
en el Servicio.

v. Conoce y aplica la normativa institucional vigente, asi como la normativa
nacional.

w.Mantiene comunicacion efectiva y coordinacién con el equipo
multidisciplinario.

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

4. Enfermera Graduada

a. Recibe y entrega afiladas o derechohabientes en el Servicio asignado y
cumple con lo establecido en la normativa institucional vigente.

b. Anota el reporte de afiliadas o derechohabientes en el libro administrativo,
juntamente con el grupo a su cargo.

) . ) . ;\"‘; EPREC\:S‘(;%
c. Revisa rol de turnos para confirmar el personal que tiene asignado turno.&¢ g
o' S Ee
. . . . :)
d. Supervisa el control de insumos, medicamentos y su registro del carro=de §’
urgencias, segun lo establecido en el Normativo de Manejo y Dotacion del O

Carro de Urgencias y Botiquin de Primeros Auxilios en Unidades Médicas * w*°°
aprobado mediante Resolucién No. 507-SPS/2019 o normativa vigente.
@
: : ; o : , J 5
e. Organiza, coordina y supervisa el cumplimiento de asignaciones del - Sf
personal su cargo. 5.s

f. Brinda el cuidado directo a la afiliada o derechohabiente en estado critico y
elabora nota de enfermeria.
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. Evalua y establece prioridades en la atencion del Servicio de Enfermeria a
las afiliadas o derechohabientes.

. Elabora el reporte de afiliadas o derechohabientes en su turno y reporte
administrativo de situaciones especiales.

i. Elabora la solicitud de ambulancia en caso de emergencia de alguna

afiliada o derechohabiente.

j. Efectia las rondas de supervision y verifica la atencién brindada a la

afiliada o derechohabiente durante el turno.

. Recibe a las afiliadas o derechohabientes referidas de otras unidades,
luego de ser presentadas a personal médico.

. Brinda las soluciones inmediatas a problemas dentro del Servicio, luego
informa a su Jefe inmediato superior y apoya en traslado de las afiliadas o
derechohabientes.

.Mantiene comunicacion efectiva con personal de enfermeria de los
diferentes Servicios.

. Revisa el censo diario de afiliadas o derechohabientes, compara los libros
de ingresos, egresos y digital.

. Vela por el uso adecuado y cuidado de los bienes institucionales e insumos

del Servicio.
WALTECo
A\Q’ OE' PR.EJ}O@

. Administra los medicamentos segun la técnica correcta y presenta a l& )
(o}-]
afiliada o derechohabiente a la Supervisora de Enfermeria de turno. S B 4
=X ES
. . ap : 2 o o
. Realiza avisos de defuncion cuando es necesario y brinda apoyo emocionat: at3c?
* ™

a las afiliadas o derechohabientes y familia

. Asiste al personal médico en casos especiales paro cardiorrespiratorio,
neumotdrax.

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

a. Recibe y entrega a las afiliadas o derechohabientes junto con Jefe de
Servicio y Jefe de grupo en cada turno, de conformidad con la normativa
institucional vigente.

b. Brinda la educacion incidental y apoyo emocional a la afiliada,
derechohabiente y familia.

c. Administra los medicamentos via oral, parenteral y rectal segun orden
medica.

d. Traslada a las afiliadas o derechohabientes a los diferentes Servicios
segun orden meédica.

e. Elabora la nota de enfermeria con los lineamientos establecidos en
expediente clinico cuando el médico presenta a la afliada o
derechohabiente en forma clara y legible.

f. Cumple con tratamientos indicados segun orden médica y asiste a médicos
en procedimientos especiales.

g. Vigila el estado de las afiliadas o derechohabientes y lo reporta al Jefe
inmediato, solicita resultados de laboratorios y examenes de las mismas.

h. Recoge la ropa y valores de las afiliadas o derechohabientes al ingreso del
Area Hospitalaria.

I. Traslada la ropa por conocimiento a coordinacién de Servicios Varios y« *Qﬂ%ﬁoe
valores a la Administracion para su resguardo. gg %"&G\
oW %c
- U‘E
J. Traslada a las afiliadas o derechohabientes a examenes especiales segli{u'é i-"§

orden medica. o5 e

*» | N

k. Realiza la limpieza concurrente y terminal de la Unidad y de la afiliada o GsANO 5
derechohabiente. S (2
T

|l Extrae pachas del refrigerador y las coloca en bafio de maria con técnica ~ 77ass-

estéril, posteriormente se las provee a las madres.

m. Tramita equipo a la Central de Equipos y Esterilizacién para su proceso.
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. Brinda los cuidados post morten, identificacién y traslado de cadaver.

. Solicita los resultados de laboratorios de las afiliadas o derechohabientes y
deja los registros correspondientes.

. Acompaina a las afiliadas o derechohabientes y recién nacidos: para
examenes especiales, sala de operaciones o traslados.

. Utiliza de manera racional los insumos y da cuidado posterior a los
equipos.

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

. Encargado de Central de Equipos

. Verifica asistencia y puntualidad del personal de turno, segtn el Normativo
que regula las jornadas, horarios y turnos de trabajo del personal al servicio
del Instituto o normativa vigente.

. Recibe y entrega a las afiliadas o derechohabiente juntamente con el
personal a su cargo, lee el reporte y el libro administrativo juntamente con
el grupo su cargo.

. Organiza y coordina el trabajo del personal a su cargo, autoriza cambios de
turno conforme la normativa vigente.

. Elabora el reporte diario de afiliadas o derechohabientes y el reporte
administrativo de conformidad con lo establecido en la normativa vigente.

3 . § # iy i . r TECOO
. Elabora la solicitud de insumos y material médico quirtrgico, a través dgbg"éﬂfsmg
formulario, Requisiciones a Bodega Local o forma vigente y registra datés"™ %S

. 7 o2 P
en libro de la Contraloria General de Cuentas. o¥ E
- W o
20 & |
. P .. o up > . Y A
. Realiza la solicitud a mantenimiento para revisién y reparacion de equup’cﬁ? 53:05
medico y no médico. 7 w| T

. Envia la informacion de estadistica en los primeros cinco dias del y otros
reportes que solicite la Unidad Hospitalaria.

. Elabora el rol de turnos de cada mes del personal de enfermeria y entrega
el dltimo viernes de cada mes.
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i. Equipa con material y medicamentos al Servicio para las 24 horas, fines de
semana, asuetos y dias festivos.

J. Aplica el Reglamento General para la Administracién del Recurso Humano
al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social o normativa
vigente.

k. Realiza la evaluacion al personal en periodo de prueba, segun fechas
estipuladas por Recursos Humanos.

. Mantiene comunicacién efectiva con Supervisoras de Enfermeria, Jefes de
Médicos, Médicos Residentes y equipo multidisciplinario.

m. Brinda atencién a las afiliadas o derechohabientes delicadas y el apoyo
emocional a las mismas y familia.

n. Revisa el censo diario digital y en libro de ingresos y egresos: y, verifica
con las afiliadas o derechohabientes.

0. Realiza visita medica en coordinacién con el equipo multidisciplinario.

p. Elabora y coordina examen especial a través del formulario, Solicitud de
Servicios Médicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares
o forma vigente.

q. Coordina y realiza planes de atencion de enfermeria con segun las
necesidades de la afiliada o derechohabiente en el Servicio.

r. Participa en reuniones de trabajo con las diferentes disciplinas y las
convocadas por superintendencia de enfermeria.

s. Supervisa el cumplimiento de normativa institucional vigente, que rigen el
actuar de enfermeria.

t. Participa activamente en las Comisiones de adjudicacion asignadaso
Direcciéon Médica. Su

u. Tramita el proceso de baja del equipo médico y no médico y vela por
adecuado de bienes institucionales e insumos del Servicio.

SARlo
. . - : «©
v. Elabora y ejecuta el programa educativo, dirigido a personal de enfermeria, J§ S
posterior a aprobacion por la Jefatura de enfermeria. > -
S

w. Elabora Plan Anual de Compras -PAC- segln las necesidades del Servicio.
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. Mantiene comunicacion efectiva y la coordinacion con el equipo
multidisciplinario.

. Elabora el proyecto de dotacion de personal de acuerdo con la capacidad
instalada.

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

. Responsable de Equipos

. Utiliza de manera racional los insumos y brinda cuidado posterior a los
equipos.

. Recibe y realiza la limpieza general del Servicio y desinfecta con liquido
existente, lava, seca, empaca y esteriliza instrumental todos los dias.

. Prepara dilucion de jabon enzimatico para lavado de equipo todos los dias.

. Equipa diariamente con material a utilizar durante 24 horas segun
existencia.

. Cuida el equipo a su cargo y verifica vales de los diferentes Servicios.

Lava autoclaves de éxido de etileno en cada descarga y a los de vapor los
dias lunes y Autoclaves Eléctricos los dias martes.

. Realiza el purgado de autoclaves a vapor todas las maranas y los
eléctricos en cada descarga.

&?/“le;rgEcsoO
. Realiza el cambio de ropa en area de roperia en turnos de manana, 5o "fofa
pegado y corte de bolsa para neonatos. 9;'? z
2% »
: ; " T e 2
Asiste a las reuniones de trabajo cuando sea programadas Yol &

. . . e A P 4
extraordinarias y participa en eventos de capacitacion. o (N2
Recibe y entrega galones de agua estéril de los diferentes Servicios Sl
(cuando la Unidad Hospitalaria lo requiere). s &

- A

E LENC
&

. Realiza y vigila el orden y limpieza general de las diferentes estanterias y
del Servicio a su cargo.
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Verifica las fechas de caducidad de los diferentes insumos existentes.

. Elabora la estadistica en cada turno, rayado de los diferentes libros y
sumatoria de los totales para el ingreso de informacién en el Sistema de
Informacion Gerencial o sistema vigente.

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

. Responsable de Insumos

. Tramita las requisiciones a Almacén, Farmacia y Bodega Local o forma
vigente.

. Tramita las ordenes de mantenimiento, documentacién oficial
administrativa, entre otras.

. Recoge el pedido solicitado a Farmacia y Bodega cuando se encuentre el
Servicio sin insumo.

. Realiza la limpieza concurrente y terminal del Servicio a su cargo.

. Apoya a la Jefe de Servicio de Enfermeria, en el equipamiento del Servicio
a su cargo.

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

. Ayudante de Enfermeria

. Tramita y recoge requisiciones de insumos necesarios en la Unidad a
Almacen, Farmacia y Bodega.

. Tramita las ordenes de mantenimiento, examenes especiales:
documentacion oficial administrativa, entre otras.

. Traslada las muestras de laboratorios, compatibilidad y orina de 24 horas y
solicita los resultados.

. Apoya con el traslado de afiliadas o derechohabientes en camillas, sillas de
ruedas a los diferentes Servicios.
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e. Entrega y recibe mamilas del Laboratorio de Formulas hacia los Servicios
de Enfermeria.

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

10. Secretaria de Superintendencia

a. Recibe y traslada la correspondencia recibida a la Superintendencia de
Enfermeria.

b. Atiende las llamadas telefonicas del publico en general, resuelve dudas y
orienta a las afiliadas o derechohabientes sobre lo solicitado.

c. Elabora los oficios, providencias, informes circunstanciados y todo
documento que le sea solicitado.

d. Elabora las propuestas del personal de enfermeria supernumerario que
cubre vacaciones, licencias y suspension laboral.

e. Carga el informe de horas extras del personal de Auxiliar de Enfermeria
asignado a tripulacién de ambulancia, en el sistema correspondiente.

f. Realiza la solicitud cuatrimestral de tiempo extraordinario de auxiliares de
enfermeria asignados a tripulacién de ambulancia.

g. Elabora el requerimiento a la Subgerencia de Recursos Humanos para
evaluacion de personal de nuevo ingreso, recibe documentos para  <eco

: P 0,

personal de nuevo ingreso. e PRES S
h. Elabora el pedido a Aimacén de insumos de oficina mediante el formularjo SU m¢

Requisicion a Bodega Local o forma vigente, mensual y cuatrimestral. =% b

(@44;5‘ 2:\\00

i. Elabora el gafete provisional del personal de enfermeria supernumerario de

reciente ingreso. QOSWO%‘
: . : : J APs 2
J. Archiva la papeleria en los expedientes personales del personal de ‘:‘»ﬁ = A

Enfermeria. GRS

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

Recibe y traslada correspondencia recibida a la Superintendencia de
Enfermeria.

Atiende las llamadas telefonicas del publico en general, resuelve dudas y
orienta como resolver lo solicitado.

Elabora los oficios, providencias, informes circunstanciados y todo documento
que le sea solicitado.

Elabora las actas administrativas del personal de enfermeria que laboran bajo
los renglones 021, 022 y 011.

Recibe el rol de turnos de los diferentes Servicios de Enfermeria para
trasladarlos a firmas y luego envia fotocopia a administracion, para
elaboracion de tarjetas de alimentacion, Servicios de Enfermeria y
Supervision de Enfermeria.

Revisa diariamente el correo institucional, atiende las solicitudes y da
respuesta a los mismos.

. Envia el rol de turnos de Supervision de Enfermeria a administracion, los

primeros cinco dias de cada mes.

Traslada correspondencia a los diferentes Servicios cuando sea necesario y
la archiva la recibida.

Elabora el censo diario hospitalario para trasladarlo a la Direccion Médica.

Consolida la existencia de insumos de los Servicios de Enfermeria y los \{ECO D

traslada a la Direccion Médica. &Qy"g,"““”c,gf;
T3 { ]
. i . i ‘ . S50
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne ;ﬁ; sU TE
Jefe inmediato. 5%9
"(/6,’7@ 3
Ay e )
SR
J S
£ 317N
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A.1.16 Servicio de Soporte Metabdlico Nutricional

%

a.

. Apoya a la Direccion Médica, Subdireccién Administrativa Financiera y aj’ﬁsu

Nutricionista

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades de trabajo de los
colaboradores a su cargo del Servicio de Nutricion y Dietética de area
intrahospitalaria.

Soluciona las peticiones, problemas o diversidad de situaciones
presentadas en el servicio a su cargo y otros Servicios segun la normativa
y reglamentacion vigente.

Realiza las rondas diarias de supervision a las otras unidades a las que se
presta servicio de alimentacion, deja el reporte escrito de los hallazgos y
medidas tomadas en libro correspondiente.

Lee los reportes que dejan las dietistas y economos en los turnos de tarde
y fin de semana para enterarse de las situaciones planteadas.

Supervisa el correcto funcionamiento y revisa el abastecimiento adecuado
de la bodega de insumos alimenticios que se requieran para desarrollar las
actividades de trabajo.

Asiste a las reuniones, capacitaciones, eventos de licitacion, cotizacion o
recepcion y otras actividades que se le designen.

Elabora el rol de turnos del personal del Servicio de nutricién, gestiona
compras de alimentos de acuerdo con la programacion, elabora informes y

atiende la correspondencia del mismo. SRESZE
o C/Of@c

Administracion en investigaciones o proyectos especificos segun seg% oyl
solicite. ?gfz@ e
, .

. Determina las acciones para mejorar la calidad del servicio de

alimentacion, laboratorio de férmulas enterales y laboratorio de formulas y

J o

parenterales. 2 S K
S

Supervisa las actividades relacionadas con el Servicio de Nutricion y
Dietética, para establecer si el mismo cumple con la normativa vigente.
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j. Elabora los pedidos diarios, semanales, mensuales, cuatrimestrales y
anuales, de acuerdo con el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC-.

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

2. Dietista de Laboratorio de Formulas Enterales

a. Reune y revisa los formularios Solicitud de Férmulas de los diferentes
Servicios o forma vigente, que sean enviados con firma y sello de donde
pertenece.

b. Supervisa y dirige la limpieza que lleva a cabo personal de Servicios
Varios, la distribucion de los tiempos de alimentacion de desayuno y
almuerzo en el Hospital de Gineco Obstetricia y todos los procesos que se
ejecutan en el Servicio.

c. Elabora el célculo de formulas que se utilizara para la preparacion de las
formulas enterales, segun formulario de Solicitud de Férmulas o forma
vigente, pedidos semanales a bodega de insumos y gestiona la
autorizacion.

d. Elabora las 6rdenes microbiolégicas de férmulas lacteas y bioindicadores,
semanales y quincenales con los datos completos que requieren, para
enviar muestras de los mismos al laboratorio clinico.

e. Elabora el cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo, formulario de Solicitud al Servicio de Mantenimiento o forma
vigente y gestiona a mantenimiento, segln se requiera. 2

f. Elabora la estadistica mensual de los Hospitales de Gineco Obstetricia.

formulas, firma cambios de turno y permisos.

h. Elabora la programacion de actividades de capacitaciéon para los
colaboradores y lo ejecuta en el tiempo establecido y les brinda
capacitaciones en relacion a las afiliadas o derechohabientes diabéticos.
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i. Realiza las charlas nutricionales a las afiliadas o derechohabientes, segtin
invitacion de la unidad hospitalaria del Instituto que lo requiera y del area
de docencia y capacitacién.

J. Realiza las gestiones que se requieren en el laboratorio clinico, para toma
de muestras a cultivar de utensilios y equipo y para que los colaboradores
se realice los examenes de laboratorio.

k. Elabora el listado de equipo necesario para el laboratorio de formulas en el
POA.

. Ingresa los datos e informacion en libros respectivos y archivo electrénico,
de produccion diaria, mensual, anual, entre otros.

m.Lleva el control en libro y kardex de todos los insumos que se utilizan en el
Servicio de férmulas enterales.

n. Archiva la papeleria de correspondencia enviada y recibida y los resultados
de los diferentes cultivos.

0. Asiste a las reuniones del Comité de Promocién de la Salud, por la
realizacién de un proyecto de trabajo para la unidad y a la comisién de
seleccion de proveedores de contrato abierto y adjudicadora de compra
directa.

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

T1ECO p
oS

\S

3. Responsable de Preparacion, Esterilizacion de recipientes y equipokdo?;ﬁ“““'

a. Prepara los biberones y férmulas, de conformidad con el plan
alimentacion indicado.

b. Prepara el equipo de acuerdo con las especificaciones solicitadas.

. 5. . o
c. Prelava, quita y coloca en un recipiente los restos de férmulas o ponches s S %
de los biberones y frascos. LY/
(G585

d. Introduce en agua y jabon en polvo los frascos y los biberones por
separados con sus respectivos tapones, porta mamones y mamones.
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e. Lava los frascos y biberones con una esponja fina para remover residuos
de las paredes de afuera y de adentro.

f. Esteriliza todos los recipientes y equipo con agua clorada, cumple con los
protocolos establecidos.

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

A.1.17 Trabajo Social

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal de Trabajo Social de la Unidad Médica
Hospitalaria, estan descritas en el Manual de Organizacién del Departamento
de Trabajo Social, o normativa vigente de aplicaciéon y cumplimiento
institucional.

A.1.18 Sistema de UNIDOSIS

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal de Sistema de UNIDOSIS de la Unidad
Médica Hospitalaria, estan descritas en el Manual de Organizacién del
Sistema de UNIDOSIS de las Unidades Médicas del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, o normativa vigente de aplicacion y cumplimiento
institucional.

A.1.19 Educacion en Salud (Escuela de Madres)

1. Educador de Salud

cO
. ) » ) ?éf?ggsr,qc .s'é\o
a. Orienta, capacita e instruye a las afiliadas o derechohabientes sobre temag‘® %5
de salud preventiva, reproductiva, periodo de maternidad y alimenticigs NTEE’;E:
pediatria y cuidados del recién nacido. Y ,g’cf
. .« r . . ” . s |
b. Efectia la demostracion de practicas alimenticias a madres que asisten al ** =
Hospital.
P08,

" ¥ . o
c. Transmite los conocimientos de acuerdo con los contenidos elaborados S FJfS iy
basados en las normas de atencién institucional y utiliza la metodologia s

educativa apropiada.
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d. Elabora los proyectos o reestructura programas, cronograma de
actividades educativas y asiste a las reuniones de trabajo con el equipo
teécnico.

e. Registra e informa por escrito a la Seccién de Higiene Materno Infantil y
autoridades de la Unidad correspondiente, las actividades educativas
desarrolladas.

f. Desarrolla las actividades educativas de acuerdo con el cronograma,
controla y maneja el sistema de Educacion audiovisual o sistema vigente.

g. Vela por el buen funcionamiento del equipo audiovisual a su cargo, e
informa oportunamente a la administracion de la Unidad cualquier
desperfecto.

h. Participa en programas docentes institucionales y con otras disciplinas,
asiste a seminarios, talleres y capacitaciones relacionadas con sus
actividades y participa en investigaciones operativas institucionales.

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

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Subdirector Administrativo Financiero

o . . ; ; ; i 1ECO p
a. Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalia la ejecucién de la‘%";fvaﬁsmgg@o
atribuciones y actividades administrativas y financieras asignadas a ng T

w
colaboradores a su cargo. o SUBGERENTE o
\5 ‘ob.

g 3 . : o "/0/; (\&\C

b. Verifica los registros presupuestarios y financieros que se originan de | iy o

-4

GE

*\
gestiones del gasto. h

c. Gestiona las  programaciones, reprogramaciones  financieras,
modificaciones y ampliaciones presupuestarias de grupos de gastos de
gestion financiera.

d. Verifica las conciliaciones de las cuentas relacionadas con la ejecucion
presupuestaria.
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e. Integra el presupuesto de ingresos y egresos de la Unidad Médica
Hospitalaria.

f. Evalua periodicamente la operatividad y ejecucion del presupuesto
asignado.

g. Supervisa el manejo de presupuesto, fondo rotativo y caja chica asignada
al Hospital.

h. Coordina la recepcién de los formularios de Solicitud de Compras de
Bienes y/o Servicios o forma vigente y supervisa la gestion para la
adquisicion de los mismos.

I. Aplica e implementa las acciones correctivas que sean necesarias,
juntamente con el Administrador, los controles administrativos de las areas
de su competencia para lograr los objetivos institucionales.

J. Verifica la calidad del gasto, en coordinacién con la maxima autoridad de la
Unidad, mediante la aprobacién o no de los requerimientos de compra que
se presenten.

k. Elabora y presenta oportunamente los informes administrativos y
financieros que le sean solicitados por la autoridad competente.

I. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio de
aprobacion los oficios, providencias, dictamenes y otros documentos
relacionados con su area de trabajo

m. Aplica el régimen disciplinario y la normativa laboral vigente a Ioszvo
colaboradores a su cargo y traslada a la Subgerencia de Recurs%§;
Humanos, el expediente para las gestiones que correspondan. os U

\’/9/)
g . 3 . " 3 Yo'S
n. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el %
Jefe inmediato.

18
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2. Asistente Administrativo

a. Revisa los expedientes que se presenten al despacho para compromiso y
devengado y presenta informes que se le requieran.

b. Verifica la carga de los expedientes que correspondan en el sistema
vigente y realiza el tramite correspondiente.

c. Coordina y supervisa el trabajo del Responsable de elaborar actas,
Responsable de preorden y del Responsable de archivo de la Subdireccion
Administrativa Financiera.

d. Brinda el seguimiento a la ejecucion de metas fisicas programadas y al
porcentaje de abastecimiento de insumos de la Unidad.

e. Coordina y supervisa el trabajo del responsable del enlace de la
Subdireccion Administrativa Financiera con Farmacia y Bodega y de la
Direccion Médica.

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

3. Secretaria de Jefatura

a. Recibe la documentacion dirigida a la Subdireccion Administrativa
Financiera.

b. Registra en el Sistema Integral de Control de Correspondencia Institucional x*‘,%émg Se.

o sistema vigente, los documentos recibidos. 5"9 %%

S ® "

& SUBGE z

c. Tramita la documentacion que concierne al area financiera, marging% £

elabora los oficios de requerimiento de informacion, demgnamones"/:o g\*oo
A,

tramites de solicitud de presupuesto. a2

d. Gestiona de forma inmediata la autorizaciones de compra fuera de contrato
abierto emitidas por la Subgerencia Administrativa.

e. Lleva el control de la Solicitud de Compras de Bienes y/o Servicios, los
recibidos los confronta con los planes de compras anuales, verifica que lo
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requerido esté programado; o realiza las gestiones a donde corresponda a
efecto, los insumos requeridos se encuentren programados.

f. Recibe las ordenes de compra que se le trasladan para los sellos
respectivos.

g. Lleva el control y da tramite a las Resoluciones recibidas de la Direccion
Medica para inclusion o modificacion en el Plan Anual de Compras -PAC-.

h. Recibe los expedientes para elaboracion de cheques, recaba firmas y
trasladandolo a donde corresponda.

I. Revisa el correo institucional, verifica si existe algin requerimiento
solicitado a la Subdireccidén Administrativa Financiera, lo traslada donde
corresponde.

J. Archiva la documentacion de la Subdireccion Administrativa Financiera,
tanto en fisico como digital.

k. Atiende las llamadas telefénicas y proporciona informacién a quien lo
solicite.

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

4. Secretaria de Recepcion

a. Recibe y traslada la documentacioén dirigida a Subdireccion Administrativa
Financiera.

b. Registra en el Sistema Integral de Control de Correspondencia Institucion
o sistema informatico vigente, los documentos recibidos. ;

. . . . W, &
c. Elabora los oficios y providencias que se le requieran para dar respuestaa =~ *
informacién requerida, tramita situaciones de las areas administrativas, B0
recaba informacion y la traslada a donde corresponda. JQP e
(o]
. . . /25
d. Elabora los planes cuatrimestrales de solicitud de insumos a Bodega Local Tass
y pedidos mediante formularios Requisicion a Bodega Local o forma
vigente.
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e. Elabora las certificaciones y requerimientos que le sean solicitados por su
Jefe inmediato.

f. Archiva la documentacion correspondiente de la Subdireccion
Administrativa Financiera, tanto en fisico como digital.

g. Atiende las llamadas telefénicas y proporciona informacién a quien lo
solicite.

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

A.2.1 Administracion

1. Administrador

a. Planifica, organiza, dirige, controla y evalla las actividades que desarrolla
el personal de los Servicios administrativos y operativos de la Unidad
Médico Hospitalaria.

b. Evalla permanentemente la ejecucion de planes, programas y proyectos
administrativos que le correspondan, orientados a alcanzar los objetivos
establecidos.

c. Supervisa las labores que se desarrollan en los diferentes Servicios
administrativos; asi como, solucionar los problemas y necesidades que se
susciten con los trabajadores y en las instalaciones.

. ; ; % _—
d. Atiende en forma presencial o por teléfono al publico en general que ,L@‘f,assr,?g&

i . " 7 \ 2
requiera por diferentes situaciones. 34\3?0 'c,‘“%
oz

w
e. Administra el recurso humano a su cargo y realiza las gestiones paor@%
dotacién de personal de nuevo ingreso o ingreso temporal, para cubrirdds
plazas vacantes por vacaciones, suspensiones, renuncias o cancelacioned’ «
de los Servicios administrativos y operativos, de conformidad con la
reglamentacion vigente.

f. Supervisa el abastecimiento de mobiliario, equipo, papeleria, (tiles de
oficinas y otros insumos necesarios, para el adecuado funcionamiento de la
Unidad Medico Hospitalaria.
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g. Supervisa que el Servicio de Inventario registre y lleve a cabo el control
administrativo de los bienes muebles a cargo de la Unidad Médico
Hospitalaria, conforme lo establece la normativa institucional vigente.

h. Supervisa y controla el funcionamiento y los proyectos de reparacién,
mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas; equipo vy
maquinaria a cargo de la Unidad Médico Hospitalaria.

I. Revisa y autoriza las providencias, oficios, actas: informes; estadisticas:
tiempo extraordinario del personal de lavanderia y Administracion; entre
otros, que se remiten a los Servicios y a las autoridades de la unidad
medico hospitalaria y de oficinas centrales.

J. Participa el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de Compras -PAC-
de la Unidad Médico Hospitalaria, con relacién a la Administracién y lo
presenta al Subdirector Administrativo Financiero.

k. Informa de los avances y cumplimientos de los planes y proyectos a cargo
de la administracién, cuando el Subdirector Administrativo Financiero o el
Director requieran.

l. Convoca, preside sesiones y reuniones de trabajo, que sean necesarios
para el buen funcionamiento de la Administracion de la Unidad Médico
Hospitalaria.

m.Administra el recurso humano y envia solicitudes a la Subgerencia de
Recursos Humanos para realizar procesos de reclutamiento y seleccion de <ECO 0

trabajadores administrativos para la Unidad Médico Hospitalaria. @\rg:‘vﬂﬁsmc,@@
<y A2

w

m

z

20
n. Cumple, instruye y supervisa que se apliquen las leyes y reglamentd$;SUBGERE
normas y procedimientos técnicos, administrativos y politicas del Institutgs, Lo
en el desarrollo de las actividades de los Servicios a su cargo, segUifis;s
corresponde a cada uno.

2
o
>
(=)

~

o. Efectia y gestiona los procesos de los colaboradores que aplican a
convocatorias internas.

p. Realiza la evaluacion del desempefio y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa institucional
vigente.
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. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

. Subadministrador

. Planifica, organiza, dirige y supervisa directamente el trabajo del Servicio
de Ambulancia, agentes de seguridad, Servicios Contratados, pilotos de
vehiculos y mensajeria, asi como, solucionar los problemas y necesidades
que se susciten con los trabajadores.

. Lee reportes administrativos de los Servicios del Area Administrativa y
Agentes de Seguridad para conocer la situaciéon, toma las medidas
correctivas que estén a su alcance o reporta lo que considere relevante y
no esteé en capacidad jerarquica de resolver.

. Asiste a las reuniones, capacitaciones y otras actividades que se le
designen.

. Supervisa el abastecimiento de combustible a los vehiculos y ambulancias
asignadas a la Unidad Hospitalaria, conforme a la normativa institucional
vigente.

- Inspecciona que los Servicios y areas de la Unidad Médico Hospitalaria se
encuentren debidamente identificados y sefializados.

- Administra juntamente con el Administrador el parqueo y autoriza las
solicitudes que realiza el personal que labora en la Unidad Médico
Hospitalaria.

<€
. Distribuye y lleva el control de alumnos de los distintos establecimientos<;‘§>'*
que soliciten hacer practica estudiantii dentro de la Unidad Médicﬁf’@
Hospitalaria. =

- Elabora el rol de turnos de los colaboradores de los pilotos de ambulanciay = 13‘}}?60
de los vehiculos administrativos.
P
i

. Autoriza con su firma el formulario de Solicitud de Cambio de Turno, de S gfs ©
pilotos de Ambulancia y de Hoja de Ruta o forma vigentes. . 4, ™

. Autoriza los pedidos de insumos en el formulario Requisicién a Bodega
Local o forma vigente, para el buen funcionamiento de la Administracion de
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Materiales y Suministros de Bodega, dos de todos los Servicios de la
Unidad Médica Hospitalaria.

. Autoriza los permisos y cambios de turno del personal a su cargo,
conforme a la normativa institucional vigente.

. Revisa y autoriza providencias, oficios, actas; informes; estadistica que se
envia a la Division de Transportes; tiempo extraordinario del personal piloto
de la tripulacion de ambulancia; entre otros, que se remiten a los Servicios
y a las autoridades de la Unidad Médico Hospitalaria y de oficinas
centrales.

. Elabora, revisa y autoriza providencias, oficios, actas; informes;
estadisticas; entre otros, y solicita visto bueno de Jefe inmediato.

. Supervisa y controla las actividades de vigilancia y seguridad.

. Autoriza el pase de salida de bienes de activo fijo, para su reparacién,
extendidas por el Servicio de Mantenimiento y formulario de Control y
autorizacion de alimentacién o formas vigentes, para el personal de la
Unidad Medica Hospitalaria con derecho, segun la normativa vigente.

. Coordina y supervisa el funcionamiento, mantenimiento, reparacién y
distribucion de vehiculos y ambulancias, para llevar a cabo las funciones vy
actividades de la Unidad Médica Hospitalaria.

. Apoya y colabora con la Administracién para el desarrollo y cumplimento de
los planes, proyectos, metas y objetivos institucionales.

. Autoriza el formulario de Solicitud de Compra o Contratacién; o, for@%*;o
vigente, de los Servicios solicitados por Administracion. Su G

. Aplica la normativa institucional vigente para la adquisicién y administracio
de los vehiculos propiedad del Instituto.

. Participa por nombramiento de la Gerencia en Juntas de Cotizacién para
los Eventos de Cotizacion o Licitacion.

. Participa en reuniones programadas mensualmente por la Administracién
con todos los Jefes o Encargados de los Servicios del Area Administrativa.
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v. Participa en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, Plan
Operativo Anual -POA- y Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad
Médica Hospitalaria.

w. Participa en la elaboracion de Manuales y proyectos de Creacién de
Plazas.

x. Lleva el registro y control del personal que tienen autorizado el uso de
paqueo dentro de la Unidad Médica Hospitalaria, por la Administracion.

y. Realiza las compras de emergencia de acuerdo con los procedimientos y
normas establecidas.

z. Revisa y firma el Formulario de Reporte de Horas Extras que presentan
mensualmente los Pilotos de Ambulancias, de los formularios para Registro
y Control de los Vehiculos Oficiales concentrados durante la Semana, fines
de semana, reportes de puntualidad y asistencia que recibe mensualmente
de los diferentes Servicios de la Unidad Médica Hospitalaria.

aa. Participa conjuntamente con responsable de Inventario y responsable de
Actas en los descartes de los bienes no fungibles que realizan los
diferentes Servicios de la Unidad Médica Hospitalaria.

bb. Sustituye, representa y ejerce las atribuciones del puesto de Administrador,
cuando este se encuentre de permiso, suspendido, de vacaciones, entre
otros, por delegacion de la Subdireccién Administrativa Financiera.

cc. Supervisa las labores que se desarrollan en los diferentes Servicios
administrativos; asi como, soluciona los problemas y necesidades gue se
susciten con los trabajadores y en las instalaciones.

«%"‘M £
\ s o . ., . . UNG
dd. Apoya a la Direccion Médica y a la Administraciéon en mveshgamone%"

2]
o,

%
lanes o proyectos especificos segun se le solicite. o b
p proy P g Su »2
ee. Cumple, instruye y supervisa que se apliquen las leyes y reglamentos¥ a3 c®
normas y procedimientos técnicos, administrativos y politicas del Instituto, * ™
en el desarrollo de las actividades de los Servicios a su cargo, segun
corresponda a cada uno. &y
3 APS 2
: _ : . ' Sl - A
ff. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el G55

Jefe inmediato.
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3. Secretaria de Administracion

a. Recibe y clasifica la correspondencia, asi como los documentos dirigidos a
la Administracion y los traslada al despacho que corresponda.

b. Realiza y atiende las llamadas telefonicas, recibe y responde correos
electronicos, resuelve segun competencia conforma las instrucciones del
Administrador.

c. Toma y trascribe dictados de documentos, memorias, actas y otros del
Despacho de Administracion.

d. Redacta y transcribe oficios, providencia, informes y toda clase de
documentos que le instruya el Administrador y Subadministrador y los
despacha a donde corresponda.

e. Elabora el formulario de Requisiciéon a Bodega Local o forma vigente, para
solicitar papeleria y utiles de oficina; insumos que requieran los Pilotos, la
Administracion.

f. Archiva y resguarda la correspondencia, la documentacién recibida y
enviada por la Administracion y los expedientes del personal administrativo
a cargo de los despachos.

g. Elabora las estadisticas mensuales de la Administracion a requerimiento
del Jefe inmediato.

h. Elabora el formulario de Solicitud de Compra o Contratacion; o, forma
vigente de los Servicios solicitados por Administracién.

I. Conforma la documentacion de los formularios de Solicitud al Servicio
Mantenimiento o forma vigente, para el traslado a mantenimiento y
ingresa a la base de datos.

J. Gestiona el tramite para el pago de fianza de la energia eléctrica, y traslada
la documentacién a Mantenimiento para continuar con el proceso o 5 ]
correspondiente. 3 Afs 2
5

k. Actualiza el listado de personal afecto a la Péliza de Fidelidad, para
trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos.
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l. Gestiona el tramite de los contratos del Subgrupo 18, rengléon 183 y 189 de
la Unidad Médica Hospitalaria.

m.Traslada las sanciones disciplinarias aplicadas a los Jefes de Servicio, las
evaluaciones del desempefio de los colaboradores y las llamadas de
atencion verbal y escrita a la Subgerencia de Recursos Humanos.

n. Envia y recibe correos electronicos a donde correspondan y margina
autorizaciones de solicitudes de parqueo.

0. Archiva la correspondencia recibida de diferentes Servicios con destinarios
para la Administracion, copias y los informes de los Agentes de Seguridad.

p. Realiza dos veces al afo rotulacién de carpetas de oficios enviados y
recibidos, identificandolos por Dependencia.

g. Elabora tres veces al afio, el cuatrimestre de Utiles de oficina, equipo del
renglon 297 Utiles, accesorios y materias eléctricos y 298 Accesorios y
repuestos en general.

r. Realiza diariamente hoja de ruta e itinerario de los Pilotos de la
Administracion.

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

4. Secretaria de Puntualidad y Asistencia

a. Revisa el marcaje y el reporte de puntualidad de los colaboradores de los «Q,"‘tL:EECS,O@

Servicios de la Unidad Médica Hospitalaria y de los que realizan hora% %“C«l

extras. o0& S(] ™

25 D

. . . - ; ; : 2 ;

b. Atiende en ventanilla a trabajadores solicitan cambio o actualizacion de®,* = oof
fotografias en los relojes biométricos. » A

¢. Recibe, lleva registro y control de: permisos, horarios de labores del & %
personal, cambios de turno, entre otros de todo el personal de la Unidad  J AfS 2
Médica Hospitalaria. s

d. Elabora y envia reporte mensual de personal que sobrepasa el margen de
tolerancia de ingreso del horario laboral, establecido en la normativa
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institucional vigente, a las Jefaturas de los diferentes Servicios de la Unidad
Médica Hospitalaria.

. Elabora y envia reporte mensual de personal que no registra entrada o

salida en el sistema de puntualidad y asistencia, a la Direccion Médica y
Administracion para el proceso administrativo correspondiente y revisa y
valida los permisos por reposicion de tiempo del personal.

. Lleva el registro y control de los relojes marcadores de puntualidad y

asistencia de la Unidad Médica Hospitalaria y gestiona cualquier situacion o
desperfecto que presenten.

. Lleva el registro y control de la correspondencia que recibe y que despacha

de la Administracion.

. Carga las horas extras mensual y cuatrimestralmente del personal

Administrativo.

I. Atiende las solicitudes y genera reportes de puntualidad de los Servicios

que elaboran horas extras.

|. Brinda atencién a personal para registro de rostro para los relojes

biométricos y problemas en los mismos.

. Descarga y actualiza el software de los relojes biométricos todos los dias y

revisa el libro de puntualidad de los médicos cuando lo solicitan.

. Atiende las llamadas telefénicas, proporciona informacion requerida,

conforma expedientes y registra en el sistema -SIIGSS- o sistema vigente a»5£9, %
las horas extras. KX

Oz

administrativos vigentes en el Instituto.

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

Jefe inmediato. S HWe,
J 5
N7
“Glss.”
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5. Secretaria de Actas y Propuestas

a. Atiende y realiza llamadas telefénicas, recibe y responde correos
electronicos de la Subgerencia de Recursos Humanos, relacionados con el
proceso de dotacion de personal administrativo de la Unidad Médica
Hospitalaria y resuelve seglin su competencia conforme a las instrucciones
del Administrador.

b. Atiende las consultas en forma presencial o por teléfono del personal que
esta en proceso de contratacion y resuelve conforme a su competencia o
informa a donde corresponda para resolver las mismas.

c. Elabora el reporte mensual de personal administrativo que labor6 la
Estadistica durante primeros 5 dias del mes.

d. Elabora las propuestas en el sistema AS-400 o sistema vigente, del
colaborador que cubre vacaciones, toma de posesién del area
administrativa y de suspensiones del area administrativa, médica y técnica.

e. Busca y asigna colaboradores que cubren vacaciones y suspensiones en
los distintos puestos.

f. Asigna el numero de acta de nombramiento de los colaboradores que
cubren vacaciones y suspensiones del Area Administrativa y de periodos
vacacionales de los colaboradores recién nombrados.

g. Elabora las actas de toma de posesién de personal nombrado y

supernumerario de personal que es promovido a otros puestos, entre otras. WTECO

,\e‘*gPREsr%
h. Recibe y revisa papeleria de personas que aplican a convocatorias par@o Ogé
o [
nuevo ingreso. % NTE 7.
) ";%& I o
i. Lleva un registro y control del periodo vacacional, periodo extra plan® ofe°

suspensiones del personal administrativo de la Unidad Médica Hospitalaria.

j. Asigna el numero y elabora actas administrativas, nimeros de actas de I
nombramientos de los colaboradores administrativos, médico y técnico.

k. Lleva el registro y control de las plazas administrativas vacantes; solicita
autorizacion para elaboracién de afiches de convocatoria interna.
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l. Brinda el seguimiento oportuno, a las gestiones administrativas para la
dotacién del personal, de las plazas vacantes de la Unidad Médico
Hospitalaria.

m. Archiva la documentacion de los colaboradores administrativos,
nombramientos y autorizaciones de vacaciones en los respectivos
expedientes.

n. Atiende y envia correos a los Servicios, referente a periodos vacacionales,
otros de diferentes procesos y conforma expedientes de los colaboradores
recien nombrados.

0. Envia actas certificadas de nombramientos de personal administrativo,
medico y técnico a la Subgerencia de Recursos Humanos, que devenguen
un salario arriba de Q.8,000.00.

p. Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y
administrativos vigentes en el Instituto.

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

6. Secretaria de Recepcion
a. Atiende, orienta y resuelve consultas o gestiones que realizan las afiliadas,

derechohabientes, Jefes de los Servicios Administrativos y Operativos,
personal administrativo y proveedores, por teléfono o directamente en

ventanilla.
. ; . ,t"“”;gg?r €
b. Lleva la agenda de Circulos Operativos y Circulos Locales de La_.‘:_o" ,(;"@0_
herramienta Circulos de Calidad o herramienta vigente. gu%)SU TEEC?
o Iy
c. Recibe toda la correspondencia, gestiones administrativas y solicitudés\sﬁ”o,,& (\Jgf
internas y externas dirigidas a la Administracién, revisa, registra en el , °

sistema, sella y firma de recibido y las entrega al personal secretarial de la
Administracion, segun corresponda.

d. Gestiona la solicitud por correo electronico de constancias laborales a la
Subgerencia de Recursos Humanos de los trabajadores del area
administrativa que lo soliciten y entrega las mismas.

130



MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE GINECO
OBSTETRICIA

e. Elabora, gestiona y entrega tarjeta de Alimentacion a cada trabajador con
beneficio de alimentos, contracambio de la tarjeta del mes anterior.

f. Lleva el registro y control del correlativo de los formularios de Programa de
Unidosis Ordenes de Medicamentos, Requisicion a Bodega Local o forma
vigente y realiza gestion para su elaboracion conforme a la normativa
institucional vigente.

g. Realiza la entrega de talonarios de formularios de Programa de Unidosis,
érdenes de Medicamentos, Requisicion a Bodega Local o forma vigente y
Libro de Cuentas Corrientes de Recibo de Almacén, por conocimiento en
Libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas al personal
autorizado de la Unidad Médica Hospitalaria.

h. Recibe los permisos, cambios de turnos de diferentes Servicios y registra
en el sistema de puntualidad y asistencia, permisos y cambios de turno.

I. Registra y resguarda los objetos de valor de afiliadas o derechohabientes
ingresados en el Servicio de Emergencia.

J. Realiza la entrega de los objetos de valor a las afiliadas, derechohabientes
o familia, previa identificacion con el Documento Personal de Identificacion
-DPI-

k. Elabora el informe mensual de formularios de Requisicion a Bodega Local
o forma vigente utilizados y de Libro de Cuentas Corrientes de Recibo de
Almacen.

|. Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos
administrativos vigentes en el Instituto.

m. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne
Jefe inmediato.
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7. Mensajero

a. Traslada y entrega correspondencia, documentos y expedientes a otras
Dependencias Médico Hospitalarias y Administrativas; Oficinas Centrales
del Instituto y entidades privadas, segun corresponda.

b. Cumple el itinerario determinado, para realizar la mensajeria de la Unidad
Médico Hospitalaria.

¢. Maneja con discrecién la informacién que se le proporciona por el ejercicio
de su cargo.

d. Lleva el registro, control de la correspondencia entregada y recibida.
e. Efectta los pagos y operaciones bancarias que le sean asignados.

f. Conduce con prudencia el vehiculo automotriz asignado, en cumplimiento a
las leyes y reglamentos de transito.

g. Mantiene en buen estado el vehiculo asignado, revisa constantemente los
niveles de aceite, bateria, depdsito de agua, frenos, neumaticos y
combustible y reporta a donde corresponda, cualquier falla o servicio de
mantenimiento programado e informa cualquier desperfecto al Jefe
inmediato.

h. Lleva el control del mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo

asignado.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne e|§¥;gggrggf%
Jefe inmediato. R %%,
T o Wz
1) i
. g - . oz z]
8. Piloto de Vehiculo de Administracion oY, o
EXC) Q

%

SARIO
; , N . : : o
b. Recibe y entrega el vehiculo al compafiero, sin golpes ni rayones, y si los g* s o
hubiera debera dejar reporte por escrito en el libro respectivo. E A
5

c. Mantiene en buen estado los vehiculos asignados, revisa constantemente
los niveles de aceite, bateria, depdsito de agua, frenos, neumaticos y
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combustible y reporta a donde corresponda, cualquier falla o servicio de
mantenimiento programado.

. Maneja con discrecién la informacién que se le proporciona y traslada
equipo, materiales u otra carga que le sea solicitado.

. Moviliza a trabajadores del Instituto a los diferentes lugares a donde se
requiera, por comisiones oficiales, servicios, prestaciones y otros
previamente autorizados conforme a la normativa vigente.

. Elabora el reporte en el libro por cualquier ruido raro o desperfecto que
encuentre en el vehiculo a la hora de conducirlo y lo lleva a la Divisidon de
Transportes para su revision, diagnostico y posterior reparacion.

Recibe y entrega el cupén de combustible al Responsable de Combustible
que proporciona los vales de combustibles y lo efectua en la gasolinera
contratada.

Mantiene, vigila y resguarda en el vehiculo toda la documentacion de
respaldo: calcomania, documentos del seguro, autentica de la tarjeta de
circulacion, formularios y todo documento necesario para la ejecucion de
sus atribuciones.

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

. Coordinador de Pilotos de Ambulancia

. Coordina y supervisa el cumplimiento de las :-_Jc:tividades administrativas y*‘t;ﬁ?,fg%
laborales que efectlan los pilotos de ambulancias. &9 %
3.2 SUBGERENTE 25
. Maneja con discrecion la informacién que se le proporciona por el ejerci% : o2
de su cargo. B >
Yo, )
Ny o, N
Mantiene informada a la Administracién de las inasistencias o cambios por
rotacion de los pilotos del Servicio y de los percances viales que sufran las GO 4
% %

ambulancias en la prestacién de sus servicios y cuando las ambulancias
sean llevadas al taller de Transportes para efectuarles servicios rutinarios o
por desperfectos mecanicos.

.Q.R\CA
ETN

B

"¥so
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. Vela por el cuidado y la utilizacion de los bienes activos y fungibles que
estan para el servicio de los pilotos y por el buen comportamiento y respeto
mutuo entre comparneros.

. Mantiene al dia los Libros de Control y Registros en donde entregan y
reciben las ambulancias en cada turno y el de novedades administrativas
que ocurran en el turno diurno y nocturno del Servicio.

. Lleva el control del mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo
asignado.

. Coordina de forma organizada a los pilotos de ambulancias, para el
adecuado funcionamiento del Servicio.

. Revisa el nivel de aceite y agua; aire de los neumaticos; funcionamiento de
la bateria, frenos y embrague; nivel de combustible; entre otros Servicios
del vehiculo asignado e informa cualquier despiertos al Jefe inmediato.

I. Traslada a las afiliadas o derechohabientes de la Unidad Médico

Hospitalaria a otras Unidades Médicas del Instituto, entidades privadas y
Hospitales del Sistema Nacional de Salud.

j. Cumple la Ley de Transito y la normativa institucional vigente para el
transporte de las afiliadas o derechohabientes en ambulancia, entre
Unidades Médicas; asi como, los reglamentos, normas, procedimientos
técnicos y administrativos vigentes en el Instituto.

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

; . LTEC
Jefe inmediato. ;\t%g PRE&O@
QU\ o¢
. p . O 0%
10. Piloto de Vehiculo de Ambulancia °&SUgg :
2% e
- - . v - r . - - ‘:O 'L
. Coordina las actividades con el paramédico de la Clinica Movil. "dﬁ,}" 5
* -N\rJ
- Recibe y entrega del vehiculo al compariero, sin golpes ni rayones y si los
hubiera, deja reporte por escrito en el libro respectivo. MO 5
5 dfs &
J $8
. Recibe y entrega el cupon de combustible al Responsable de Combustible 'f;és »
£G.5.5-

que proporciona los vales de combustibles y lo efectia en la gasolinera
contratada.
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d. Mantiene al dia el Libro de Control y Registros en donde entregan y reciben
las ambulancias en cada turno.

e. Revisa constantemente los vehiculos asignados, como los niveles de
aceite, bateria, depoésito de agua, frenos, neumaticos y combustible y
reporta a donde corresponda, cualquier falla o servicio de mantenimiento
programado para mantenerlos en buen estado.

f. Lleva el control del mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo
asignado.

g. Elabora el reporte en el libro de informes, cualquier ruido raro o desperfecto
que encuentre en el vehiculo cuando lo conduzca y lo lleva a la Division de
Transportes para su revision, diagnostico y posterior reparacion.

h. Moviliza a las afiliadas o derechohabientes de y hacia sus hogares, a las
unidades meédicas y a diferentes lugares, de acuerdo con los
procedimientos, normativa e instrucciones establecidas.

I. Apoya al personal Paramédico, a subir o bajar a las afiliadas o
derechohabientes de silla de ruedas o camilla de la ambulancia.

J. Mantiene, vigila y resguarda en el vehiculo toda la documentacion de
respaldo: calcomania, documentos del seguro, autentica de la tarjeta de
circulacion, formularios y todo documento necesario para la ejecucion de
sus atribuciones.

k. Cumple la Ley de Transito y la normativa institucional vigente para el
transporte de las afiliadas o derechohabientes en ambulancia, entre . veco,

Unidades Médicas; asi como, los reglamentos, normas, proced|m|ento;-{;,<>eP ’4%@%

técnicos y administrativos vigentes en el Instituto. géJSU s

Cax mC

. o ; . . 2% xs

l. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne eﬁ% e
&8 Q 00

Jefe inmediato. % | B
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A.2.1.1 Mantenimiento

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal de Mantenimiento de la Unidad Médica
Hospitalaria, estan descritas en el Manual de Organizacion de la Division de
Mantenimiento, o normativa vigente de aplicacién y cumplimiento institucional.

A.2.1.2 Cocina
1. Jefe de Cocina

a. Administra el recurso humano a su cargo, para garantizar la prestacion
efectiva y oportuna del servicio de alimentacion a las afiliadas o
derechohabientes y trabajadores con derecho.

b. Supervisa la calidad y la sazén de los alimentos y verifica el cumplimiento
de los procedimientos establecidos para su preparacion.

c. Realiza el calculo de los materiales, el costo y los tiempos necesarios para
la preparacion de los alimentos.

d. Proporciona a los trabajadores a su cargo, los materiales, insumos y equipo
necesario para realizar sus labores.

e. Vela por la correcta utilizacion de los recursos asignados para el adecuado
desempefio de los trabajadores a su cargo y cumplimento de las
atribuciones a su cargo.

; . . i ; ; \TECO
f. Tramita ante el Jefe inmediato, las requisiciones de materiales e |nsumos,\¢;§;,vwss;»f§
S . r . (7
necesarios para la preparacion de alimentos.

g. Planifica el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, utensilios
todo lo necesario para realizar las labores de cocina.

h. Presenta los reportes e informes del Servicio, segln requerimiento de su
Jefe inmediato. o7 %,

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

a. Elabora la programacion de insumos mensuales con los respectivos
consolidados quincenales, segun menu de dieta libre y modificada de
abarrotes, Mercado u otros.

b. Entrega de programacién de insumos de todos los pedidos al Servicio de
Compras con un mes de anticipacién el primer dia habil del mes.

c. Entrega los formularios de Requisicion a Bodega Local o forma vigente,
programaciones y consolidados a ecénomos para entrega a proveedores y
dietistas; para la recepcién de horarios.

d. Elabora el reporte pertinente dirigido a compras para informar el
incumplimiento del proveedor ante entrega de productos, insumos no
acordes a lo adjudicado.

e. Realiza los paquetes de eventos segln insumos para adjudicar, firma
reversiones si es necesario y verifica ingreso de insumos a despensa, cada
quincena en fecha establecida.

f. Reprograma el menl segun existencias de insumos y revisa diariamente
los productos perecederos.

g. Informa constantemente a los ecénomos las situaciones dadas de ausencia
o0 existencias de insumos y a los dietistas de produccién de turno para las
reprogramaciones inmediatas necesarias.

h. Colabora con solucionar problemas en ausencia de la Nutricionista

encargada del Servicio. TEC
ga Y.«_\?;“%ELPRE sc; $6~0
. . , . . SO 3
i. Autoriza los cambios de turno del personal operario, con visto buerg"mt.j.fJgU8 %2
dietista de turno. Se 55
- ©
L ¢
P 5 . 3 .z . Q’/J\ Q OC’Q\
J.  Supervisa la distribucion de los alimentos del desayuno y almuerzo eh , S0
Hospital y apoya a dietista de turno de mafiana de producciéon ante su
ausencia.
&Y,
: Lo : ; ; J §fs 2
k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigneel % A

Jefe inmediato.
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3. Dietista de Produccion

a. Elabora el formulario de Solicitud y Entrega de Insumos Alimenticios de la
Despensa, de forma electronica, de desayuno, refaccion y almuerzo, de
dieta libre y modificada, con 24 horas habiles de anticipacion, basado en
estancia y menu, acorde a estancia anterior mas el 5% del total.

b. Entrega al Nutricionista encargado del Servicio a las 9:00 horas formulario
de Solicitud y Entrega de Insumos Alimenticios de la Despensa del dia
debidamente cerrado, firmado por dietista, ecénomo y cocineros para
revisiéon y visto bueno.

C. Reorganiza las atribuciones del personal que aparece en rol, si fuese
necesario por ausencia de alguna persona.

d. Supervisa a los colaboradores en aspectos de: horario de entrada del
personal, presentacion del uniforme e higiene, lavado de manos antes de
iniciar labores, higiene del servicio lavado correcto de marmitas, bandejas,
vajilla, cubiertos, carros termos, sillas, mesas, paredes y pisos, entre
otros.

e. Dirige e instruye las directrices para la preparacién de los alimentos en la
cocina de la Unidad Médica Hospitalaria.

f. Entrega los insumos a personal de comedor para la elaboracion de
refaccion de banco de sangre y para afiliadas o derechohabientes con
examenes especiales.

g. Corrobora la calidad sensorial y organoléptica de los alimentos para ser

entregados al personal responsable de cada modulo segun estancias,@réhgggsor%
ATy R

proporcionadas por compariera de Encamamiento. X

h. Supervisa al personal de Servicios Varios la manipulacion e higiene@é@
alimentos, y la entrega de consolidado de formulario de Tiempos Gaf@
alimentacion o forma vigente, servidos a personal de turno. ’

I.  Dirige y brinda las directrices para la preparacion de los alimentos y
entrega de insumos para preparacion de tiempo de almuerzo 08:00 horas.

J. Monitorea y supervisa el cumplimiento de atribuciones de los
colaboradores de las diferentes areas.
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k. Supervisa la entrega de alimentos preparados de area de produccién a
carros termos de dieta libre y modificada, porciones adecuadas y calidad
segun estancia.

| Firma de recibido en programacion y formulario de Requisicion a Bodega
Local o forma vigente, realiza anotaciones necesarias a facturas en
fechas del 25 al 30 de cada mes, permisos y cambios de turno de
personal a cargo,

m. Corrobora el menu ante posible cambio por existencia o ausencia de
algun insumo.

n. Comunica constantemente a la dietista de produccién cualquier
modificacion de menu, soluciona dificultades que se susciten en el turno y
reporta diariamente las actividades relevantes de insumos utilizados y
preparados.

0. Recepciona los insumos en presencia de ecobnomos y entrega a cocineros
encargados de produccion de acuerdo con la estancia.

p. Instruye a camareros encargados de servir las porciones adecuadas en la
bandeja de alimentacién, liquida y sélida de desayuno y almuerzo de
turno de manana.

g. Cumple con el horario establecido de la distribucién de alimentos en
desayuno y almuerzo en salas de afiliadas o derechohabientes, egreso e
ingreso de los carros termos.

r. Lleva el control de equipo y utensilios diariamente del area de: produccion
de dieta libre y modificada, comedor de personal de la Unidad Médica WALT
Hospitalaria, notifica anomalias en equipo y ausencia de reportes de\ Yo PR
cocineras.

O”‘?SUBGE
- . - = _ = . r Vo
s. Recibe los insumos segun solicitud acorde a programacion de ¥y
proveedores, producto carnico exclusivamente, en calidad, cantidad ‘y ot 0?

firma de recibido.

t.  Entrega de insumos por dietista de la despensa a personal de produccion,
cena y refacciones de vela de 12:00 a 12:30 y de 15:30 a 15:45 horas,
conforme a la forma vigente de Solicitud y entrega de insumos
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alimenticios la despensa, cierre y firmas del mismo con el Jefe de cocina,
dietista y ecénomos.

u. Supervisa la distribucion de cena al personal de la Unidad Médica
Hospitalaria con derecho, en el area del comedor una hora, respecto a;
temperatura, presentacion de bandeja y resolucién de anomalias del
personal con derecho de alimentacion.

v. Supervisa el cumplimiento del horario establecido de la distribucién de
alimentos en cena, a las salas de afiliadas o derechohabientes, egreso e
ingreso de los carros termos.

w. Controla el equipo y utensilios del area lava bandejas de la Unidad
Médica Hospitalaria, notifica anomalias en equipo y ausencia de reportes
de camareros, del 25 al 30 de cada mes.

X. Reune la informacién de solicitud o forma vigente de Solicitud de Dietas
Diarias, de las diferentes salas y Archiva los la Solicitud de Dietas Diarias,
en folder correspondiente.

y. Supervisa las salas y modulos de rehabilitacion en tiempo de almuerzo vy
todos los encamamientos de la unidad.

z. Elabora los listados de estancias de afiliadas o derechohabientes para el
area de produccion a: colaboradores que producen alimentacién de dieta
libre y dieta modificada, colaboradores de carros de distribucién y de
despensa.

. aa. Recibe y revisa insumos, lacteos, pan, tortillas, embutidos, abarrotes, lo

de mercado y verifica que ingrese de conformidad con el control de@amggo X
Sy

6‘
calidad. 63.19 e,
Oé"SU FA%
= m%
bb. Firma las facturas y envios de los productos entregados de diferentes 555
2
proveedores, durante el mes en curso. ‘Tf::m &
aY
cc. Supervisa el control de equipo y utensilios del area de carro de salas de
craneo y anexo, salas de medulares y modulo 9, notifica anomalias en O
equipo y ausencia de reportes de camareras responsables, del 25 al 30 g =
de cada mes. R S
e

=



dd.

ee.

ag.

hh.

i
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Revisa el ingreso de datos en los formularios, Solicitud de Dietas Diarias y
prepara el formulario electrénico Proceso de Rehabilitacion o forma
vigente, en la computadora de dietistas.

Consolida los datos para informe final del servicio de Alimentacion que se
presta a la Unidad Médico Hospitalaria.

Controla y entrega el inventario de equipo utensilios y vajilla.

Supervisa a la encargada de dieta modificada, en la entrega de dietas de
cada modulo.

Traslada a estancia para el registro electrénico de cada afiliada o
derechohabiente.

Realiza la anotacién de refaccion solicitada de diferentes encamamientos
en libro correspondiente.

Instruye y capacita a personal de reciente ingreso y apoya a compariera
de produccién en actividades que le sean asignadas por el Jefe
inmediato.

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

Coordinador de Cocina

Recibe los insumos para la produccion del desayuno y almuerzo junto con
Dietista corrobora que recibe todo lo descrito en el formulario de Solicitud y

Entrega de Insumos Alimenticios de la Despensa o forma vigente y firma de wrilCo o

s A S
recibido. Far AP
O 2%
. . N 2&S &
Distribuye los insumos alimenticios entre sus comparieras del area de ”73315
produccién, segun asignacion en rol de turnos. 5 .0
% -?wd\gc
Elabora el plato fuerte y lo entrega debidamente contado, a camareras de

distribucion de alimentos, bajo la supervisién de Dietista de Produccion.

Verifica junto con cocineras auxiliares que el personal de distribucién
realice el lavado de termos y del calentador de comida (sheifins), para
recibir los alimentos a distribuir.
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e. Supervisa que el area de trabajo, equipo y utensilios queden limpios para
empezar la produccion del almuerzo y de la cena.

f. Supervisa que los alimentos sean elaborados de conformidad con las
normas de higiene y entrega a camarera de comedor los insumos para el
refresco.

g. Entrega el margen de produccién debidamente contado a Dietista segun
estancia.

h. Elabora junto con el Dietista, el formulario de Solicitud y Entrega de
Insumos Alimenticios de la Despensa o forma vigente, para solicitar los
insumos del siguiente dia segun menu y estancia.

I. Supervisa las diferentes areas de produccion y distribucion, verifica que
todo quede en orden y limpio, mediante el formulario de supervision,
entrega a Dietista del siguiente turno o forma vigente y elabora reporte en
libro correspondiente.

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

5. Cocinero Responsable de Produccion
a. Lava, limpia, desinfecta y ordena mesas de acero inoxidable y el area de
preparacion previa de carnes o plato fuerte y llena marmita con alimentos

para servir.

b. Recibe del Coordinador de Cocina los insumos alimenticios para IQN;‘J&g%
. s . .. . - . . N
preparacion de la alimentacién segun menu y lo apoya en la preparacion

o2
plato fuerte. %%SUB
V)
7 . : 3 i . e
c. Limpia y desinfecta, marmita utilizada, la plancha o estufa, el area dgp |
preparacion previa de alimentos segun corresponda. PR

d. Prepara la alimentacion segin menu e instrucciones del Coordinador de Q0848

Cocina. S %
“UJS s
g : . . . E A
e. Recibe del Coordinador de Cocina los insumos para la elaboracion de los re.s. -
alimentos del almuerzo y otro tiempo de comida
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f. Apoya al Coordinador de Cocina en la preparacion previa y final de plato
fuerte.

g. Entrega los alimentos debidamente contados y medidos a camareras de
distribucién de alimentos, segun consolidado de Dietista de Encamamiento.

h. Limpia y desinfecta, marmita utilizada, la plancha o estufa, y el area de
preparacion previa de alimentos o plato fuerte.

I. Realiza la distribucién de los alimentos cocidos, una olla por la tarde y la
otra la lleva a despensa para el desayuno del dia siguiente, cuando
aplique.

J. Limpia y ordena el area y la entrega al Coordinador de Cocina.

k. Adelanta la preparacion previa de alimentos para el menu del dia siguiente.

l. Ayuda a repartir en los diferentes modulos, las dietas modificadas
conjuntamente, cuando aplique.

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

6. Cocinera Auxiliar de Produccién

a. Lava, limpia, desinfecta y ordena mesas de acero inoxidable y el area de
preparacion previa de carnes o plato fuerte y llena marmita con alimentos

para servir.
‘ ” 5 . . .. WALTE
b. Recibe del Coordinador de Cocina los insumos alimenticios para Ig‘ijo Rs‘f;go(o
preparacion de la alimentaciéon segin menu y la apoya en la preparaciénig‘s CA
plato fuerte. 28 ze
A Do &
; 5 ; . - g &
c. Limpia y desinfecta, marmita utilizada, la plancha o estufa el area dée . Gﬂ«ggo
preparacion previa de alimentos segun corresponda. W
d. Prepara la alimentacion seglin menu e instrucciones del Coordinador de onm,o%
Cocina. 8 ﬁg $
z Y
»
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e. Recibe del Coordinador de Cocina los insumos para la elaboracién de los
alimentos del almuerzo y otro tiempo de comida

f. Apoya al Coordinador de Cocina en la preparacion previa y final de plato
fuerte.

g. Entrega los alimentos debidamente contados y medidos a camareras de
distribucion de alimentos, segtin consolidado de Dietista de Encamamiento.

h. Realiza la distribucién de los alimentos cocidos, una olla por la tarde y la
otra la lleva a despensa para el desayuno del dia siguiente, cuando
aplique.

i. Limpiay ordena el area y la entrega al Coordinador de Cocina.

j. Adelanta la preparacion previa de alimentos para el menu del dia siguiente

k. Ayuda a repartir en los diferentes moddulos, las dietas modificadas
conjuntamente con su compariera del turno, cuando aplique.

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

7. Responsable de Maquina Lava Bandejas

a. Traslada los insumos de Despensa al area de produccion, para la
elaboracion de la cena.

b. Lava los botes, coloca bolsa nueva, deposita basura y desperdicio en area

correspondiente. L fe
p Qo‘é\ fese
S K
c. Traslada el carro transportador de bandejas al area asignada al servicio de‘5§
[

alimentacion y traslada alimentos preparados al area de refrigeraciéon en
Despensa.

5T\
N
N GJ‘_)B

d. Limpia los desperdicios, lava las bandejas generadas en la cena y entrega
el area limpia y en orden a la encargada de la vela.

e. Barre, lava, seca area de maquina y parqueo de carros termo y distribuye
bandejas a las diferentes areas.
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Traslada los insumos de despensa al area de produccidon para la
preparacion de la refaccion de la vela.

. Apoya en el Servicio que le sea asignado para la distribucion de alimentos.

. Limpia la oficina de Dietistas y lava el area de depdsito temporal de
desperdicio.

Barre, trapea el area de bandejas, lava y seca el area asignada.
Lava y exprime las mechas y las deja en area correspondiente.
Reparte las bandejas a las diferentes areas de distribucion de alimentos.

Traslada fruta, tortillas, sopa, plato fuerte, pasta, ensalada, fresco entre
otros, al area de comedor de personal.

. Apoya eventualmente al economo a traer pedidos de bodega y farmacia al
ingresar el producto.

. Retira la basura y el desperdicio del area de produccién y comedor de los
empleados, hacia el area de almacenamiento temporal de los mismos.

. Traslada la despensa al area de produccién previa, granos basicos para su
limpieza, segun necesidad del Servicio.

. Lleva la basura al depésito hospitalario, barre, lava, seca y trapea su area.

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

ALTEC
Oéf;o Pﬁfso,doé\
. Responsable de Comedor de Personal Turno de Mafana y Tarde Oﬁ,f P
25 i
-9 =
. Lava, pela y corta fruta que dara en desayuno, lava el calentador-ge &5

comida (sheifins), equipo y utensilios a utilizar en la distribucion de anSc?
alimentos, limpia mesas y coloca manteles.

Ly
; - . %
. Retira los manteles y limpia las mesas, barre y trapea el area de comedor, Qﬁ 3

la bolsa de desperdicio la coloca en lugar correspondiente, cambia los
manteles en roperia y los colocan en las mesas.
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c. Distribuye el almuerzo a los colaboradores, junto con compariera de tarde y
companero de mafana; y, hace entrega del servicio a la de tarde.

d. Lleva los recipientes al 4area de produccion para que despachen contados
los alimentos para distribuir a los colaboradores en tiempo de almuerzo,
segun estancia junto con comparieras de tarde.

e. Recibe de forma contada, el plato fuerte y demas platos de cocinera
responsable, para la distribucion del desayuno.

f. Recibe los insumos, elabora el refresco y lo distribuye a los carros de las
diferentes areas, cuando aplique.

g. Acude a la despensa para que le despachen pan y tortillas.

h. Realiza la limpieza del comedor y entrega limpia y ordenada el area al
responsable del siguiente turno.

i. Elabora la refacciéon para Banco de Sangre, cuando aplique.

j. Traslada a despensa la fruta y recibe los insumos para el Banco de Sangre,
cuando aplique.

k. Recibe en despensa fruta, la cual lava, pela y parte, segun estancia,
cuando aplique.

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

9. Ecénomo (MALTECE

"

>

a. Entrega a cocinera y dietista de produccion, lo solicitado en formulari@ﬁ&/gggﬁ %
Solicitud y Entrega de Insumos Alimenticios de la Despensa o fog’ﬁ?
vigente, los insumos alimenticios para la elaboracion de la alimentacigh

que corresponda y recibe el documento con la firma de recibido. * V9

b. Recibe juntamente con la dietista de produccion, verifica calidad y el
economo verifica la cantidad solicitada en el formulario de Requisicion a
Bodega Local o forma vigente, los insumos alimenticios que ingresan a
despensa, cumple con los lineamientos establecidos por cada producto de
los diferentes proveedores.
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c. Revisa, compara y firma los envios, segun los insumos recibidos, coloca en
el formulario de Requisicion a Bodega Local o forma vigente, la cantidad en
ndmeros recibido, numero de envio, factura, fecha y firma.

d. Revisa y firma facturas, verifica que cuadren las cantidades de envios,
precios, datos completos y las formalidades del llenado de factura.

e. Entrega a secretaria las facturas diariamente para proceso de pago y
adjunta una copia al formulario de Requisicion a Bodega Local o forma
vigente y lo registra en el kardex.

f. Ordena los productos de nuevo ingreso en despensa o los anaqueles,
segun la norma, primero en entrar, primero en salir método PEPS.

g. Entrega pan y tortillas en los tiempos de alimentacion que corresponda a
camareras de distribucién de dietas libres y modificadas.

h. Coordina con dietista de produccion, las carnes que se deben descongelar,
los insumos que se deben extraer para ser limpiados o cocidos para la vela
o el dia siguiente.

I. Revisa la existencia para informar a dietista de produccién, antes de
elaborar formulario de Solicitud y Entrega de Insumos Alimenticios de la
Despensa e informa a secretaria para que elabore formulario de
Requisicion a Bodega Local o forma vigente.

J. Informa a dietista de produccién de insumos que estén en peligro de
descomposicion.
Or(}"‘
k. Realiza la limpieza del area de despensa, cuartos frios para entregaro%s -
turno que corresponda y de refrigeradoras y congeladores. Su

| Entrega a camareros de las diferentes salas, pan y fruta del desayuno, d&
acuerdo con la estancia elaborada por dietista de encamamiento.

formulario de Solicitud y Entrega de Insumos Alimenticios de la Despensao
forma vigente, por la dietista de produccion del turno de manana y lo [
despacha.

O
m. Prepara los insumos alimenticios del almuerzo, segun lo solicitado en :;
3
S
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Recibe lo solicitado en formulario de Requisiciéon a Bodega Local o forma
vigente y lineamientos establecidos.

Elabora pedido de abarrotes de acuerdo con el listado mensual que
elabora la Dietista, lo anota en un cuaderno y envia a secretaria para que
elabore el formulario de Requisicién a Bodega Local o forma vigente; el
informe de gastos mensuales por grupo de alimentos utilizados en Ia
elaboracion de dietas y el de costos por bandejas servidas en cada tiempo
de alimentacion.

Entrega los insumos, equipo, maquinaria y utensilios que se encuentren en
la despensa.

Entrega segun formulario de Solicitud y Entrega de Insumos Alimenticios
de la Despensa o forma vigente, a la camarera de la vela, los insumos
requeridos, quien firma de recibido.

Recuenta pan, tortillas para el almuerzo, juntamente con economo, para las
camareras de distribucion de dietas libres y modificadas.

Lava canastas de insumos, pisos y paredes de cuartos frios y coloca papel
nuevo en los entrepafnios de los anaqueles un dia antes del ingreso de
mercado.

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

10. Responsable de Kardex

a.

= |
. , . . « Qo
. Archiva la papeleria de envios, copia de facturas, copias de formularipsde

Ingresa en el kardex, las facturas de los diferentes insumos afimentic'@g;
recibidos por economos de turno, y revisa todos los datos.

Requisicion a Bodega Local o forma vigente, recibos de almacédr}pmy
exencion de IVA. ‘*

. Entrega a proveedores las exenciones de IVA correspondientes con la

constancia en cuaderno de recibido.

. Elabora la exencion de IVA y recibo de almaceén, por factura que ingrese a

despensa.
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e. Ingresa en el archivo de la computadora todos los datos de las exenciones
de IVA realizadas en el dia, entrega por escrito y en electrénico, de forma
mensual a la administracion de la Unidad Médico Hospitalaria.

f. Realiza el recuento fisico de los productos en general de insumos de
despensa para comparar existencias en kardex, e informa faltantes y
sobrantes a encargada del Servicio de Nutricién y dietética.

g. Solicita por escrito los formularios de exenciones de IVA a la administracion
de la Unidad Médica Hospitalaria y recibos de almacén a Bodega Local o
forma vigente y coloca sello de administracion a exenciones de IVA.

h. Apoya en recoger pedidos de insumos a Bodega Local o forma vigente.

I. Anota los egresos del mes de acuerdo con la cuadricula de insumos
alimenticios al kardex de carnes, abarrotes, frutas, verduras, alimentos
preparados y lacteos.

J. Elabora el informe mensual de exenciones de IVA, elaboradas en el mes a
la Administracién, en forma escrita y electronica.

k. Ingresa los formularios a su cargo al kardex y al archivo de la papeleria que
maneje.

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

11. Secretaria

a. Elabora los oficios, circulares, providencias de Solicitud al Servicio de
Mantenimiento.

c. Archiva la correspondencia, documentos, circulares y otros segun J‘° %,
correlativos. S (Ps

d. Distribuye los utiles y papeleria a personal con atribuciones administrativas.
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. Mantiene organizada la papeleria para cambios de turnos y boletas de
razonamiento por ausencias o entradas tardias.

. Elabora el formulario de Requisicion a Bodega Local o forma vigente, para
solicitar férmulas maternizadas y de prematuros por parte del Laboratorio
de Férmulas Nutricionales a Farmacia y Bodega.

. Elabora la programacién de insumos a requerir, brinda una copia del mismo
a proveedores, dietistas y economos, con el objetivo que los trabajadores
cuenten con la informacion de lo que ingresara a Despensa.

. Elabora el formulario de Requisicion a Bodega Local o forma vigente, de
todos los insumos a requerir, segun programacion.

i. Elabora el formulario de Solicitud de Compras de Bienes y/o Servicios, de
cada formulario de Requisicion a Bodega Local o forma vigente, por insumo
recibido, segun programacion.

. Transcribe el rol de turnos, el cual lleva a Administracién en fisico y
electrénico.

. Realiza el recuento fisico de Utiles de oficina y elabora hoja para registro de
utiles y papeleria que distribuye al personal administrativo.

. Elabora el formulario de Requisicion a Bodega Local o forma vigente, para
solicitar utiles y papeleria a Bodega y Farmacia.

. Elabora el formulario de Requisicién a Bodega Local o forma vigente, de
insumos solicitados por Despensa y Laboratorio de Férmulas Enterales.

ALTE
. . . i 5 o <Mep
. Mantiene al dia la informacion del personal del Servicio y también Iaod;@fo

personal nombrado y supernumerario. E&SUBGE

. Elabora el informe del registro de formularios DAB utilizados y anulados’®,®

. Elabora el informe de personal que solicito un dia de permiso por
reposicion de turno.

. Lleva el control del Sistema de Informacién Gerencial -SIG- o sistema
vigente de cada Unidad Médica atendida, envia por correo electrénico y
fisico a la Seccion de Nutricion.
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Entrega a la Administracién el informe de tiempos de comida servidos y
costo de insumos alimenticios.

Elabora y envia programacién de insumos con y sin codigo solicitados por
Despensa, Laboratorio de Férmulas Enterales y Jefatura de Servicios a
Bodega y Farmacia.

Elabora el formulario de Requisicién a Bodega Local o forma vigente, de
insumo sin codigo programado a solicitud de Bodega y Farmacia.

Entrega las audiencias y recibe descargos para trasladar la documentacién
generada a la Administracién.

Ordena, rotula y resguarda documentos en el archivo del Servicio.

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

A.2.1.3 Servicios Varios

1.

a.

Encargado de Servicios Varios

Planifica, organiza, dirige supervisa las actividades de trabajo de los
colaboradores de Servicios Varios, conjuntamente con los Encargados de
camareros.

Vela que los colaboradores a su cargo cumplan con la reglamentacion
vigente.

Supervisa directamente el trabajo de los encargados de camareros y vela
que cumplan sus atribuciones.

Organiza las actividades de docencia y reuniones de trabajo con los
colaboradores.

Soluciona los problemas o diversidad de situaciones presentadas con los
colaboradores o las jefaturas de otros Servicios dentro del marco de Ia
reglamentacion vigente.

Supervisa, conjuntamente con la jefatura de los Servicios donde se presta,
el cumplimiento de los acuerdos de la contratacién de servicios de limpieza.

151




MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE GINECO
OBSTETRICIA

g. Lee los reportes elaborados por los encargados de camareros en los
diferentes turnos de trabajo para enterarse de las situaciones planteadas.

h. Verifica el correcto funcionamiento y abastecimiento de la bodega de
insumos de limpieza.

i. Asiste a las reuniones, capacitaciones o las actividades que se le designen.

J. Asigna el personal para conformar la terna de adjudicacion o recepcién
segun lo ordene la Direccion Médica.

k. Elabora el rol de turnos de los colaboradores de Servicios Varios.

|l. Elabora, rinde informes y atiende correspondencia de la coordinacién de
Servicios Varios.

m. Abastece adecuadamente los insumos que se requieran para desarrollar
las actividades de trabajo.

n. Apoya a la Direccion, Subdireccion Médica y Subdireccién Administrativa
Financiera, en investigaciones o proyectos especificos segun se le solicite.

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

2. Camarero
3. Conserje
. . . . {;}AP\LPTECOO
Se detallan las atribuciones de los puestos descritos anteriormente: fo wo° RES».,O@U
o o'
. . . . y o . ; . QN z
a. Mantiene limpias las instalaciones administrativas y hospitalarias que le S 71:5
sean asignadas. ‘?,w%@ 2
1, )
. N _— : . _ . . gi\0o°
b. Realiza la limpieza de mobiliario, equipo de oficina y hospitalario en las * ™
areas asignadas.
J%DSMO%
c. Verifica el suministro de articulos de limpieza en las instalaciones S Pfs 3
administrativas y hospitalarias. AR

d. Realiza el traslado de mobiliario, equipo de oficina y hospitalario en las
areas asignadas.
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Extrae la basura en las instalaciones administrativas, hospitalarias y de
servicios y vela por el adecuado manejo de los desechos médicos y los
entrega a la entidad de disposicion final.

Lleva el control de los insumos de limpieza a su cargo y verifica el
vencimiento de ellos.

Elabora los pedidos de insumos a su Jefe inmediato, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en las areas administrativas y hospitalarias
asignadas.

Efectua el traslado de papeleria entre las Dependencias del area que le
sea asignada.

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

A.2.1.4 Roperia

s

Encargado de Roperia

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades de trabajo de los
colaboradores de roperia.

Abastece adecuadamente los insumos que se requieran para desarrollar
las actividades de trabajo.

Asiste a las reuniones, capacitaciones o las actividades que se le designe y
conforma terna de adjudicacion o recepcién segtn lo ordene la Direccién
Médica.

Elabora el rol de turnos de los colaboradores de roperia, los informes que
le soliciten y atiende correspondencia del Servicio. ‘5’
e

Apoya a la Direccion, Subdireccion Médica y Subdireccion Administrativa
Financiera en investigaciones o proyectos especificos segun soliciten.

Reporta y gestiona cuando se interrumpe la recepcion de ropa limpia, por

problemas de vapor o de maquinaria, abastece las existencias de ropa y
solicita la intervencion o apoyo a la Superintendencia.
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g. Ingresa los datos de las prendas que se distribuyen por fecha a cada uno
de los Servicios y Salas que se les atiende ropa de uso hospitalario para el
Informe de Consolidacién mensual, basandose a cada uno de los
Formularios de Control de Ropa en original o forma vigente.

h. Archiva la documentaciéon recibida y enviada en folderes separados vy
rotulados segun los tipos de documentos.

I. Realiza las programaciones cuatrimestrales de los insumos que se
manejan.

J. Realiza los pedidos por medio de formulario de Requisicion a Bodega Local
o forma vigente, de forma mensual, trimestral y cuatrimestral.

k. Realiza las solicitudes de revision o reparaciones al Servicio de
Mantenimiento.

. Elabora los oficios varios para informar o solicitar diversas necesidades que
se presentan a diario.

m. Atiende los procesos administrativos, Reglamento General para la
Administracién del Recurso Humano al Servicio del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social o normativa vigente.

n. Atiende a los proveedores que se presentan a solicitar informacién o
muestras de los insumos que se solicitan.

0. Recibe los diversos pedidos que entregan los proveedores de telas,
prendas ya confeccionadas y otros insumos que se utilizan.

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

a. Atiende el area de despacho, los diversos canjes de ropa limpia,
llevandolos a cada servicio conforme a los formularios de Control de Ropa
o forma vigente que se reciben del Servicio de Lavanderia.

b. Clasifica y ordena en las estanterias, la ropa limpia que reciben y separa la
que se encuentre en mal estado.

C. Apoya al Encargado de Roperia cuando recibe ropa nueva, cuando la
clasifica para descarte, para realizar el inventario y en la clasificacién de los
Formularios de Control de Ropa o forma vigente por fecha y Servicio para
obtener la informacion del Informe del consolidado mensual.

d. Confecciona las cortinas, gabachas y otras prendas que se tenga la
disponibilidad de tela y tiempo; y, atiende solicitud por escrito de los
Servicios que lo requieren.

e. Coloca la cinta de castilla y argolla de acero inoxidable a la compresa
nueva que confecciona el Taller de Costuraria.

f. Corta la toalla de manos en dos y en cuatro partes y confecciona toalla
pequena para atender los canjes diarios que realizan los Servicios que la
utilizan.

g. Marca la ropa nueva, utiliza cliché o tinta y repara las prendas gque aun se
encuentran en buen estado.

h. Elabora el reporte diario por turno de todo lo que realiza, deja ordenados y
asegurados los carros donde transporta la ropa limpia y vigila que las WATECO o

- . . - : & T
maquinas de coser y todos los demas aparatos eléctricos desconectados g’t@’ 4@5’“%
finalizar cada turno. ez e

Ow SU ik
> TEag
. . . . , . . i
I. Recibe la ropa limpia de Lavanderia, la cuenta y firma los formularios d’qif:& 00«—5’;@
Control de Ropa de recibido o forma vigente. ¥ SN

J. Repara las prendas que aun se encuentran en buen estado.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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A.2.1.5 Lavanderia

1. Encargado de Lavanderia

a. Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades de trabajo de los
colaboradores de lavanderia.

b. Revisa y supervisa que los colaboradores cumplan con la reglamentacion
vigente, que la ropa sucia sea lavada y entregada a Roperia en tiempo y
que el equipo se utilice adecuadamente y se mantengan en optimas
condiciones.

c. Mantiene los controles estrictos en el uso y manejo de los insumos de
lavado, la distribucion y adecuada utilizacién del tiempo extra ordinario
laborado.

d. Revisay verifica constantemente la calidad del lavado de la ropa.

€. Asiste a las reuniones, capacitaciones o las actividades que se le
designen, elabora, rinde informes y atiende correspondencia del servicio

f. Abastece adecuadamente los insumos que se requieran para desarrollar
las actividades de trabajo.

g. Supervisa la entrega de ropa médico-hospitalaria al Servicio de Roperia.

h. Lleva el registro y control del mantenimiento preventivo de las maquinas
lavadoras y secadoras industriales.

; ; . \r‘?“\':zggsoro

I. Reporta cualquier desperfecto de las maquinas lavadoras y secadoras &KLee !
industriales al Servicio de Mantenimiento. >

&
e

u

3

w SUB

—w

J. Conforma la terna de adjudicacion o recepcién segun lo ordene la O“’%
Direccion Médica. &

<u10 G
. i 0.

AN\

w '\*\-
k. Elabora mensualmente el rol de turnos de los colaboradores y realiza R
rotacion del personal por las areas del Servicio, seglin necesidades: asi g S";
mismo autoriza cambios de turno, segin la normativa institucional vigente. % > 8
5.5.°
l. Elabora la programacion cuatrimestral de horas extra del personal del
Servicio.
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m. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual
de Compras -PAC- de la Unidad Médico Hospitalaria y la proyeccion de
insumos mensuales y cuatrimestrales del Servicio.

n. Apoya segun las necesidades en las areas del Servicio a su cargo.

0. Apoya a la Direccién, Subdireccion Médica y Subdireccién Administrativa
Financiera en investigaciones o proyectos especificos segun se le solicite.

p. Lleva el registro y control de vacaciones, suspensiones, permisos, entre
otros del personal a su cargo.

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

2. Operador de Maquina Lavadora

a. Extrae de los contenedores, la ropa sucia de todos los Servicios de la
Unidad Médica Hospitalaria y la traslada al area asignada para realizar el
conteo.

b. Separa y clasifica la ropa sucia, segin el grado de suciedad y de
infeccion, tiende las piezas, realiza el conteo y pesaje de las prendas.

C. Realiza los lotes de ropa ya clasificada, contada y pesada para el proceso
de lavado, con el peso adecuado para evitar el sobrecargo de ropa en las
maquinas lavadoras.

f. Cuida y usa adecuadamente las maquinas lavadoras, para evitar QOSAUo
reparaciones y reporta alguna falla de la maquinaria al Jefe inmediato.

g. Revisa y verifica el buen funcionamiento de compresores y maquinas

lavadoras.
h. Traslada ropa limpia al &rea de extracto para continuar con el proceso.
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I. Limpia su area de trabajo, la maquina lavadora, los insumos y ordena
todo para dejarlo listo para el otro dia y apaga las maquinas lavadoras.

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

Jefe inmediato.
Operador Area de Extracto

. Coloca la ropa adecuadamente dentro de las maquinas extractoras, las
cierra con su tapadera y las programa segun el tipo de piezas.

. Descarga la ropa de la maquina y la coloca en orden en los carros
transportadores para trasladarla.

. Carga correctamente las maquinas extractoras y deja limpio y ordenado
todo el lugar y apagadas las maquinas.

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

Operador Area de Secado

. Verifica que la maquinaria se encuentre en buen funcionamiento, antes de
ser utilizadas.

. Coloca la ropa seca sobre las mesas de doblaje, separa la ropa que sale
sucia para enviarla nuevamente al area de lavado.

. Realiza la limpieza de trampas y atrapa polvos de lavadoras y secadoras‘wusco 4
_— # . P
las apaga y verifica que se encuentren vacias y cierra la llave de v e RIS

B,
con guante adecuado. éju“?SU T“,‘,C‘x
o 35

. Deja limpia y ordenada su area de trabajo, la ropa limpia y saca la que $e B C

queda pendiente de doblaje, la tapa con sabanas para evifar . S
contaminacion.

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

. Clasifica la ropa limpia y la ordena, dobla las piezas de ropa limpia
correcta y ordenada en torres segun el tipo de pieza colocandola en la
mesa de doblaje de piezas.

. Coloca ordenadamente la ropa del area de sala de operaciones en la
mesa debidamente doblada y clasificada.

. Informa cuanto es lo que tiene doblado o pendiente de ropa ordena, al
Jefe inmediato.

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

Operador de Area de Entrega

. Coloca y cuenta la ropa limpia en los carros correspondientes con las
cantidades totales.

. Realiza la entrega de ropa limpia al personal del Servicio de Roperia
segun lo requerido en formulario de Control de Ropa o forma vigente,
firma y sella de entregado.

. Lleva el control del formulario de Control de Ropa o forma vigente y si en
caso el Servicio de Roperia no contara con el original para realizar Ia
comparacion, anota en el cuaderno de control de vales pendientes de
Roperia.

. Ordena los documentos y los entrega a la Encargada del Servicio de
lavanderia.

- Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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A.2.1.6 Almacén

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal de Almacén de la Unidad Médica Hospitalaria,
estan descritas en el Manual de Organizacion del Almacén de las
Dependencias del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, 0 normativa
vigente de aplicacion y cumplimiento institucional.

A.2.1.7 Informacion y Telefonia

1. Encargado de Informacion y Telefonia

a. Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades de trabajo de los
colaboradores de la planta telefonica.

b. Elabora el rol de turnos y autoriza cambios de turno.

c. Lleva el control y registro de los Servicios prestado por las ambulancias y
elabora estadistica mensual.

d. Vela que los colaboradores cumplan con la reglamentacion vigente.
e. Abastece adecuadamente los insumos que se requieran para desarrollar
las actividades de trabajo.

f. Asiste a las reuniones, capacitaciones o las actividades que se le
designen.

g. Conforma la terna de adjudicacion o recepcion segun lo ordene la
Direccion Médica.

S
I. Apoya a la Administracién y Direccion Médica en mvestlgac;long%’sd
proyectos especificos segln se le solicite. ?,‘;3%
3

j. Elabora las solicitudes de servicios para mantenimiento por medio de los *
formularios de Solicitud al Servicio de Mantenimiento o forma vigente y los R0,
b

gestiona. 3 sis ?2
» A
k. Aplica el plan de contingencia en caso se interrumpa el Servicio de Planta @55
Telefénica.
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. Supervisa el orden y limpieza del Servicio y verifica que se cumpla con el
distanciamiento, uso adecuado del equipo de proteccion personal y
limpieza profunda constante por COVID-19 u otras emergencias.

. Supervisa que el personal porte correctamente el Equipo de Proteccién
Personal -EPP -.

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

Operador de Radio y Teléfono

. Recibe y traslada las llamadas telefénicas de trabajadores internos y
externos que se comunican con la Unidad Hospitalaria, mediante las
normas de cortesia y cordialidad.

. Atiende al publico y brinda la informacién sobre las afiliadas o
derechohabientes ingresadas y otra informacion general.

. Asiste al Servicio de Trabajo Social para ubicar a las afiliadas o
derechohabientes y entrega pases de visita de las afiliadas o
derechohabientes hospitalizadas.

. Clasifica la informacién de las afiladas o derechohabientes, para el
llenado de Tarjetas de Informacién e imprime listado de las afiliadas o
derechohabientes para control interno.

. Confirma los egresos de afiliadas o derechohabientes y entrega listado ya
validados a los colaboradores de Servicios Varios, para ingreso de la ropa

de la afiliada o derechohabiente. \TECO
Q}”‘e PRES)-GA(\J‘
. o g Y'\V' 5%
. Entrega la tarjeta de egreso a familiares de las aﬂluadas?gs O‘{:‘%
derechohabientes hospitalizadas y archiva correspondencia. %S UBg E €
Q &
e >

. Recibe las solicitudes de ambulancia, llena el formulario correspondiente "
y traslada al personal para hacer efectivo el servicio.

. Informa a los familiares de las afiliadas o derechohabientes, sobre ¢ APs
defunciones de bebés y afiliadas o derechohabientes. e
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I. Localiza a las personas por medio del equipo de voceo, cuando sea
requerido.

J. Elabora la estadistica de los Servicios de ambulancia solicitados en cada
turno y el reporte de las novedades ocurridas durante el turno.

k. Realiza las llamadas solicitadas de cualquier Servicio cuando sea
requerido, a diferentes entidades Ministerio Publico, Procuraduria General
de la Nacion, Policia Nacional Civil, para informar sobre cualquier
inconveniente que se presente.

|. Realiza las llamadas a otras Unidades Médicas del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, para agendar o hacer cambio de Cita.

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

A.2.1.8 Informatica

1. Encargado de Informatica

a. Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalia las actividades que
desarrolla el personal a su cargo.

b. Supervisa las solicitudes de soporte solicitadas por los usuarios.

c. Coordina las solicitudes de soporte de acuerdo con la urgencia vy
prioridad.

d. Genera los reportes de respuestas a incidentes para medir y mejorar los

tiempos de atencion a usuarios. \FECO 5

\*" PRESJ;@“:@
e. Prioriza y asigna las solicitudes de soporte técnico a los tecw 2%
adecuados en funcion de la gravedad y el tipo de problema. S%SU TEE%\
5% o O
f. Supervisa la condicion y uso del equipo informético y telecomumcacaov% ’\4\0&
de la Unidad Médico Hospitalaria. "
Q-oswoe"‘
g. Supervisa el cableado estructurado de la red informatica. ﬁs E
5.8.5-

h. Elabora las especificaciones y criterios técnicos para la adquisicion de
equipos y software informaticos.
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i. Determina las necesidades inmediatas y futuras de la red a incorporar.

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

Jefe inmediato.
Técnico de Informatica

Recibe las llamadas de solicitud de incidentes de usuarios de los
diferentes Servicios de la Unidad Hospitalaria.

Presta la asistencia técnica a usuarios de equipo de coémputo, para
resolver los problemas técnicos menores que se presenten a los mismos,
a nivel de hardware y software.

Brinda el seguimiento a la solicitud de soporte asignada y repara equipo y
mantenimiento preventivo a solicitud de la Jefatura y de software.

Realiza el inventario, control de Hardware y software y migracion de
perfiles de usuarios.

Configura las impresoras y dispositivos de hardware y otros periféricos;
entre estos: la configuracion de equipos multifuncionales, impresoras
laser, HP, XEROX, KONICA MINOLTA, sistemas como: Coex, Siigss,
Siges, entre otros, de usuarios de red, servicios de correo POP3, Spark,
Internet, AS400, Software en General, de Ipad, Mac y Smartphone e
instalaciéon de Office 365, de equipos de computo PC, MAC, de escaner
por FTP y correo de multifuncionales.

Crea e instala las direcciones IP, de cuentas de usuarios como correo p
electrénico, de Cableado Estructurado bajo demanda y otros. SPRESTS
AR

A g

)

. . ; . ; ; O
Monitorea el funcionamiento de redes y equipos de telecomunicaciones §§SU NTE
elabora las érdenes de soporte técnico realizadas por los usuarios de 183%9 o

Y

unidades. VgyS 30
/ * N\

&
%

(e)
o\
o2

£)
af

‘

N3 S

~

Og

Reporta al Encargado de Informética cualquier anomalia que atente

contra la seguridad de la red y los datos. S

@

g z

Instala el software autorizado, licencias del Instituto Guatemalteco de ‘;ﬁg .&9
75,9

Seguridad Social y verifica el buen funcionamiento de camaras.
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Realiza la recuperacion de informacion ante dafos de disco duro, borrado
de informacién y formateo de PC (W XP, W7, W8, W1 0).

Revisa y verifica permanente los dispositivos de red: Swiches, gabinetes,
ductos y realiza gestion de reparacién y garantias de equipos de
informatica con proveedores.

Ejecuta y mantiene los procesos de soporte técnico de red estaciones y
periféricos.

. Utiliza la software e instrumentos de gestion de red para investigar y
diagnosticar problemas de red, estadisticas de rendimiento y genera
informes.

Define, documenta y asegura la finalizacion satisfactoria de proyectos
complejos asignados, prepara proyectos y planes de calidad: y, realiza los
informes.

Realiza los controles de calidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Garantiza que se preparen y mantengan proyectos y planes de calidad
realistas y proporciona informes precisos y regulares a superiores.

Garantiza que se realicen controles de calidad dentro de plazos
programados y de acuerdo con procedimientos.

Desarrolla y mantiene las normas, procesos y documentacion para los
centros de datos.

) s €0 Dg
Confirma que todas las solicitudes de soporte sean tratadas conforme qv,»,;g? T‘ngfoc
los procedimientos acordados, identifica y soluciona problemas de red Dég %

. . » g “r . m3
de equipos informaticos y documenta la solucién para registrar - lagsu TE:E
lecciones aprendidas. 5% &

\//\(&O‘S‘ RS
iy Y

Mantiene los procesos de soporte técnico de red o de equipos
informaticos y comprueba que todas las solicitudes de soporte sean
atendidas oportunamente. 35“0
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u. Utiliza software e instrumentos de gestion de red para identificacion y
solucion de problemas.

v. Asume la plena responsabilidad y asesora en la definicién,
documentacion, finalizacién y entrega satisfactoria de tareas y actividades
de soporte, seglin la competencia del Departamento.

w. Realiza las supervisiones y comprobaciones rutinarias a equipos
informaticos y de redes para garantizar su correcto funcionamiento.

x. Asegura que se utilicen buenas practicas para atender tareas y
actividades de soporte.

y. Establece y cumple con las normas y procedimientos para el manejo de la
informacién utilizada.

z. Atiende las solicitudes de soporte conforme a los procedimientos
establecidos e identifica y soluciona contingencias de red o de equipos
informaticos.

aa. Verifica los procesos de soporte técnico de red o de equipos informaticos.

bb. Asesora en la definicion, documentacién, finalizacion, entrega de tareas y
actividades de soporte.

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

3. Analista
a. Ejecuta el mantenimiento preventivo y correctivo en computadoras y sus TECO 0
periféricos asi como de redes y telecomunicaciones. ,3;%« ST"CfcffoC
S DY
b. Ayuda en la investigacién y resolucién de problemas de red cepS! TES
procedimientos de mantenimientos especificados. ‘5;";90% 0(\,.\: .
“ S, o

c. Garantiza que los proyectos propios se cierren oficialmente, cuando sea
pertinente se revisen posteriormente y que se registren las lecciones
aprendidas.
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d. Supervisa el cumplimiento de las politicas y procedimientos de seguridad
informatica.

e. Otorga a los usuarios el acceso fisico necesario y supervisar e informa
sobre el control global del acceso.

f. Investiga y soluciona problemas de equipos de red y otros equipos
informaticos.

g. Gestiona y ejecuta mantenimientos preventivos y correctivos a PCs e
impresoras.

h. Garantiza que las tareas, actividades, tickets o Solicitudes de Servicio, se
documenten en su totalidad, al inicio, durante y al finalizar, para registrar
las lecciones aprendidas.

. Migra los perfiles de usuarios y configurar el acceso légico de usuarios en
equipos, debidamente autorizados para las aplicaciones internas o
externas.

j.  Configura el acceso, debidamente autorizado a los usuarios, para: Equipo
escaner, impresoras laser, multifuncionales, periféricos en general.

k. Instala y configura impresoras, dispositivos IP, computadoras personales,
laptops y notebooks; asi como, el formateo de PCs, laptops y notebooks
cuando sea requerido.

|l Monitorea el funcionamiento de redes y equipo de telecomunicaciones:
routers, switches, gabinetes, ductos; entre otros y elabora cableado
estructurado bajo demanda.

m. Instala las aplicaciones de software debidamente autorizado y con
licencia para uso del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

n. Gestiona la reparacién y garantias de equipos de informatica, ante
proveedores e instala y configura cableado de red.

0. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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A.2.1.9 Inventario

1

a.

Encargado de Inventario

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades de trabajo de los
colaboradores de inventarios.

Proporciona la solucion a situaciones dentro del marco de la normativa
institucional vigente.

Dirige y gestiona actividades para dar de baja al equipo y mobiliario en
desuso y mantiene actualizado el inventario de la Unidad Médica
Hospitalaria.

Verifica que todos los bienes nuevos o trasladados se ingresen a tarjeta
de valores.

Abastece adecuadamente los insumos que se requieran para desarrollar
las actividades de trabajo.

Asiste a las reuniones, capacitaciones o las actividades que se le
designen.

Conforma la terna de adjudicacion o recepcion segun lo ordene la
Direccién Médica.

Elabora y presenta informes y atiende correspondencia de la coordinacion
de Servicios Varios.

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

Asistente de Inventario

Carga y descarga bienes en las Tarjetas de Responsabilidad e ingresa
despachos de bodega a control interno.

Marca con su respectivo numero de bien los Activos Fijos, segun
despacho.
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. Elabora las certificaciones por mantenimientos preventivos, solvencias
solicitadas por la Subgerencia de Recursos Humanos, formularios de
Requisiciones a Bodega Local o forma vigente, oficios y circulares.

. Gestiona los traslados de valores a otras Unidades del Instituto, archiva
despachos internos, oficios, circulares y otros documentos y participa en
recuento anual del inventario.

. Atiende las diligencias que corresponda en oficinas centrales y otras
Unidades, relacionadas al Servicio.

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

Bodeguero

. Registra la carga y descarga de bienes en tarjetas de responsabilidad en
original en Sistema AS-400 o sistema vigente.

. Elabora y gestiona con firmas respectivas, los traslados de valores, listado
de bienes, para solicitar la baja definitiva, listado de tarjetas en desuso y
certificaciones del inventario.

. Confronta las actas de baja para operar en el libro, renueva tarjetas de
responsabilidad y opera expedientes de compras del grupo tres en
SICOIN.

. Identifica y ordena en la bodega correspondiente los bienes para baja
definitiva y participa en recuento fisico de bienes, anualmente.

eC0 D,
;RESTJQS\S‘&
. Revisa la marca, modelo y serie en bienes de activo fijo para marcarlqé”"' 04?“%
con su respectivo numero de bien. gg ‘:‘E
w SU NTESS
OCL ’é."cg
. Participa en conciliacion del inventario parcial de Ia Unldaaﬁv,7 o

conjuntamente con el Auditor y en el proceso de baja definitiva de bienes v 3
de activo fijo.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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A.2.1.10 Compras y Servicios Contratados

1.

a.

. Revisa en GUATECOMPRAS que los Técnicos de compra cumplan con los \,?Rggragf%
4,

Encargado de Compras

Publica los eventos en GUATECOMPRAS en la modalidad de compra
directa segun la normativa vigente.

. Recibe los expedientes, los analiza y los envia junto con la preorden de

compra en el Sistema Integral de Gestion -SIGES- o sistema vigente a
Técnico de Compras.

Recibe la consolidacion de preorden, analiza, autoriza la consolidacion en
Sistema Integral de Gestion -SIGES- y lo traslada al Técnico de Compras
para realizar el proceso de adjudicacion de la orden de compra.

. Recibe el expediente del proceso de compras, analiza proceso de

adjudicacion y verifica si los datos estan correctos, autoriza y genera orden
de compra en Sistema Integral de Gestion -SIGES-.

. Imprime, firma, sella en la primera casilla de la orden de compra generada

en el Sistema Integral de Gestion SIGES vy traslada al Técnico de compras
quien la envia a presupuesto.

Publica en GUATECOMPRAS expedientes de compra para regularizar
pago al convenio UNOPS.

. Recibe el expediente completo por regularizacion al convenio UNOPS,

analiza y autoriza la gestion COM-RDP en SIGES y traslada al Técnico de
compras quien envia a presupuesto.

tiempos que se tiene para responder inconformidades, adjudicar y fi nallzap‘o S
eventos. 33

Monitorea en el Sistema Integral de Gestion SIGES, que los Técnicos d&.>
compra, finalicen o anulen las consolidaciones y orden de compra. SN .

Recibe y archiva documentos relacionados con el Area de Compras. Mo

g
Elabora los oficios, providencias e informes, recibe y envia ﬁ’
correspondencia en SICCI o sistema vigente. 5.5
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. Atiende las llamadas telefénicas y personalmente a las autoridades o
diferentes personas que necesitan informacién relacionadas con las
compras de la Unidad Hospitalaria.

.Asiste a las reuniones de trabajo o cursos que se requieran relacionados
con el area de trabajo.

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

Encargado de Servicios Contratados

. Atiende a las afiliadas o derechohabientes y recibe orden de examen
especial urgente y no urgente, prescrito por el médico tratante en el
formulario de Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del Estado,
Privadas o Meédicos Particulares o forma vigente, mediante sistema
informatico vigente o en fisico.

. Ingresa los datos de la afiliada o derechohabiente al Sistema Integrado de
Adquisiciones -SIAD- o sistema vigente y arancela examen especial
prescito por el médico tratante en el formulario de Solicitud de Servicios
Medicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares: o, forma
vigente.

. Entrega el formulario de Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del
Estado, Privadas o Médicos Particulares, arancelado a la afiliada o
derechohabiente ambulatorio y le orienta para que solicite cita y se
presente con el proveedor a realizar el examen prescrito.

. Traslada al Técnico de Compras del Renglén 182 Servicios Médico-
Sanitarios, los formularios de Solicitud de Servicios Médicos a Entidades _.'f
del Estado, Privadas o Médicos Particulares o forma vigente, para realizar &<

la cotizacion, cuando el estudio no se encuentra adjudicado. 32 SUBGERENTE
o \

- A

. Solicita a Farmacia y Bodega, el numero de formulario de Solicitud de ’of%s %

Compras de Bienes y/o Servicios, para trabajar el formulario de Solicitud de ¥«
Servicios Médicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares

- - . . . 0
o forma vigente, ingresa en la base de estudios solicitados y traslada para g‘ %
firma al Jefe de Servicio que solicitd dicho estudio, para luego trasladar el ] .SA"-?
formulario de Solicitud de Compras de Bienes y/o Servicios con las firmas ®ls.s.:
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respectivas para la autorizacion de Direccion Médica o Subdireccion
Médica.

f. Traslada el formulario de Solicitud de Compras de Bienes y/o Servicios o
forma vigente, a Técnico de Compras del renglén 182, Servicios Médico-
Sanitario, para que realice el proceso de cotizacion, cuando el estudio no
se encuentra dentro del catalogo.

g. Recibe del Técnico de Compras cotizacion del evento adjudicado, junto con
el formulario de Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del Estado,
Privadas o Médicos Particulares o forma vigente, para posterior arancelar y
llamar a la afiliada o derechohabiente, para que se presenten a recoger la
orden.

h. Ingresa en la base todos los datos del formulario de Solicitud de Servicios
Medicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares o forma
vigente, en orden de correlativo, nimero de afiliaciéon, nombre de la afiliada
o derechohabiente, nombre del estudio, zona a donde se manda a realizar
el estudio, precio, fecha de emisién, servicio que lo solicita y nimero de
actividad.

i. Recibe los resultados de examenes especiales e informes, que envian los
proveedores; elabora listado y los envia al Archivo Clinico de Consulta
Externa, Archivo Clinico Hospitalario y Neonatologia o segun corresponda.
Firma y sella el formulario de Solicitud de Servicios Médicos a Entidades
del Estado, Privadas o Meédicos Particulares o forma vigente, como
constancia de haber recibido los resultados de los estudios realizados.

J. Lleva el registro y control de los examenes especiales tramitados durante la
jornada laboral; asimismo elabora y presenta estadistica mensual.
P‘;RES’,‘;g‘T@
k. Solicita a Farmacia y Bodega, el nimero de formulario de Sohmtudﬁi‘é
Compras de Bienes y/o Servicios, para trabajar el formulario de Solicitud e
Servicios Médicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Pamcula S
o formas vigentes, ingresa en la base de estudios solicitados y trasla
para firma al Jefe de Servicio que solicité dicho estudio, para luegd’ -
trasladar dicho formulario, con las firmas respectivas para la autorizacion

de la Direccién Médica o Subdireccion Médica. 37
b 45
S

|. Traslada el formulario de Solicitud de Compras de Bienes y/o Servicios o
forma vigente, al Técnico de Compras del renglén 182, Servicios Médico-

171



MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE GINECO
OBSTETRICIA

Sanitario, para que realice el proceso de cotizacion, cuando el estudio no
se encuentra dentro del catalogo.

. Recibe del Tecnico de Compras cotizacion del evento adjudicado, junto con
el formulario de Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del Estado,
Privadas o Médicos Particulares, para arancelar y llamar a la afiliada o
derechohabiente para que se presenten a recoger la orden.

. Ingresa en la base todos los datos del formulario de Solicitud de Servicios
Medicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares o forma
vigente, en orden de correlativo, nimero de afiliacion, nombre de la afiliada
o derechohabiente, nombre del estudio, zona a donde se manda a realizar
el estudio, precio, fecha de emision, servicio que lo solicita y nimero de
actividad.

. Recibe los resultados de examenes especiales e informes, que envian los
proveedores; elabora listado y los envia al Archivo Clinico de Consulta
Externa, Archivo Clinico Hospitalario y Neonatologia o segun corresponda.

. Confirma la recepcién de resultados e informes de estudios arancelados a
los proveedores.

. Lleva el registro y control de los examenes especiales tramitados durante la
jornada laboral; asimismo elabora y presenta estadistica mensual.

. Cumple leyes y reglamentos; normas, procedimientos técnicos y
administrativos vigentes en el Instituto.

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

Jefe inmediato.
\TECO Og

: . AN

. Técnico de Compras de Servicios Contratados 5?6«9 %,

0z .

] . ~ . . o4 SU !

. Recibe el formulario de Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios, en-3, &

particular para la adquisicion de servicios médicos bajo la solicitud del “?gzs *\0(

N - « . P 5 ~\

formulario de Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del Estado, ' +

Privadas o Médicos Particulares o forma vigente.

. Cotiza los estudios médicos que no estén contemplados dentro del
cuatrimestre vigente y gestiéon de servicios técnicos y profesionales del
Renglon 182.
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. Prepara e ingresa eventos en el portal de Guatecompras bajo las
modalidades de Compra Directa y Baja Cuantia para la adquisicion de los
servicios solicitados.

. Traslada los eventos con sus respectivas ofertas a la Comisién
Adjudicadora para su evaluacién y adjudicacion correspondiente.

. Ingresa los eventos adjudicados al sistema SIAD o sistema vigente, con la
informacion detallada del proveedor, cantidades y montos adjudicados.
Posteriormente, traslada esta informacién a la Secretaria de Servicios
Contratados para que se proceda con la verificacion control y
arancelamiento de los formularios de Solicitud de Servicios Médicos a
Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares o forma vigente.

. Recibe los formularios de Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del
Estado, Privadas o Médicos Particulares o forma vigente, debidamente
sellados por la Secretaria de Servicios Contratados para dar inicio al
proceso de pago. Gestiona la solicitud de preorden con el encargado
correspondiente.

. Realiza la consolidacion de las solicitudes y las traslada a la supervisora de
compras. Una vez se recibe la orden de compra impresa, firmada y sellada,
se comunica con los proveedores para solicitar la emision de la factura.

. Recibe las facturas segun el calendario establecido por el Departamento de
Contabilidad, el cual es previamente notificado a los técnicos y encargados
de area. Verifica que la informacién contenida en las facturas sea correcta.

I. Gestiona la exencion de IVA correspondiente, una vez validada la factura,

. Ingresa la informacién al sistema SIAD con el expediente completo, d

conforme a los lineamientos establecidos.

conformidad con la factura y exencion de IVA, para dar cierre al proceso d
adquisicion y garantizar la trazabilidad de la gestion.

. Conforma los expedientes para trasladarlos a Presupuesto y Contabilidad
para el proceso de pago.

. Publica la documentacion correspondiente en el Portal GUATECOMPRAS.
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m. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

4. Técnico de Compras

a. Recibe el formulario de Solicitud de Compra de Bienes y Servicios o forma
vigente.

b. Elabora los documentos de evento para publicacion en el Portal
GUATECOMPRAS.

c. Carga los documentos de evento y formulario de Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios o forma vigente, para iniciar proceso de compra
mediante modalidad de compra directa.

d. Descarga las ofertas presentadas y demas documentos para presentarlas
ante la Comisién adjudicadora para su conocimiento y decision. Finaliza
evento en GUATECOMPRAS y cambia de estatus y elabora acta de
negociacion cuando corresponda.

e. Recibe electronicamente las preérdenes de compra y documentacion que
respalda la decisién de compra en SIGES, crea, registra y modifica y la
consolidacion de las predrdenes de compra en dicho sistema y traslada los
expediente al Supervisor de Compras para la elaboracién de la Orden de
Compra.

f. Recibe la orden de compra y realiza tramite ante presupuesto, Despacho
de la Subdireccién Administrativa Financiera y Direccién Médica para las
autorizaciones y respectivas firmas.

g. Publica los documentos de adjudicacion, certificacion de Acta y Orden de K %
Compra en el Portal GUATECOMPRAS.

&

h. Notifica la Orden de Compra al proveedor adjudicado en el Portal © %
GUATECOMPRAS y mediante correo electronico. e

I. Traslada el expediente de orden de compra al enlace de la Subdireccién de
Administracion Financiera con Farmacia y Bodega y la Direccion Médica
para seguimiento de la compra.
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]. Tramita los expedientes por la modalidad de Baja Cuantia, en la que se

solicitan cotizaciones mediante eventos de compra directa y gestiona
segun lo establecido en la normativa institucional.

. Recibe el expediente que respalda el gasto en SIGES, caso de los
expedientes por regularizacion al convenio UNOPS en el Instituto o
convenio vigente.

. Crea, registra la gestion COM-RDP, expediente de gasto, ingresa NOG,
seglin modalidad de compras y traslada el expediente de gasto al
supervisor de compras para autorizacion de la gestion COM-RDP.

. Crea, registra la gestién CYD, expediente de gasto, ingresa NOG, segun
modalidad de compras y tramita segun lo establecido en la normativa
institucional.

. Tramita reversiones parciales o totales de compras cuando le es requerido.

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

. Analista de Preordenes

. Recibe los documentos en original, del evento de la solicitud de compra,
oferta electrénica adjudicada por las comisiones de cada renglon, verifica
en el Sistema de Gestion -SIGES- o sistema vigente el codigo PpR
consignado en el formulario de Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios
o forma vigente, crea la preorden, la autoriza de acuerdo con los datos
indicados en la documentacion.

. Elabora las actas de negociacion por las adquisiciones realizadas en el « A

Servicio de Mantenimiento y gestiona firmas de actas de adjudicacién cons’s
la comisién encargada y publica certificacion del acta en el portaP2
GUATECOMPRAS. E

. Recibe las 6rdenes de compra y verifica que estén firmadas y selladas en
original, de los renglones 261, 266, 298, Bodega Il y Grupo 3.

. Registra en hoja Excel las érdenes de compra recibidas, de acuerdo con el
formato establecido.
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. Brinda el seguimiento a la entrega de los insumos, confirma con el
proveedor, mediante correo electrénico o llamada telefénica y notifica a la
Direccion Médica, el incumplimiento de proveedores.

. Informa a Farmacia y Bodega las fechas de entrega, enviando a ese
servicio, las ordenes de compra originales de acuerdo con la fecha
programada para la entrega y recepcion del producto.

. Elabora el oficio solicitando anulacién de la orden de compra vy requiere
elaborar nuevo tramite, si el proveedor no entrega en tiempo.

. Verifica el tiempo que tiene el proveedor para la entrega, de acuerdo con
las érdenes de compra de contrato abierto y a los términos del contrato y
gestiona hasta su notificacion.

i. Publica en el portal de Guatecompras las facturas de eventos de compra

directa que se realizan en la Unidad, de acuerdo con las érdenes de
compra atendidas.

j. Conforma el expediente de pago de acuerdo con la normativa institucional
y entrega a Contabilidad.

. Gestiona en coordinacion con la Subdireccién Administrativa Financiera,
Farmacia y Bodega y la Direccion Médica, para el seguimiento a las
érdenes de compra de los renglones 261, 266, 295 y los relacionados con
equipo y Bodega .

. Elabora las exenciones de Impuesto al Valor Agregado, en cumplimiento a
la normativa vigente en el Instituto.

. Registra la Retencion de Impuesto Sobre la Renta, cuando corresponda.

3,
. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne é
Jefe inmediato. 2
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6. Responsable de elaborar Actas
a. Recibe el formulario de Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios en
original o forma vigente, documentos del evento, oferta electronica
adjudicada por las comisiones de cada renglon.
b. Elabora las actas y asigna namero, por las adquisiciones realizadas en los
diversos procesos de compra a excepcion de los relacionados a
Mantenimiento.

c. Gestiona las firmas de actas ante la comisidn encargada de la
adjudicacion.

d. Realiza las certificaciones de Actas, las cuales escanea y envia al Técnico
de Compras para su publicacién en el portal GUATECOMPRAS.

e. Solicita la gestién de impresion, habilitacién y autorizacion de libro de Actas
moviles.

f. Lleva el control de Actas emitidas mediante archivo fisico y electrénico.

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

7. Archivista
a. Recibe los expedientes de compra completos para su guarda y custodia.
b. Verifica que los expedientes estén conformados segun la normativa
institucional y cuenten con CUR de Devengado firmado y sellado en

original.

c. Registra la informacién de orden de compra en libro electrénico nim
CUR, listado en el que se encuentra, cantidad de folios, entre otros datos>'

d. Revisa cada expediente y asigna numeraciéon por hoja.

e. Solicita la contratacion del servicio de digitalizacion y empastado de los
expedientes de compra.
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f. Archiva los expedientes de acuerdo con el niimero de tomo empastado, en
el area designada para su disposicion final.

g. Mantiene el orden y limpieza del area asignada para el resguardo de los
expedientes.

h. Proporciona los expedientes de compra, mediante vale, a requerimiento de
entes fiscalizadores.

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

SERVICIOS FINANCIEROS

A.2.2 Presupuesto

1. Encargado de Presupuesto

a. Recibe la documentacién de respaldo de contratos administrativos de
Licitacion y Cotizacion, para crear y solicitar Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- analiza la documentacion, crea y solicita en el
Sistema Informatico de Gestién -SIGES- o sistema vigente, se envia a la
Direccién Administrativa Financiera para su aprobacion.

b. Recibe la documentacién para realizar reversion parcial o total de CDP,
analiza la documentacion, crea y solicita en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- el proceso correspondiente y lo envia para su aprobacién.

c. Recibe los expedientes de orden de compra con documentacion de
respaldo, revisa y analiza para crear y solicitar el CUR de compromiso delTECO
gasto en el Sistema de Gestion o sistema vigente, lo envia a@‘\\ngEsuo
Subdireccién Administrativa Financiera para su aprobacion. e

rg
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d. Recibe los expedientes de RDP para regulacién de convenios, analiza
documentos de respaldo, agrega fuente de financiamiento y se envia é’a{};
Subdireccién Administrativa Financiera para aprobacién en Sistema de

Gestion.

e. Recibe los expedientes de CyD Compromiso y devengado simultaneos,
analiza los documentos de respaldo, crea CUR de compromiso en Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- o sistema vigente, se traslada para
Tesoreria para realizar el pago correspondiente.
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f. Recibe los expedientes de Reversiones totales y parciales RTO y RPA,
revisa y analiza la documentacion de respaldo, crea comprobante, modifica
y solicita en Sistema de Gestion, envia para aprobacion de la Subdireccion
Administrativa Financiera.

g. Recibe los expedientes de liquidacion, se revisa y analiza la
documentacion adjunta, se crea y solicita el CUR de devengado, se envia a
la Subdireccion Administrativa Financiera para su respectiva aprobacion.

h. Ingresa los expedientes a la base interna para llevar el control del
presupuesto mensual y cuatrimestralmente de cada grupo y renglén de
gasto.

i. Realiza el comprobante de modificacion de Subproductos en la
Herramienta HPOA, se crean y solicitan, se envian a la Direccion Médica
para firma y luego se ingresan al Sistema de Gestion para soporte de
modificacion presupuestaria.

j. Crea y solicita comprobantes de modificacion presupuestaria tipo INGRU
en Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- segun fechas estipuladas
por Departamento de Planificacion, para regularizar la disponibilidad de los
renglones presupuestarios, se envia a la Subdireccidén Administrativa
Financiera para aprobacion.

k. Crea y solicita comprobantes de modificacién presupuestaria INTRA en el
Sistema de Contabilidad Integrada o sistema vigente.

. Crea, solicita y genera comprobantes de Cuota Financiera tipo Efecto Cero,
Cuatrimestral y Mensual de conformidad con las normas y fechas

establecidas por el Departamento de Presupuesto. (MALECo
L V‘O §rte
UQQ-O 'g%urjn
m. Revisa en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y Sistemdail z
syt v . . - 22
Informatico de Gestion -SIGES- o sistemas vigentes, 6rdenes de compta s
que no han concluido proceso y envia al personal de compras para qté 'y ch
reversen y anulen los procesos. S

n. Recibe la documentacion, determina partidas presupuestarias para los J*"‘””O%
procesos de creacion de pedidos en formularios de Solicitud de Comprao % APs =
Contratacién; o, forma vigente. S8 A
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0. Recibe la documentacion de los Formularios Solicitud de Compra o
Contratacion; o forma vigente, de los servicios creados y autorizados por el
Departamento de Abastecimientos para firma y sello.

p. Crea los reportes mensuales y cuatrimestrales en Sistema de Gestion
sobre el comportamiento y saldos del presupuesto, se envia a los servicios
para que puedan elaborar los formularios de Solicitud de Compras de
Bienes y/o Servicios o forma vigente, para realizar expedientes de
compras.

q. Recibe la documentacion para realizar el ingreso informacién del
presupuesto anual en el Sistema de Gestion, se envia a la plataforma de
SICOIN para solicitar y enviar el presupuesto para su aprobacion.

r. Coordina el trabajo del personal a su cargo y cumple con las Leyes,
Reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos vigentes
del Instituto.

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

2. Técnico de Presupuesto

a. Recibe la documentacién de respaldo de contratos administrativos de
Licitacion y Cotizacion, para crear y solicitar Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- analiza la documentacién y crea y solicita en
Sistema Informéatico de Gestion -SIGES- o sistema vigente, se envia a la
Subdireccion Administrativa Financiera para su aprobacion.

b. Recibe la documentacién para realizar reversion parcial o total de CDP,
analiza la documentacién, crea y solicita en Sistema Informatico de Gestlon
-SIGES- el proceso correspondtente y envia para su aprobacion.

gasto en el Sistema de Gestion o sistema vigente, lo envia a la
Subdireccion Administrativa Financiera para su aprobacion.

%
d. Recibe los expedientes de RDP para regulacion de convenios IGSS- :—,f s 8
UNOPS, se analiza los documentos de respaldo, se agregan fuentes de _' A
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financiamiento y se envia a la Subdireccion Administrativa Financiera para
aprobacion en Sistema de Gestion o sistema vigente.

e. Recibe los expedientes de CyD Compromiso y devengado simultédneos,
analiza los documentos de respaldo, crea CUR de compromiso en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o sistema vigente, se traslada a
Tesoreria para realizar el pago correspondiente.

f. Recibe los expedientes de Reversiones totales y parciales RTO y RPA,
revisa y analiza la documentacién de respaldo, crea comprobante, modifica
y solicita en Sistema de Gestion o sistema vigente y envia para aprobacion
de la Subdireccién Administrativa Financiera.

g. Recibe los expedientes de Liquidacion, revisa y analiza la documentacion
adjunta, se crea y solicita el CUR Devengado, se envia a la Subdireccién
Administrativa Financiera para su respectiva aprobacion.

h. Ingresa los expedientes a la base interna para llevar el control del
presupuesto mensual y cuatrimestralmente de cada grupo y renglén de
gasto.

I. Realiza los comprobantes de modificacion de Subproductos en la
Herramienta HPOA, se crean y solicitan, se envian a la Direccién Médica
para firma y luego se ingresan a Sistema de Gestion para soporte de
modificaciéon presupuestaria.

j. Crea y solicita los comprobantes de modificacidn presupuestaria tipo
INGRU en Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- segun fechas N\F\LTECO
estipuladas por el Departamento de Planificacién, para regularizar Ia "
disponibilidad de los renglones presupuestarios, se envia a la SubdnreccnoaggUB
Administrativa Financiera para aprobacion. 26

k. Crea y solicita los comprobantes de modificacion presupuestaria INTRA en ™
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- o sistema vigente.

I. Crea, solicita y genera comprobantes de Cuota Financiera tipo Efecto Cero,
Cuatrimestral y Mensual de conformidad con las normas y fechas
establecidas por el Departamento de Presupuesto.

m.Revisa en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y Sistema
Informatico de Gestion-SIGES- o sistemas vigentes, ordenes de compra
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qgue no han concluido proceso y envia al personal de compras para que
reversen y anulen los procesos.

. Recibe la documentacion, determina partidas presupuestarias para los

procesos de creacion de pedidos en formulario de Solicitud de Compra o
Contratacion; o, forma vigente.

Recibe la documentacion del formulario de Solicitud de Compra o
Contratacion; o, forma vigente de los servicios creados y autorizados por el
Departamento de Abastecimientos para firma y sello.

. Crea los reportes mensuales y cuatrimestrales en Sistema de Gestion o

sistema vigente, sobre el comportamiento y saldos del presupuesto, se
envia a los Servicios para que puedan elaborar los formularios de Solicitud
de Compras de Bienes y/o Servicios o forma vigente, para realizar
expedientes de compras.

. Recibe la documentacion para realizar el ingreso de informacién del

presupuesto anual en el Sistema de Gestidon, se envia a la plataforma de
SICOIN para solicitar y enviar el presupuesto para su aprobacion.

Cumple con las Leyes, Reglamentos, normas, procedimientos técnicos y
administrativos vigentes del Instituto.

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

A.2.3 Tesoreria

1.

a.

Encargado de Tesoreria

Recibe y analiza expediente completo de aprobacion del devengado.

respectivo acreditamiento en la cuenta por el Departamento de Tesoreria d& IRE
la Subgerencia Financiera.

Ly
Genera CUR en SICOIN, imprime y firma. 2/ 49

. - - . !
. Genera la Declaracion del Impuesto mensual por medio del formulario SAT- 708

1331 y su correspondiente boleta de pago en formulario SAT-2000 o forma
vigente.
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Genera las constancias de Retencién y se adjuntan al expediente.

Genera el reporte de KORAX en el sistema SIIGSS y lo envia al
Departamento de Tesoreria.

Realiza el pago del renglén 182 de los formularios de Solicitud de Servicios
Meédicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares o forma
vigente, en sistema de SIIGSS SIAD o sistema vigente.

Realiza el oficio del grupo tres con sus respectivas copias para envio al
Departamento de Contabilidad de Oficinas Centrales.

Recibe los expedientes completos de aprobacién y solicitud en la etapa de
gestion compromiso devengado -COM-DEV- y analiza.

Realiza la solicitud de pago al CUR gestion COM-DEV en SICOIN, para su
respectivo acreditamiento en cuenta por el Departamento de Tesoreria de la
Subgerencia Financiera.

Traslada los expedientes completos de todos los renglones a la Unidad de
Archivo.

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

A.2.4 Contabilidad

1.

a.

Encargado de Contabilidad

Recibe, conforma y revisa expedientes, facturas, recibos de caja y otros
documentos necesarios para realizar el proceso de liquidacion del

expediente de compra. ;{’;‘%:L‘I"*%&%%%
Revisa el proceso de liquidacion con su respectiva autorizacion, segunﬁs
usuario de SIGES asignado. Su

r"’.p%d‘ 4
Traslada los expedientes liquidados a la Unidad de Presupuesto, par af\a®

* ‘W\rD
solicitud de Devengado.

0\

O N3 ean

Y L~)

renglones en el sistema correspondiente. 4

%9 o

Revisa el proceso de liquidacion de Orden de Compra de todos los 5»’7#;?
1.6°

Registra y Autoriza la Liquidacion, en el sistema correspondiente y carga la
Conciliacién Presupuestaria en forma mensual a la herramienta.
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f. Elabora todos los formularios del Fondo Rotativo Interno o forma vigente de
la Unidad para consolidar.

g. Revisa y gestiona la documentacion que se refiera al area a su cargo y firma
Vales de solicitud de Cheque para Caja.

h. Traslada los expedientes de integracion de compras realizadas a traves del
convenio vigente, al Departamento de Contabilidad de Oficinas Centrales.

i. Lleva el control de los Libros de Cuentas Corrientes, Caja y Actas de Fondo
Rotativo.

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

2. Técnico de Contabilidad

a. Conforma y revisa expedientes, facturas, recibos de caja y otros documentos
necesarios para realizar el proceso de liquidacién del expediente de compra.

b. Realiza el proceso de liquidacion con su respectiva autorizacion, segun el
usuario de SIGES asignado.

c. Traslada los expedientes liquidados para visto bueno del encargado de
Contabilidad previo a ser enviado a la Unidad de Presupuesto, para solicitud
de Devengado.

d. Analiza, verifica y registra correctamente la modalidad de compra en el
sistema SIGES o sistema vigente que afecta la factura que se trabaja.

e. Realiza el proceso de liquidacion de Orden de Compra de todos |
renglones, en el sistema correspondiente.

p
f. Carga la Conciliacion Presupuestaria en forma mensual a la herramienta = q2°
vigente establecida.

g. Lleva el control de los Libros de Cuentas Corrientes, Caja y Actas de ¢ .'i
Fondo Rotativo. A
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h. Atiende y da seguimiento a los documentos que se refiera al area a su
cargo.

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

3. Contador

a. Recibe, almacena y distribuye materiales de carpinteria, Electricidad,
herreria, plomeria, refrigeracion y repuestos de vehiculos y calderas.

b. Registra los movimientos de ingresos y egresos en tarjeta de inventario
perpetuo en el formulario, Tarjeta para Control de Inventario Perpetuo de
Medicamentos y de manera electrdnica.

c. Informa a los responsables del saldo de material, para no dejar
desabastecida la bodega.

d. Elabora los recibos de almacén, de los expedientes antes de trasladarlos a
contabilidad.

e. Elabora el informe mensual de la solicitud de los repuestos para los
vehiculos y del servicio de mantenimiento.

f. Publica la finalizaciéon de un evento en el Portal de GUATECOMPRAS,
antes de trasladarlo a contabilidad.

g. Recibe y resguarda repuestos ya usados de la flotilla de vehiculos de la
unidad y solicita el descarte de los mismos a la Administracién cuando sea Q_NQLPTRE(_ .
necesario. o a0t TG

S{/@

h. Apoya al area de secretaria en ausencia de misma o cuando s@,
necesario. ,y

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

Jefe inmediato.
S‘wo o)
s SPP.3
>, 5_5.""
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A.2.5 Fondo Rotativo
1. Encargado de Fondo Rotativo
a. Elabora el vale de fondo rotativo interno y solicita sus respectivas firmas
para solicitud de cheque y oficios cuando sean necesarios.
b. Recibe el cheque y lo tramita para contar con efectivo para pago de
pasajes.
c. Recibe el formulario de Solicitud de Gastos de Transporte a la afiliada o
derechohabiente y verifica datos del carné de citas; sella como constancia
de pasaje pagado y llena e imprimir formulario de Recibo de gasto de
transporte y lo firma o formas vigentes.
d. Paga a la afiliada o derechohabiente su pasaje segun el lugar de destino y
registra los datos en libro de contravales cada vez que sea necesario.
e. Registra los datos de pasajes pagados durante el dia en registro
correspondiente.
f. Realiza la liquidacion de vale de todo lo cancelado y corte de caja al
finalizar el dia.
g. Elabora los vales de efectivo cuando sea necesario, por una compra de
emergencia por caja chica.
h. Entrega por conocimiento liquidaciéon de vale a contabilidad y a la
Subdireccion Administrativa Financiera; y, adjunta copia de la boleta del
depésito. 4 ?Z\:sggé 20‘0
- TCLU
I. Registra y entrega cheques a mensajero para realizar pago §é° U B!
telecomunicaciones, empresa eléctrica, entre otros. =) J
1" 2
7 320
j. Recibe y revisa bitacora y formulario de Solicitud de Vehiculo para * swo°
Comisiones a pilotos y datos de factura galonaje, precio y total por cada
despacho de cupones de combustible. &%,
3 9pSs ¢
k. Registra los datos de la bitdcora en cada despacho de combustible, en el % 5,;_."

sistema SIGTRA o sistema vigente; en el libro de cuenta
corriente correlativo y total de cupones entregados en el dia, en carpeta
liquidacién consumo de combustible.
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. Ingresa al sistema de despacho de combustible para cuadrar galonaje y
totales de despacho durante el dia.

m. Elabora la estadistica mensual a requerimiento del Jefe inmediato.

n. Tramita la solicitud para el tramite de nuevos cupones cada vez que sea
necesario.

o. Coordina la entrega de cupones a Coordinador de ambulancia para ser
utilizados los fines de semana y asuetos y verifica datos de uso de estos, al
dia habil siguiente.

p. Asigna e imprime formulario de vale de cupones y los firma y fotocopia el
formulario de Solicitud de Vehiculo para Comisiones Oficiales y los vales
que se asignen por cada despacho o forma vigentes.

g. Anota cada despacho de combustible en libro para control de combustible
de diésel y gasolina y realiza cuadre de cupones de combustible
entregados en el dia.

r. Revisa el correo electronico, imprime la factura, e ingresa en el sistema el
despacho realizado los fines de semana.

s. Archiva cada despacho de combustible, adjunta, factura electrénica, vale
de combustible, copia de vales y formulario de Solicitud de Vehiculo para
Comisiones o forma vigente; factura electrénica para oficios, liquidaciones,
vales, boletas, boucher y otros documentos.

WALTE ¢
§p

C e P
t. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne;j@}‘"YJE bi

Jefe inmediato. oL
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IX. ORGANIGRAMAS

a) Organigrama General

GERENCIA

SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES EN SALUD

DEPARTAMENTO
MEDICO DE SERVICIOS
CENTRALES

HOSPITAL DE GINECO
OBSTETRICIA

Hosptal de Gineco Obstatricia
Orgarigrama Estructural
(Acuerda 473y 1321 de JD,,
Acdo, 1392 del Gerenle y Acdo. 2072025 del Gererte)
noviembre 2025
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Subgerencia de Prestaciones er

Salud Caso SICCI 20220130696

ESOLUCION No. 47-SPS/2026

EL SUBGERENTE DE PRESTACIONES EN SALUD, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL: En Ia Ciudad de Guatemala, el veintiuno de enero de dos mil

veintiséis.

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Prestaciones en Salud es la responsable de planificar, dirigir y
evaluar las actividades de las dependencias a su cargo y que para el mejor cumplimiento de

sus funciones cuenta con el Departamento Médico de Servicios Centrales, el cual tiene bajo

su linea jerarquica al Hospital d

e Gineco Obstetricia.

CONSIDERANDO:

Que la autoridad de cada dependencia debe apoyar y promover la elaboracién de Manuales
de Organizacién: es la responsable de que existan, de su divulgacién y de la capacitacion al

personal; para su adecuada i

plementacién y aplicacién de las funciones y actividades

asignadas a cada puesto de Rrabajo, por lo que es necesario que el Hospital de Gineco
Obstetricia cuente con su Man?al de Organizacion.

Que la Gerencia delegé a cada
mediante Resolucién los Manu ‘
bajo su linea jerarquica de auto

Con fundamento en el Acuerdo 1/2014 del veintisiete de enero de dos mil catorce y lo i€

establecido de conformidad con
de fecha uno de septiembre de

PRIMERO: Aprobar el “MANL

CONSIDERANDO:
uno de los Subgerentes del Instituto, la facultad de aprobar
les de Organizacion de las dependencias que se encuentren
ridad y &mbito de competencia.

POR TANTO,

¢ EST,
la delegacion de funciones contenida en el Acuerdo 20/2032‘1%'“ E

anverso, las que estan numera
Subgerente de Prestaciones en

dos mil veintidés, emitidos por el Gerente del Instituto. 5;;’ .t
5%, SUBGERENTE 2
RESUELVE: EX &&
. " o
JAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE GINECOW E
OBSTETRICIA | que consta d% ciento novena (190) hojas, impresas unicamente en su lado
das, rubricadas y selladas por el suscrito, en su calidad de i
ESaIud, y que forman parte integra de Ia presente Resolucion. Yo%ﬂ ¥
| z
SEGUNDO: Las finalidades del Hospital de Gineco Obstetricia, se relacionan con la ey, 2

asistencia médica hospitalaria
curativa y rehabilitativa a la pobl

i

consulta externa de medicina especializada, preventiva,
acion afiliada y derechohabiente al Programa de Maternidad

7.2 avenida 22-72 zona 1
Centro Civico, Guatemala, 5’
Guatemala PBX: 2412-122
www.igssgt.org

o 1B
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Subgerencia de Prestaciones en Salud Caso SICCI 20220130696

en las Especialidades de Obstetricia, Ginecologia y Oncologia al Régimen de Seguridad
Social del Instituto.

TERCERO: La aplicacion y cumplimiento del Manual de Organizacién del Hospital de Gineco
Obstetricia, asi como la responsabilidad de su funcionamiento, sera responsabilidad del
Director Médico y de observancia general para el personal que|integra dicho Hospital.

|

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual de Organizacién del
Hospital de Gineco Obstetricia, la Subgerencia de Prestaciones en Salud debe divulgar su
contenido y enviar copia certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacidn y
Métodos, para conocimiento: al Departamento de Comunicaciéon Social y Relaciones
Publicas, para su difusion dentro del Portal Electrénico del Instituto: y, al Departamento
Legal, para su recopilacién. !

QUINTO: Las modificaciones necesarias para el Manual que se aprueba con esta
Resolucion, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente, por cambios
relacionados con la administracién o funcionamiento, se realizaran a solicitud y propuesta
de la Direccién Médica del Hospital de Gineco Obstetricia, con el aval del Subgerente de
Prestaciones en Salud y el apoyo técnico y legal de las instanci:as correspondientes.
SEXTO: Cualquier situacién no prevista o problema de interpretaciéon generado por la
aplicacion del presente Manual, sera resuelto, en su orden, por la Direccion Médica del
Hospital de Gineco Obstetricia, el Jefe del Departamento Médico de Servicios Centrales Y,
en ultima instancia, por el Subgerente de Prestaciones en Salud.

SEPTIMO: La presente Resolucién entra en vigencia al dia éiguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto.
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DOCTOR FRANCISCO JAVIER G(’)DI!&E; JEREZ
Subgerente w
Subgerencia de Prestaciones en Salud
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