Subgerencia de Prestaciones en Salud Caso SICCI 20250035127

RESOLUCION No. 206-SPS/2026

EL SUBGERENTE DE PRESTACIONES EN SALUD, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, el siete de mayo de dos mil veintiséis.

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Prestaciones en Salud es responsable de velar porque se cumplan las
normas generales de organizacion, administracion, supervisién y control, necesarias para
mejorar la calidad y eficiencia de los servicios médicos del Instituto.

CONSIDERANDO:

Que conforme a la normativa institucional, los Manuales de Organizacion y de Normas y
Procedimientos de las dependencias del Instituto, deben ser objeto de revisién y actualizacion
periodica, a fin de garantizar su alineacion con los intereses institucionales y la mejora continua
de los servicios brindados a los afiliados y derechohabientes.

CONSIDERANDO:

Que es necesario modificar la estructura administrativa y organigrama nominal del Manual de
Organizacién del Hospital de Mazatenango del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con
la finalidad de mejorar su organizacién administrativa, de conformidad con los principios de
progresividad, buenas practicas administrativas y mejora continua.

POR TANTO,

En uso de las facultades que le confiere el Acuerdo 1/2014 de fecha veintisiete de enero de dos
mil catorce y las funciones contenidas en el Acuerdo 20/2022 emitido el uno de septiembre de
dos mil veintidés, ambos del Gerente.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE MAZATENANGO, el
cual esta contenido en ciento cincuenta y tres (153) hojas impresas unicamente en su lado
anverso, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente de Prestaciones en
Salud y que forman parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO. La aplicacion del contenido del Manual de Organizacion del Hospital &
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TERCERQO. La finalidad del Hospital de Mazatenango es dar atencién de asistencia de medicina
general en los Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes a la poblacion afiliada y
derechohabiente de su jurisdiccion territorial.

CUARTO. La Subgerencia de Prestaciones en Salud debera divulgar su contenido y enviar copia
certificada a la dependencia interesada, Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos,
para su conocimiento; al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para su
difusién dentro del Portal Electréonico del Instituto; y al Departamento Legal, para su compilacion.

QUINTO. El cumplimiento e implementacién del contenido del Manual que se aprueba con la
presente Resolucion, sera responsabilidad del Director Médico Hospitalario del Hospital de
Mazatenango, quien lo debera hacer del conocimiento del personal que integra dicho Hospital.

SEXTO. Las modificaciones y actualizaciones en el Manual, derivado de reformas aplicables a
la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la administracion o funcionamiento,
se realizaran por medio de Resolucién, a solicitud y propuesta del Director Médico Hospitalario
del Hospital de Mazatenango, con el aval del Director Departamental de Suchitepéquez y del
Subgerente de Prestaciones en Salud, con el apoyo de las instancias técnicas y legales
designadas.

SEPTIMO. Cualquier situaciéon no prevista expresamente o problema de interpretacion que se
presente en la aplicacion del Manual, sera resuelta, en su orden, por el Director Médico
Hospitalario del Hospital de Mazatenango, el Director Departamental de Suchitepéquez y, en
Gltima instancia, por el Subgerente de Prestaciones en Salud.

OCTAVO. La presente Resolucion deja sin efecto la Resolucion No. 1468/2025 de fecha
veintinueve de septiembre de dos mil veinticinco, emitida por la Subgerencia de Prestaciones en
Salud que aprobé el Manual de Organizacién del Hospital de Mazatenango la cual entra en
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MAZATENANGO

I. INTRODUCCION

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

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL
General

Ser el instrumento técnico administrativo, en el cual se identifique la organizacion,
linea jerarquica de mando, funciones que le compete atender, asi como, las
atribuciones y responsabilidades que tiene delimitadas desarrollar cada puesto
de trabajo que integra el Hospital de Mazatenango.

Especificos

a. Delimitar las funciones generales y especificas, estructuras organica,
funcional y administrativa, las atribuciones y responsabilidades de los puestos
de trabajo funcionales que integra el Hospital de Mazatenango.

b. Precisar las funciones y las relaciones de cada area o servicio, determinar las
atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo funcionales que los
integran, con el fin evitar duplicidad, detectar omisiones y orientar al personal
de nuevo ingreso.
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ll. MARCO JURIDICO

El presente Manual de Organizacion se fundamenta en diferentes disposiciones
legales que establecen las normas generales de organizacion y funcionamiento
para el Hospital de Mazatenango:

El Acuerdo 182 de la Junta Directiva, de fecha dos de abril de mil novecientos
cincuenta y uno, por medio del cual se aprob6 la Proteccion Relativa a
Accidentes: asi como el Acuerdo 1024 de la Junta Directiva, de fecha veinticinco
de septiembre de mil novecientos noventa y cinco, que autorizé la extension del
Programa de Enfermedad y Maternidad al Departamento de Suchitepéquez.

El Acuerdo 473 de la Junta Directiva, de fecha siete de junio de mil novecientos
noventa y ocho, Reglamento de la Direccion General de Servicios Médicos
Hospitalarios, establece las normas generales de organizacion, administracion,
auditoria, supervisién y control para el funcionamiento de los servicios médicos
del Instituto, el cual sirvio de base para el ordenamiento de los servicios en el
Hospital de Mazatenango.

El Acuerdo 1002 de la Junta Directiva, de fecha veintidos de noviembre de mil
novecientos noventa y cuatro, Reglamento sobre Proteccion Relativa a
Accidentes, establece el otorgamiento de proteccion a sus afiliados y
derechohabientes en caso de accidentes, de conformidad con sus
disposiciones.

El Acuerdo 1039 de la Junta Directiva, de fecha veintiséis de diciembre de mil
novecientos noventa y seis, reanuda la aplicacién del Programa de Proteccion
Relativa a Enfermedad y Maternidad en el Departamento de Suchitepéquez,
conforme al Acuerdo 1024 del mismo 6rgano director.

En el Acuerdo 1119 de la Junta Directiva, de fecha diez de febrero de dos mil
tres, se crearon las Direcciones Departamentales del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social en todos los Departamentos de la Republica de Guatemala,
incluye el Departamento de Suchitepéquez, la cual tiene la responsabilidad de
conducir las actividades técnicas, administrativas, financieras y médicas del
Hospital de Mazatenango.
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El Acuerdo 31/2024 del Gerente, de fecha cuatro de noviembre de dos mil
veinticuatro, Manual General de Organizacion Administrativa del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, contiene las funciones generales para las
Unidades Médicas del area departamental, incluye al Hospital de Mazatenango.
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IV. DESCRIPCION DE PROCESOS

De conformidad con la Cadena de Valor institucional con enfoque al afiliado,
derechohabiente y patrono, el Hospital de Mazatenango, contribuye al desarrollo
del macroproceso relacionado con la prestacion de servicios de salud, ejecutando
estrategias, programas, proyectos y procesos de promocion de la salud,
prevencién de enfermedades, curacion de tipo hospitalaria y ambulatoria,
rehabilitacién y otorgamiento de cuidados paliativos y compasivos, a través de
una efectiva referencia y contra referencia, como parte de la red integral de los
servicios de salud del Instituto.

V. ESTRUCTURA ORGANICA
El Hospital de Mazatenango, depende jerarquicamente de la Direccion
Departamental de Suchitepéquez, cuenta con el apoyo técnico del Departamento
Médico de Servicios Centrales y coordina con los Departamentos de Presupuesto,

de Tesoreria y Trabajo Social y la Seccion de Seguridad e Higiene, para cumplir
sus funciones se organiza internamente de la forma siguiente:

A. DIRECCION MEDICA

A.1 SUDIRECCION MEDICA

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Hospital de Mazatenango, tiene delimitadas las funciones conforme su
estructura organica, linea jerarquica y responsabilidad asignada, las cuales se
detallan a continuacion:

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

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

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

A. DIRECCION MEDICA

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

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

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

4. Supervisar la existencia y el abastecimiento de medicamentos e insumos en
las areas de trabajo del Hospital, con el propésito de otorgar atencion médica

de calidad.
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5. Ejecutar y evaluar el cumplimiento de objetivos, metas y estrategias ,5,,,.,%" ‘-"g}j
establecidos en los planes y programas del Instituto y a nivel del Hospital. §§ - ‘{
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6. Supervisar las actividades que desarrolla el personal médico y administrativo ‘5\,‘}% {
asignado a la Unidad Hospitalaria, asi como cumplimiento de politicas y o i B

reglamentos institucionales vigentes.
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7. Promover el desarrollo y la continuidad de las actividades académicas
relacionadas con los programas docentes multidisciplinarios, técnicos y

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

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

9. Aplicar en forma efectiva los reglamentos y disposiciones emitidas por la Junta
Directiva y la Gerencia, para otorgar la asistencia médica especializada que
compete al Hospital.

10. Participar en las propuestas de reformas a los reglamentos y disposiciones
emitidos por la Junta Directiva y el Gerente, derivados de su implementacion,
con la finalidad de plantear mejoras para el otorgamiento de la asistencia
médica en el Hospital.

A.1 SUBDIRECCION MEDICA

1. Dirigir, orientar y supervisar los servicios clinicos internos, clinicos externos,
servicios clinicos adjuntos y servicios paramedicos.

2. Supervisar que las Areas Médicas cuenten con la disponibilidad de
instalaciones, materiales, medicamentos y equipo necesario para brindar
atencion oportuna y eficiente a los pacientes.

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

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

5. Llevar a cabo la ejecucion de planes, programas de trabajo y actividades -
organizadas por la Direccion Departamental y la Subgerencia de Prestaciong%}igsrfglgc
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7. Auxiliar a la Direccién Médica para dar cumplimiento a las funciones delegadas
acorde a la naturaleza del area, manteniéndole informada en todo momento
de su actuacion.

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

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

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

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

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

5. Dirigir y autorizar los procesos de compras y suministro de medicamentos,
material médico quirlirgico, insumos, bienes, entre otros que correspondan,
seguin monto o ambito de competencia, para el funcionamiento de la Unidad
Hospitalaria.

6. Controlar y autorizar el manejo de presupuesto y fondo rotativo asignado a la
Unidad Hospitalaria.

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

8. Planificar, integrar y ejecutar en coordinacion con la Direccién y Subdireccion
Médica, el Plan Operativo Anual -POA- y el Plan Anual de Compras -PAC-,
conforme los objetivos y metas establecidos en el Plan Estratégico *,»“,%i(s’rf" S,
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VIL. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

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

A. DIRECCION MEDICA

1. Director Médico Hospitalario
2. Secretaria de Direcciéon

A.1. SUBDIRECCION MEDICA

1. Subdirector Médico Hospitalario
2. Secretaria de Subdireccion Médica

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS
A.1.1 Medicina Interna

Jefe de Medicina Interna

Médico Especialista

Médico en Cuidados Criticos y Terapia Intensiva
Médico en Cardiologia

Médico en Nefrologia

Médico General

OO Gy =X

A.1.2 Cirugia

1. Jefe de Cirugia

2. Meédico Especialista
3. Meédico General

4. Secretaria

A.1.3 Pediatria

1. Jefe de Pediatria
2. Médico Pediatra
3. Médico General

4. Secretaria
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A.1.4 Ginecologia y Obstetricia

Jefe de Ginecologia y Obstetricia
Médico Especialista

Médico General

Secretaria

e G BN

A.1.5 Traumatologia y Ortopedia

1. Jefe de Traumatologia y Ortopedia
2. Médico Especialista

3. Médico General

4. Secretaria

A.1.6 Medicina Fisica y Rehabilitacion

Jefe de Medicina Fisica y Rehabilitacion
Médico Especialista

Terapista

Enfermera

Secretaria

Db R =X

A.1.7 Anestesiologia

1. Jefe de Anestesiologia
2. Médico Anestesidlogo
3. Enfermera Anestesista
4. Secretaria

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS
A.1.8 Consulta Externa y Especialidades

1. Jefe de Consulta Externa
2. Médico Especialista

3. Médico General

4. Secretaria

A.1.9 Odontologia

Jefe de Odontologia
Odontdlogo Especialista en Cirugia Oral y Maxilofacial
Odontélogo General

Auxiliar de Enfermeria

b
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5. Secretaria

A.1.10 Laboratorio Clinico

Jefe de Laboratorio Clinico
Quimico Biblogo

Técnico en Laboratorio
Secretaria

Camarero

O s o o=

A.1.11 Banco de Sangre

1. Jefe de Banco de Sangre

2. Quimico Bidlogo

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

A.1.12 Patologia

Jefe del Servicio de Patologia
Médico Especialista Patélogo
Técnico de Histologia

Técnico de Citologia Exfoliativa
Secretaria

Sl

A.1.13 Radiologia

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

A.1.14 Morgue

1. Asistente de Autopsias

LERDVICINS DARARMENICOS
2NV ILIVO § ARAMEDICOS

A.1.15 Farmacia y Bodega

1. Jefe de Farmacia y Bodega
pd Encarggc?q de Bodegﬁar
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Encargado de Kardex

Bodeguero

Encargado de Recepcion de Insumos
Encargado de Distribucion de Insumos
Encargado de Inventarios Perpetuos
Secretaria

Camarero

© 00 4 OEn B @

A.1.16 Sistema de Unidosis

1. Quimico Farmaceéutico
2. Técnico en Farmacia

A.1.17 Enfermeria

Superintendente de Enfermeria
Supervisor de Enfermeria

Jefe del Servicio de Enfermeria
Enfermera Graduada

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

000N Oy g 0o oy

A.1.18 Registros Médicos y Admisién

Encargado de Registros Médicos
Secretaria de Clinica

Analista de Admisién

Secretaria de Admision
Registrador de Datos

ol ol ol o

A.1.19 Medicina Preventiva

1. Médico Comunitario
2. Inspector de Seguridad e Higiene
3. Promotor en Salud

A.1.20 Soporte Metabédlico Nutricional

1. Nutricionista
2. Dietista
3. Economo

13
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A.1.21 Trabajo Social

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

4. Trabajador Social

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Subdirector Administrativo Financiero
2. Asesor Juridico y Notario

3. Secretaria de Subdireccién

4. Secretaria de Actas y Horas Extras

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION
A.2.1 ADMINISTRACION

Administrador

Secretaria de Administracion

Analista Encargado de Pago de Pasajes
Analista Encargado Comprobante Unico de Registro -CUR-
Archivista Encargado de Estancias
Anfitrion

Piloto

Agente de Seguridad

. Encargado de Camareros

10.Camarero

11.Conserje

© i~ OO L=t

A.2.1.1 Mantenimiento

1. Supervisor de Mantenimiento
2. Encargado de Mantenimiento
3. Encargado de Calderas

4. Electricista

5. Albanil

6. Plomero

7. Herrero

8. Carpintero

9. Jardinero

10. Secretaria




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MAZATENANGO

A.2.1.2 Roperia
1. Encargado de Roperia
A.2.1.3 Almacén

1. Encargado de Almacén
2. Bodeguero

A.2.1.4 Lavanderia

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

A.2.1.5 Planta Telefonica

1. Encargado de Planta Telefénica
2. Operador de Radio y Teléfono

A.2.1.6 Informatica

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

A.2.1.7 Cocina

1. Jefe de Cocina
2. Cocinero

A.2.1.8 Estadistica

Encargado de Estadistica
Secretaria de Estadistica
Secretaria de Censo
Registrador de Datos
Técnico Digitador

abhwON =

A.2.1.9 Inventarios

1. Encargado de Inventarios
2. Auxiliar de Inventario
3. Técnico Digitador

15
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A.2.1.10 Compras

1. Encargado de Compras
2. Técnico de Compras

3. Técnico Digitador
A.2.1.11 Archivo Médico

1. Encargado de Archivo Médico
2. Archivista

SERVICIOS FINANCIEROS
A.2.2 Presupuesto
1.  Encargado de Presupuesto
2. Técnico de Presupuesto

3. Secretaria de SIGES y SICOIN

A.2.3 Contabilidad

1. Encargado de Archivo Contable
2. Técnico Digitador

A.2.4 Fondo Rotativo

1. Encargado de Fondo Rotativo
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VIil. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

A.

DIRECCION MEDICA

1. Director Médico Hospitalario

a.

Planifica, organiza, dirige, supervisa y evaluia el funcionamiento y la operacion
de los servicios Clinicos: Internos, Externos y Adjuntos; servicios
Paramédicos, y los servicios Administrativos, de Operacion y servicios
Financieros de la Unidad Hospitalaria.

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

Supervisa que la Unidad Hospitalaria disponga de los materiales, los
medicamentos y el equipo necesario para la ejecucion de sus actividades.

. Coordina la atencion y consulta médica con otras Unidades del Instituto.

Convoca y participa en Comités multidisciplinarios, Nosocomiales Médicos,
Terapéuticos y otros normados institucionalmente.

Avala los oficios, las providencias, los dictimenes y otros documentos
relacionados con su area de trabajo.

. Coordina la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, la memoria anual

de labores y el presupuesto dentro Plan Anual de Compras -PAC-,
correspondiente a la Unidad Hospitalaria a su cargo.

Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que han cometido

faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa Iaborayvﬁgroe S,

vigente y traslada el expediente a la Subgerencia de Recursos Humanog ¢

para las gestiones que correspondan. §§ SUBGE ;‘%
o @

los pacientes y el recurso humano bajo su cargo.
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Fomenta, promueve y motiva al recurso humano implementa la filosofia y el
Cédigo de Etica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para el
cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades.

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

Jefe inmediato.
Secretaria de Direccion

Recibe, revisa, ordena, registra, gestiona y controla el ingreso, egreso, el
traslado y el archivo de todo tipo de documentos y correspondencia de la
Unidad Hospitalaria, mediante el uso del sistema informatico vigente, de
conformidad con los procedimientos y las normas establecidos.

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

Atiende y realiza llamadas, envia y gestiona correos electrénicos y ejecuta las
indicaciones recibidas por otros medios, conforme a las instrucciones de la
Direccion Médica.

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

Organiza y lleva el control de la agenda y de las reuniones del Director Médico,
y atiende a los colaboradores, a los pacientes, a los visitantes y al publico en
general que requieren audiencia en la Direccion.

Elabora los reportes, los informes o las estadisticas cuando el Director Médico
lo solicite.

. Fotocopia y escanea documentos, y atiende las solicitudes que le formula su

Jefe inmediato.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato. &
e
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A.1. SUBDIRECCION MEDICA

1. Subdirector Médico Hospitalario

a. Colabora en la planificacion, coordinacién, direccion, supervision y evaluacion
de la ejecucion de las funciones de la Unidad Hospitalaria y de las atribuciones
asignadas al personal Médico, Técnicos y Paramédicos.

b. Sustituye, representa y ejerce las atribuciones del puesto de Director, en
ausencia del titular o por delegacion, cuando este se encuentra de permiso,
suspendido o de vacaciones, entre otros.

c. Participa en reuniones clinico-administrativas y otras de trabajo donde sea
necesaria su presencia; y, en caso de ausencia del Director, organiza y preside
las mismas.

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

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

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

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

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

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

j. 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 y traslada a la Sugerencia de Recursos Humanos, el
expediente, para las gestiones que correspondan.

k. Dirige, coordina y supervisa el cumplimiento de las politicas de atencién
médica, normativas y procedimientos técnicos establecidos en el Instituto, para
que en el Hospital los servicios otorguen asistencia médica de calidad.
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Resuelve y gestiona administrativamente y las situaciones que le formulen los
Jefes de los servicios de la Unidad Hospitalaria.

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

Secretaria de Subdireccion Médica

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

. Organiza y lleva el control de la agenda y reuniones del Subdirector Médico.

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

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

. Toma dictados y redacta providencias, oficios, actas y otros documentos
solicitados por la Subdireccion Médica.

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

. Lleva el control de utiles y materiales de oficina asignado a la Subdireccion
Médica.

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

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

Colabora en los procesos relacionados con pasantias de practicas técnicas.
Mantiene el orden y limpieza en el area de trabajo.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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SERVICIOS CLINICOS INTERNOS
A.1.1 Medicina Interna

1. Jefe de Medicina Interna

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

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

c. Solicita el consentimiento del paciente o de la familia, de los padres o tutor si
se trata de un menor de edad, para realizar el tratamiento médico quirurgico y
restablecer su salud.

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

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

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

g. 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 quirdrgicas  (¢CQ b€ 5,
. rp « s . Y
cientificas, para el restablecimiento de la salud del paciente. &@?‘* C’Of
~
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h. Asesora al personal Médico Especialista, Médicos Residentes, Medlco%ﬁ.‘& f
General, estudiantes de medicina de pregrado y personal Paramédico del %%

servicio, resuelve dudas o situaciones relacionadas con la asistencia médica,
quirurgica y la gestion administrativa.
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i. Avalay autoriza con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio
digital de aprobacién, las recetas, examenes especiales, solicitud de
medicamentos, insumos y equipo; dictamenes y certificaciones medicas,
oficios providencias, entre otros, necesarios para el funcionamiento del servicio
y otorgamiento de atencion medica.

j. Coordina la asistencia médica con los Jefes de los demas servicios que
integran la Unidad Hospitalaria, para la realizacion de interconsultas y
traslados.

k. Brinda la asesoria e informacion a los afiliados y derechohabiente, en relacion
con la evolucion y resolucion de la atenciéon médica del paciente hospitalizado
o ambulatorio del servicio a su cargo.

. Autoriza el egreso, caso concluido y traslado de los pacientes ingresados en
el servicio a su cargo.

m. Elabora el presupuesto del servicio; supervisa y evallia los Servicios Médicos
Contratados de los pacientes bajo su cargo.

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

o. Realiza la evaluacion del desemperio al personal Médico bajo su cargo segun
la reglamentacion vigente.

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

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

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

una investigacion judicial.

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

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

Médico Especialista

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

Atiende a los pacientes en consulta externa y en casos que sea requerido,
determina la necesidad de hospitalizacién; y, participa en intervenciones
quirargicas en la rama de su especialidad.

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

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

Supervisa y evalia el estado de salud, recuperacion y atencion que le
presenten los Médicos y personal Paramédico, al realizar la visita a los
pacientes en el area de Encamamiento del Hospital.

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

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

Supervisa las historias clinicas de los pacientes atendidos que redactan los
Médicos a su cargo, verificando los datos clinicos y avala con su firma

manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de aprobacioén, el ,\%cﬁgge o
< . " R C,
diagnéstico presuntivo o definitivo. ,;,h‘:c" 4
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Asesora en la rama de su especialidad, al personal Médico y Paramédico del %%SU
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Vigila la administracion de medicamentos y aplicacion de tratamientos a los
pacientes de alto riesgo.
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k. Realiza en los casos que sea necesario, las interconsultas con otras
especialidades o Unidades Médicas.

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

3. Médico en Cuidados Criticos y Terapia Intensiva

a. Conoce y presenta el caso de los pacientes hospitalizados en la seccion
asignada, al Jefe del servicio y al personal Médico, en la visita médica.

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

c. Efectua el resumen semanal de 6rdenes médicas y llena el formulario Ordenes
de medicamentos programa de Unidosis o forma vigente, a cada paciente.

d. Realiza turnos de trabajo, seguin programacion establecida en el rol de turnos
del servicio.

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

f  Presenta en la sesion cientifica los casos que considere necesarios de acuerdo
con reglamentos, normas y lineamientos dictados por las autoridades del
Instituto.

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

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

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

CO O,

| | | o RS
j. Imparte docencia del tema que le sea asignado, en las reuniones médicas deld's %S,
servicio. 53 £
o% 3
A ; ; . , R £
k. Acude inmediatamente al llamado que reciba de las distintas areas del Servicio? ons 3

6‘~/ & N

I. Extiende en forma clara y ordenada las recetas correspondientes y requiere su
entrega a los pacientes.
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m. Participa activamente en las actividades, Comités de apoyo y Comisiones a las
cuales fuera asignado por el Jefe del servicio.

Administra a los pacientes las unidades de sangre, plaquetas, plasma y crio
precitados.

. Acude al Hospital fuera de horario regular de trabajo para atender casos de
emergencia, segun el plan de contingencia.

Realiza los procedimientos invasivos y no invasivos que requiera la atencion y
recuperacion de la salud de los pacientes propios de la Especialidad de
Medicina Interna.

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

Médico en Cardiologia

Coordina y supervisa el buen funcionamiento del servicio de Cardiologia, y
notifica al Jefe del servicio, las inconveniencias, quejas o irregularidades que
sucedan o cualquier anomalia que se presente en el servicio, para que este,
dentro de sus facultades administrativas, tome las medidas necesarias para el
buen funcionamiento del servicio.

Atiende a los pacientes citados a la consulta externa de Cardiologia y vela
porque la atencion médico-asistencial al afiliado sea con la mas alta calidad
humana, oportuna y con adecuadas bases cientificas, brindando el tratamiento
adecuado y solicitando los estudios especiales necesarios para el manejo de
los pacientes evaluados.

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

Hace las consultas o traslados necesarios a las Unidades Médicas del area
metropolitana o de Consulta Externa de mayor resolucion para manejo y

tratamiento de los pacientes que ameriten procedimientos especiales que no
se puedan resolver en su Unidad Hospitalaria.

Ordena y llena las solicitudes de los examenes de laboratorio y estudios
especiales, justificandolos en el expediente médico.
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Envia a la Unidad de Cirugia Cardiovascular de Guatemala ~UNICAR- a
aquellos pacientes que ameriten procedimientos invasivos especiales,
necesarios para la recuperacion de la salud en Cardiologia.

Presenta en la sesion cientifica los casos que considere necesarios de acuerdo
con reglamentos, normas y lineamientos dictados por las autoridades del
Instituto.

Elabora la estadistica de su area y la presenta al Jefe inmediato de manera
mensual.

Asesora a los médicos de Medicina Interna en el manejo de pacientes
intrahospitalarios o de emergencia con patologia cardiovascular, previa
interconsulta.

Atiende los casos especificos que le sean remitidos de otras Unidades.

Imparte el plan educacional a todos los pacientes de la Consulta Externa de
Cardiologia, indicandoles: la patologia con que cursan, tratamiento médico
establecido, ventajas, desventajas, complicaciones y pronostico.

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

_ Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprobacién, los siguientes formularios: Certificado por Incapacidad
Temporal; Informe de alta al patrono; Aviso de suspension de trabajo;
Dictamen médico final, caso concluido o formas vigentes.

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

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

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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5. Médico en Nefrologia

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

b. Atiende a los pacientes con problemas de insuficiencia renal aguda o crénica
que se encuentren en el Encamamiento de Adultos, Observacion de Adultos e
Intensivo de Adultos y la Consulta Externa.

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

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

e. Revisa las historias clinicas, anota 6rdenes médicas, notas de evolucion,
resumen de ingreso y egreso en forma clara, legible y ordenada. Indica la fecha
y hora de la visita, asi como su nombre y nimero de colegiado, colocando firma
manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de aprobacion, al final
de cada nota de evolucién y orden médica.

f. Ordena y llena las solicitudes de los examenes de laboratorio y
complementarios, justificandolos en el expediente médico.

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

h. Elabora la estadistica de su area y la presenta al Jefe inmediato de manera
mensual.

i. Asesora y supervisa al personal Médico y Médicos Generales en el manejo % 99-‘-5%,

L %%
adecuado y correcto de los pacientes con insuficiencia renal, orienta al personal ¢ 5 ©5
técnico baja su cargo y resuelve dudas o consultas relacionadas con Ios;a ;':
procesos que se llevan a cabo en el servicio. /,‘\‘gg <
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j. Emite opinién por escrito o por el medio mas agil, sobre las consultas que le R

sean solicitadas, por otras especialidades y otras Unidades, indicando en forma
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clara y ordenada el plan diagnéstico y terapéutico recomendado de acuerdo
con su criterio médico.

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

|. Efectta las Unidosis necesarias cuando inicia un nuevo tratamiento
farmacolégico a cada paciente evaluado en el intensivo de adultos y
encamamiento de adultos, para lo cual, debe llenar el formulario Ordenes de
medicamentos programa de Unidosis o forma vigente.

m. Recibe a entera satisfaccion equipo médico en comodato, como lo son:
maquinas de hemodidlisis y osmosores, entre otros.

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

o. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion los formularios de Incapacidad temporal; Informe de alta al patrono,
Aviso de suspensién de trabajo; Dictamen médico final, caso concluido, o
formas vigentes.

p. Realiza los procedimientos invasivos y no invasivos que requiera la atencion y
recuperacion de la salud de los pacientes propios de la Especialidad de
Nefrologia.

g. Participa en actividades docentes investigativas y de conocimientos especificos
en el area de su competencia, en la actualizacion de los Médicos Generales,
segun la planificacion del Servicio.

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

6. Médico General
a. Efectua diariamente la visita médica a pacientes que se encuentren

hospitalizados, verifica su recuperacion, el estado actual y necesidades de
tratamiento, incluye los dias festivos o inhabiles, segun el rol de turnos.

~
<3
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b. Atiende, diagnostica y prescribe medicamentos y los tratamientos a lo§ )
pacientes que le sean asignados en consulta externa e ingresa al sistema l0s%% e
datos y resultados de los examenes, en el turno asignado.
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Practica los exdmenes médicos generales a pacientes asignados, asi como,
participa en intervenciones quirurgicas menores.

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

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

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

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

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

A.1.2 Cirugia

1

a.

Jefe de Cirugia

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalua la gjecucion de las atribuciones
y actividades designadas al personal Médico y Paramédico del servicio en las
visitas a los pacientes.

Atiende a los pacientes conforme a su especialidad médica y realiza visitas
para dar seguimiento y evaluacion, avala con su firma manuscrita y sello o
firma electronica u otro medio digital de aprobacion, los oficios, providencias,
dictamenes, examenes, tratamientos de pacientes y otros documentos
relacionados con su area de trabajo.

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

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

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

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

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

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

Elabora los informes de las actividades realizadas que le sean solicitadas.
Coordina las interrelaciones entre las diferentes especialidades.

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

Médico Especialista

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

. Atiende a los pacientes en consulta externa y en casos que sea requerido,
determina la necesidad de hospitalizaciéon y participa en intervenciones
quirargicas en la rama de su especialidad.

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

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

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

Supervisa y evalla su estado de salud, recuperaciéon y atencién que le

presente el personal Médico y Paramédico en la visita a los pacientes en area
de Encamamiento del Hospital.
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Otorga la asistencia médica a los pacientes en casos de llamadas de
emergencia.

. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital
de aprobacion, las recetas, examenes, dictamenes meédicos y oftros
documentos.

Asesora en la rama de su especialidad, al personal Medico y Paramédico del
servicio.

Vigila la administraciéon de medicamentos Y aplicacion de tratamientos a
pacientes de alto riesgo.

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

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

Médico General

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

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

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

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

Atiende las emergencias de los casos que se presenten en el turno asignado
y presenta al Médico General de Turno del Hospital los casos mas graves.
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g. Participa en actividades docentes mvestngatwas y de conocnmlentos
especificos en el area de su competencia, asi como, de los programas medico-
cientificos.

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

4. Secretaria

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

b. Recibe y revisa las hojas de traslado y de consulta del Hospital.

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

d. Tomay transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros.
e. Atiende llamada, proporcionando informacion al publico que lo solicite.
f. Realiza los pedidos de papeleria y Utiles de oficina.

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

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

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

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

A.1.3 Pediatria

1. Jefe de Pediatria
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Supervisa y evalua el trabajo del personal Médico en las visitas a los pacientes.
Autoriza examenes especiales y las transferencias de pacientes de un servicio

a otro.

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

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

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

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

. Atiende pacientes conforme su especialidad médica y realiza visitas para dar
seguimiento y evaluacion.

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

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

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

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

. Planifica, organiza, dirige y controla el buen funcionamiento y la operacion de
las actividades Médico-Administrativas del servicio.

Supervisa y evalua las actividades Médico-Administrativas del servicio.
Evaluia ampliacion de cobertura a pacientes con problemas congénitos.

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

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

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

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

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

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

f. Supervisa y evalia su estado de salud, recuperacion y atencién que le presten
los médicos en la visita a los pacientes en area de encamamiento del Hospital.

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

h. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital
de aprobacién, las recetas, examenes, dictamenes meédicos y otros
documentos.

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

j. Vigila la administracion de medicamentos y aplicaciéon de tratamientos a

pacientes de alto riesgo. 1EL0 06
by
k. Realiza, en los casos que sea necesario, las interconsultas con otra§§
especialidades. o,
g
|. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe Wi

inmediato.
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Médico General

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

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

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

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

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

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

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

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

Secretaria
Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos y correspondencia,
de acuerdo con los procedimientos y normas establecidos, que ingresa y

egresa al servicio.

Recibe y revisa las hojas de traslado y de consulta de la Unidad HospitaIariapr“fa.%-?rlaJ

Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y OtﬁZﬁsUBGERE S
documentos que se le requieran. .5% <
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Atiende llamadas, proporcionando informacién al publico que lo solicite; toma v o
y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros.
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Organiza y lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o
agenda de atencion médica.

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

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

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

A.1.4 Ginecologia y Obstetricia

1.

a.

Jefe de Ginecologia y Obstetricia

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

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

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

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

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

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

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

Atiende pacientes conforme su especialidad médica y realiza visitas para dar
seguimiento y evaluacion.

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

de aprobacion, los oficios, providencias, dictamenes, examenes, tratamientos
de pacientes y otros documentos relacionados con su area de trabajo.
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j. Elabora los informes de las actividades realizadas que le sean solicitadas.

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

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

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

2. Meédico Especialista

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

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

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

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

e. Supervisay evalua su estado de salud, recuperacion y atencién que le presten
los médicos y trabajadores de soporte en la visita a los pacientes en area de
encamamiento del Hospital.

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

g. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital
de aprobacion, las recetas, examenes, dictamenes médicos y otros ATECQ D¢

Ly
documentos. R %056,
I %
20 m—c
h. Asesora en la rama de su especialidad, al personal Médico y Paramédico é’éSUBG 2
servicio. 2% &
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i.  Vigila la administracion de medicamentos y aplicacion de tratamientos a
pacientes de alto riesgo.
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Realiza, en los casos que sea necesario, las interconsultas con otras
especialidades.

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

Médico General

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

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

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

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

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

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

Participa en actividades docentes investigativas y de conocimientos
especificos en el area de su competencia, asi como, de los programas medico-
cientificos.

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

Secretaria

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

Recibe y revisa las hojas de traslado y de consulta de la Unidad Hospitalaria.
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Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros
documentos que se le requieran.

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

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

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

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

solicite.

Elabora los listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas
medicas e informes médicos.

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

A.1.5 Traumatologia y Ortopedia

1.

a.

Jefe de Traumatologia y Ortopedia

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

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

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

Autoriza la adquisicion de medicamentos que no se encuentran en la Lista
Basica de Medicamentos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,

materiales, examenes y equipo necesario. «,“v&
QO
g
Vigila la administracion de medicamentos y los tratamientos en caso de ali®s SUBGERE
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Atiende consultas y asesora al personal Médico y Paramédico en laramadesu = *
competencia.
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Supervisa el trabajo que realizan los Servicios Contratados en la Unidad
Hospitalaria.

. Atiende pacientes conforme su especialidad médica y realiza visitas para dar
seguimiento y evaluacion.

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

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

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

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

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

Médico Especialista

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

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

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

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

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

Otorga la asistencia médica a los pacientes en casos de llamadas de
emergencia.
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Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion, las recetas, examenes, dictamenes médicos y otros documentos.

Asesora en la rama de Ortopedia y Traumatologia, al personal Médico y
Paramédico del servicio.

Vigila la administracion de medicamentos y aplicacién de tratamientos a
pacientes de alto riesgo.

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

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

Médico General

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

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

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

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

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

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

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

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

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

b. Recibe y revisa las hojas de traslado y de consulta de todas las areas del
Hospital.

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

d. Tomay transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros.
e. Atiende llamadas, proporcionando informacion al publico que lo solicite.
f. Realiza los pedidos de papeleria y utiles de oficina.

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

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

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

j. Elabora listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas médicas
e informes médicos.

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

A.1.6 Medicina Fisica y Rehabilitacion

1. Jefe de Medicina Fisica y Rehabilitacion

a. Vigila, coordina y supervisa la atencion de pacientes para evaluacién clinica y
ejecucion del proceso rehabilitativo de pacientes para evitar presa de
tratamientos.
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b. Evalua a los pacientes en consulta, reconsulta, primera consulta, interconsulta,
traslados a la Unidad Hospitalaria, de las Oficinas de Adscripcion, del
departamento de Suchitepéquez y de las correspondientes a la Region Ill.

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

d. Examina clinicamente a paciente hospitalizado o ambulatorio, realiza examenes
electrofisiologicos, prescribe examenes de laboratorio o radiografias, entre
otros que sean necesarios, determina el diagnéstico funcional presuntivo o
definitivo y prescribe tratamiento rehabilitativo a seguir en el expediente médico.

e. Da seguimiento clinico a pacientes hospitalizados y ambulatorios, dejando
constancia en el expediente médico y en el formulario Servicio de Medicina
Fisica y Rehabilitacién o forma vigente, de értesis y protesis.

f. Resuelve casos o interconsulta de su especialidad, de pacientes que se
presentan durante la jornada laboral.

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

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

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

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

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

|. Brinda la asesoria e informaciéon a los afiliados y derechohabiente sobre |a3
evolucion y resolucion del proceso rehabilitativo del paciente a su cargo. 2

m. Reevalla y autoriza el alta de pacientes a su cargo, sugiere al médico tratante
dar caso concluido y realiza el traslado al Hospital de Rehabilitacion.
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n. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC- de la Unidad Hospitalaria, requiere los insumos del servicio a
su cargo.

o. Orienta al personal de nuevo ingreso, explicandoles sus atribuciones y
presentandolos con el personal del servicio.

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

q. Supervisa el Servicio de Fisioterapia en sus diferentes areas: medios fisicos,
hidroterapia, terapia ocupacional, mecanoterapia y ambulacion.

r. Realiza la Evaluacion del Desempeiio; y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores a su cargo, de conformidad con la normativa institucional vigente.

s. Revisa y autoriza las providencias, oficios, informes, estadistica; pedidos en el
formulario Solicitud de compras de bienes y servicios o forma vigente, de manera
semanal y cuatrimestral, asi como la solicitud de insumos de alimentos; entre
otros.

t. Recibe solicitud de los servicios en el formulario Requisicion a bodega local o
forma vigente, para autorizacién del Jefe de Cirugia.

u. Completa datos patronales en las suspensiones de labores de pacientes, que
no fue posible realizar en el momento de su ingreso.

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

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

inmediato.
2. Médico Especialista vykz“‘f‘wc'd\‘f:%
Fu 3
s 22
a. Planifica, coordina, dirige y evalua la ejecucion de las atribuciones y actividades‘g% £
asignadas a los Médicos Residentes, ejerce como Jefe inmediato. 0% S
2,78,
(/‘16?8 .
M| ¥

b. Atiende y evaltua a los pacientes en el servicio que le sea asignado, asi como
llamadas de emergencia y presenciales.
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c. Evalia los expedientes médicos y examina a los pacientes que le sean
asignados, para emitir el diagnéstico.

d. Efectua ingresos, egresos o traslados de pacientes a otras Unidades Médicas
del Instituto o del sistema nacional de salud, segun corresponda al caso.

e. Revisa, analiza y determina la necesidad de realizar pruebas de laboratorio y
examenes especiales a los pacientes atendidos.

f. Supervisa y evalia su estado de salud, al realizar las visitas meédicas a
pacientes en el Servicio de Encamamiento, Emergencia u otro servicio.

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

h. Lleva a cabo interconsultas con el personal Médico, tramites de estudios
especiales y procedimientos extra hospitalarios e invasivos.

i. Elabora el control de turnos y servicios, segun asignacion de especialistas y
residentes.

j. Emite recetas a pacientes de consulta externa y a los que egresan a la Unidad
Hospitalaria.

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

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

3. Terapista

a. Revisa el expediente médico de paciente asignado y elabora la programacion
de terapia fi_sica que le sean a§ignadas, de acuerdo con las prescripciones _¢co oe ¢
médicas emitidas para cada paciente. Fee e,

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

c. Aplica en la elaboracion del diagnoéstico, las técnicas de evaluacién establecidas
en el area de su competencia.
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d. Proporciona el tratamiento que corresponda a cada paciente, en base en las
evaluaciones realizadas y de acuerdo con lo prescrito por el médico tratante.

e. Lleva el control interno y registro de las evaluaciones y tratamientos efectuados
a los pacientes, asi como de su evolucion.

f. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion, las tarjetas de control de asistencia, correspondientes a los
pacientes que asisten a las terapias.

g. Realiza periédicamente, los informes de las terapias realizadas, y otros que le
sean solicitados por su Jefe inmediato.

h. Participa en juntas interdisciplinarias y rondas de pacientes que sean asignado
por su Jefe inmediato.

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

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

k. Colabora en la planificacion y realizacién de actividades cientificas y
recreativas.

l. Cuida y desinfecta el equipo y aparatos usados en el tratamiento rehabilitativo
del paciente, para evitar dafio y prevenir infecciones nosocomiales.

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

4. Enfermera

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

b. Evalla presion arterial y control de glicemia en pacientes con este diagnostico
de base previo a realizar terapias de rehabilitacion.

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

d. Realiza entrega de equipo de parapléjico y recetas a pacientes.

e. Asiste al Médico Fisiatra que realiza hipodermias e infiltraciones.
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Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

Secretaria

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

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

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

Toma y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros.
Atiende llamadas, proporcionando informacion al publico que lo solicite.
Realiza los pedidos de papeleria y utiles de oficina.

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

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

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

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

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

A.1.7 Anestesiologia

1

a.

Jefe de Anestesiologia

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalua la ejecucion de las atribuciones o«

y actividades designadas al personal Médico y Paramédico del servicio.
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b. Supervisa y evalla el trabajo del personal Médico en las visitas médicas a los
pacientes.

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

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

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

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

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

h. Atiende pacientes conforme su especialidad médica y realiza visitas para dar
seguimiento y evaluacion.

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

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

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

| Planifica, organiza, dirige y controla el buen funcionamiento y operacion de las
actividades médico-administrativas del servicio.

m. Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan 1€C0 D¢
cometido faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa @\‘?""‘Esr“c,gq

T w393

laboral vigente, asi como, traslada a la Subgerencia de Recursos Humanos, el_.ﬁ;" %
expediente para las gestiones que correspondan. gé
L
20,
. . . . . . A7, 0 (4
n. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe /“&Z“,‘ L,
inmediato.
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Médico Anestesidlogo

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

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

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

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

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

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

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

Vigila la administracion de medicamentos y aplicacién de tratamientos a
pacientes de alto riesgo.

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

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

Enfermera Anestesista
Revisa equipo complementario de anestesia.
Auxilia al personal Médico en los procedimientos quirdrgicos.
Realiza entrevistas a pacientes en pre y post operatorio.

Observa y registra signos vitales de pacientes.
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e. Vela por el cuidado del paciente de acuerdo las normas y procedimientos y
establecidos.

f. Lleva el registro de las actividades realizadas.

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

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

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

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

k. Llena vaporizantes, pomaderas, entre otros; y realiza la limpieza de todas las
maquinas de anestesia.

|. Supervisa que el equipo de anestesia queda limpio y ordenado, los aparatos
eléctricos desconectados al finalizar un procedimiento quirdrgico.

m. Equipa las maquinas de anestesia y mantiene en buen estado el equipo y
accesorios de anestesia.

n. Cuida los accesorios de anestesia y vigila que el equipo esté perfectamente
esterilizado.

0. Anota los procedimientos realizados en el libro correspondiente.

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

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

r. Lleva el registro anestésico transoperatorio en la hoja de récord de anestes@o 0%
en los casos bajo su responsabilidad, anota todos los datos correspondnenteg,u %
sobre el estado del paciente, signos vitales, anestésicos utilizados, relajante‘s,"‘ %, &
musculares, liquidos transoperatorios y cualquier dato de importancia durante ‘(.92,

el acto quirargico.

s. Hace la desinfeccion de hojas de laringoscopio y demas accesorios de
anestesia.
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Equipa con soluciones con su respectivo venoset y angiocath cada uno de los
quiréfanos.

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

Secretaria

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

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

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

. Tomay transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros.
. Atiende llamadas, proporcionando informacién al publico que lo solicite.
Realiza los pedidos de papeleria y utiles de oficina.

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

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

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

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

A.1.8 Consulta Externa y Especialidades

1.

a.

Jefe de Consulta Externa

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

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

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

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

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

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

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

aprobacién, los oficios, providencias, dictamenes, examenes, tratamientos de
pacientes y otros documentos relacionados con su area de trabajo.

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

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

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

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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2. Médico Especialista
a. Atiende, prescribe y aplica los tratamientos a los pacientes que le sean

asignados e ingresa al sistema los datos y resultados de los examenes.

b. Atiende a los pacientes en consulta externa y en casos que sea requerido,
determina la necesidad de hospitalizacién; y, participa en intervenciones
quirurgicas en la rama de su especialidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

3. Medico General
a. Atiende, diagnostica y prescribe medicamentos y los tratamientos a los

pacientes que le sean asignados en consulta externa e ingresa al sistema de
los datos y resultados de los examenes, en el turno asignado.

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

53



MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MAZATENANGO

c. Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacién, las recetas, requisiciones, examenes, dictamenes medicos,
providencias, entre otros.

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

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

4. Secretaria

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

b. Recibe y revisa las Planillas de Seguridad Social, hojas de traslado y de consulta
la Unidad Hospitalaria.

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

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

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

h. Elabora listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas medicas e
informes médicos.

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

inmediato.
A.1.9 Odontologia ¥
o%
1. Jefe de Odontologia '\5;%\

a. Realiza evaluacion odontologica al paciente, prescribe radiografias, examenes
especiales y otros que sean necesarios para determinar el diagnostico y
tratamiento a seguir en el expediente médico.
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b. Supervisa y evalia el desempefio del personal a su cargo conforme la
normativa institucional vigente.

c. Mantiene comunicacion directa con enfermeria, para gestionar insumos y
materiales odontolégicas, con la finalidad de mantener el abastecimiento de las
clinicas dentales, ademas lleva un estricto control de las fechas de vencimiento
de los mismos.

d. Participa en la elaboracién anual de Plan Anual de Compras -PAC- y Plan
Operativo Anual -POA- de los equipos, instrumental e insumos necesarios para
otorgar asistencia odontologica.

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

f. Dicta las medidas oportunas que estén dentro de su campo de accion, para
corregir las deficiencias que observe durante sus visitas a los servicios
odontol6gicos de la Unidad Hospitalaria.

g. Asiste a reuniones con Supervision Odontolégica, del Departamento Médico de
Servicios Técnicos de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, cuando sea
requerido.

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

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

NTECo
«"";6 PRES);voé‘

programa y gestiona el reemplazo. =,

k. Determina y evalua el control de los estandares de eficiencia, eficacia y calidad
de la atencion odontoldgica al paciente, cantidad de trabajo, tanto en produccion
como de procedimientos en las clinicas, ademas de los servicios brindados. ="
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Apoya el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades del personal y
de todas las actividades del servicio.

. Vela por el abastecimiento de materiales dentales, asi como sus respectivas
adjudicaciones.

. Asiste a reuniones de trabajo de Consejo Consultivo, Consejo Médico, entre
otros.

Realiza los requerimientos necesarios ante la administracion, compras o a
donde fuere necesario.

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

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

Odontodlogo Especialista en Cirugia Oral y Maxilofacial

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

Brinda atencion médica en el area de su especialidad, a pacientes en consulta
externa, emergencia y hospitalizacion, recomienda tratamientos especiales,
cuando sea necesario, de acuerdo con el diagnéstico realizado.

Elabora y da seguimiento al historial clinico de los pacientes que le sean
trasladados de las Unidades Médicas.

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

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

Brinda la asesoria a personal Médico y Paramédico que tenga relacion con el
area de su especialidad.
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g. Realiza visita a los pacientes en los servicios Hospitalarios, en el area de su
especialidad, asi mismo, elabora requerimiento, los informes de examenes
realizados que le sean solicitados.

h. Ordenay lleva las solicitudes de los examenes complementarios.

i. Prescribe medicamentos con base en el Listado Basico de Medicamentos del
Instituto, que corresponde a la especialidad maxilofacial.

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

k. Vela en conjunto con el personal auxiliar de enfermeria o quien brinde la
asistencia dental, por el control de las fechas de vencimiento de todos los
materiales e insumos.

I. Elabora dictdmenes odontolégicos; oficios, informes, providencias, estadistica
de productividad; informes; solicitud de insumos, material médico quirargico,
entre ofras solicitudes y documentos relacionados con la asistencia
odontolégica y funcionamiento de la clinica

m. Atiende los casos especificos que le sean remitidos por otras Unidades.

n. Aplica las técnicas actualizadas en la atencién del paciente, para limitar costos
en atencién con diagnoésticos y tratamientos clinicos apropiados.

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

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

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

"
Senes
3. Odontdlogo General o9
o¥ Sy
. . . - 2+
a. Maneja los protocolos de evaluacion, tratamiento y seguimiento en problemas 3;%
de salud oral. )

b. Analiza, interpreta y emite los diagnésticos de expedientes, radiografias y otros i
examenes realizados a los pacientes a su cargo.
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Realiza los tratamientos siguientes en adultos: alivio del dolor, exodoncias
simples, tratamientos periodontales (detartrajes), profilaxis, aplicaciones topicas
de fluor, sellante de fosas y fisuras, amalgamas, resinas compuestas, protesis
fija, protesis removible, protesis total, colocacion de postes intraradiculares.

Realiza los tratamientos siguientes en nifios: profilaxis, aplicaciones topicas de
fluor, sellante de fosas y fisuras, amalgamas, coronas de acero, pulpotomias y
exodoncias simples.

Remite a los pacientes para atencion de los Médicos Especialistas, cuando sea
necesario.

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

Participa en interconsultas, segun requerimientos.

Mantiene actualizada la informacién de los pacientes en tratamiento.

Promueve la educacion de higiene bucal preventiva para los afiliados y
derechohabientes.

Solicita la adquisicidn de materiales, amalgamas, anestesia y equipo en general
que se utilizar en el trabajo diario.

Elabora los informes que le sean solicitados por el Jefe Inmediato.

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

Auxiliar de Enfermeria

Prepara el area de trabajo, ordena y equipa las clinicas antes de iniciar las
jornadas.

Lleva los expedientes la Secretaria después de atender al paciente.

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

Prepara los medicamentos, pastas, u otro material para el tratamiento que el
Odontoélogo General u Odontélogo Maxilofacial vaya utilizar con cada paciente.
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e. Equipa la bandeja con el instrumental a utilizar con el paciente.

f. Brinda el plan educacional al paciente y familia, realiza acciones de fomento,
promocion, prevencion, curacion y rehabilitacion de salud bucal.

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

h. Lava, desinfecta y esteriliza el instrumental y equipo odontolégico cumplimiento
con las de técnicas, métodos, procedimientos y protocolos para la desinfeccion;
esterilizaciéon; manejo de equipo esteéril.

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

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

k. Anota en el cuaderno de productividad el total de pacientes atendidos y
tratamientos realizados en el dia.

l.  Recoge los resultados de laboratorio o estudios especiales cuando estos no
estén en el expediente.

m. Mantiene limpias y ordenadas todos los servicios y equipos que estan dentro de
las clinicas.

n. Resguarda y custodia el equipo, instrumental odontoloégico y maxilofacial
asignados a la clinica asignada.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

j. Elabora listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas médicas
e informes médicos.

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

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS
A.1.10 Laboratorio Clinico

-«
La estructura funcional vy administrativa asi como Ias atribuciones y?b)

Mazatenango, debe cumplir lo establecido en el Instructivo de Laboratorio C||n|co
0 normativa vigente y de aplicacion institucional.
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A.1.11 Banco de Sangre

1.

a.

Jefe de Banco de Sangre

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

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

Mejora la calidad de los servicios que se requieren, optimizando el uso de los
recursos del Banco de Sangre.

Controla que el Sistema de Gestién de Calidad —SGC- implementado en el
Banco de Sangre, se mantenga vigente.

Planifica por medio del analisis estadistico y la determinacién de necesidades,
la creacion de plazas nuevas de profesionales y técnicos, adquisicion de nuevos
equipos y desarrollo de nuevos programas y proyectos de trabajo que tiendan a
mejorar la calidad de atencién en el Banco de Sangre.

Promueve la actualizacion constante del personal a través de curso de
capacitacion de la especialidad.

Estandariza los procedimientos administrativos en relacion con: presupuesto,
pedidos, control de existencias, plan de trabajo, plan operativo, vacaciones, roles
de turno, memorias anuales y otros.

Revisa los procedimientos técnicos y administrativos de las distintas areas del
Banco de Sangre.

Realiza protocolos de investigacién e implementaciéon de nuevas metodologias.
Asesora y proporciona informacién a donadores.

Dicta y autoriza las providencias, oficios, actas, informes, estadistica, solicitudes,
entre otros documentos necesarios para gestion administrativa del servicio.
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m. Apoya en la elabora el Plan Operativo Anual -POA- y el Plan Anual de Compras
-PAC- del servicio de Banco de Sangre, determina los costos de operacion del
Banco de Sangre.

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

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

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

2. Quimico Bidlogo

a. Brinda la asesoria a trabajadores de su area de trabajo y trabajadores que lo
solicite, sobre procedimientos, problemas de diagnéstico y otros temas de su
competencia.

b. Lleva los controles para verificar las fechas de vencimiento y vigila las
condiciones de almacenamiento de los insumos y reactivos que se utilizan en los
procesos de atencion y analisis.

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

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

e. Implementa mecanismos de control y verifica el traslado de muestras, de las
areas de recepcion y toma, hacia las areas de procesamiento.

f. Lleva el control y el registro de ingreso y salida de los reactivos e insumos que
se utilizan para realizar el trabajo en el area bajo responsabilidad.

ACESTA
g. Asesoray apoya al personal Médico en lo concerniente a la terapia transfusional, 3‘?“&
interpretacion, y discusion de resultados de los analisis emitidos por el Banco des
Sangre y evallua e implementa nuevas técnicas de analisis en el area de suo¢ !
competencia. "o(fo,,s o

h. Verifica el cumplimiento de las normas de bioseguridad, buenas practicas de
laboratorio clinico y el cumplimiento de la normativa de Desechos Sodlidos
Bioinfecciosos.
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Establece las necesidades de equipo, material y reactivos indispensables para
el buen funcionamiento del Banco de Sangre y realiza solicitud o pedido al
servicio de Almaceén.

Colabora en la actualizacion de la normativa y vela por su aplicacion en todas
las areas de trabajo a su cargo.

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

Revisa y actualiza la documentacion relacionada al Sistema de Gestion de
Calidad —SGC- implementado en el Banco de Sangre; asi como la aplicaciéon de
las normas institucionales y nacionales que rigen el funcionamiento de los
Bancos de Sangre.

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

. Técnico de Banco de Sangre
Selecciona, clasifica y toma signos vitales a donadores de sangre o aféresis.

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

Realiza extraccion y procesamiento de unidades sanguineas o aféresis segun
normas establecidas.

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

Realiza flebotomia terapéutica de acuerdo con la solicitud médica. o

4
Qe PRE
A

o'

Realiza y registra los resultados de las pruebas inmunohematologicas de logz 0B
donadores y pacientes. 995 GERE
o0
. ; , . Gels (\'é("‘"
Prepara informes sobre los resultados de las pruebas inmunohematologicas % &
realizadas e ingresa los mismos a los sistemas de registro establecidos segun
normativa.

Comprueba e investiga la compatibilidad sanguinea de donadores con
receptores, en caso de reaccion transfusional, realiza las pruebas establecidas
segun normativa.
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i. Entrega muestras de sueros rotulados con el nombre del donador, asi como, del
despacho de sangre sigue las normas y procedimientos establecidos.

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

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

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

m. Prepara el equipo y herramientas que utiliza, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

n. Realiza tamizaje serolégico de las pruebas establecidas a las muestras de
donadores, y cuando el Quimico Biélogo valide resultados obtenidos, habilita las
unidades de sangre con resultados negativos.

0. Descarta unidades de sangre con pruebas reactivas.

p. Anota en el libro de reportes las actividades que se realizaron durante la jornada
de trabajo.

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

4. Secretaria de Banco de Sangre

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

b. Registra a los donadores en el sistema informatico, con su nimero Unico de
donacidn, -en el servicio de Banco de Sangre del Hospital y fuera del servicio en
Jornadas de Donacién Voluntaria, programadas durante el afio-, de acuerdo con
normas y procedimientos establecidos por este servicio.

c. Brinda informacion requerida al donador; horarios de atencién, requisitos,
proceso de donacion, entre otros, de acuerdo con la informacion proporcionada
por este servicio.
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d. Imparte charla informativa a donadores que se presenten al Banco de Sangre
cuando asi se le requiera.

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

f. Entrega constancia de donacién y constancias al patrono.

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

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

i. Ingresa las solicitudes de examenes derivados de otros servicios y Unidades.
j. Entrega informacion fisica a donadores y afiliados que asi lo soliciten.

k. Solicita refacciones para donadores y lleva registro de refacciones entregadas.
l. Lleva el control y el registro de libros bajo su responsabilidad.

m. Entrega, recibe y gestiona correspondencia a donde corresponda.

n. Elabora los oficios, informes, reportes, sobres, vales, providencias, resoluciones
y otros documentos cuando asi los solicite el Jefe inmediato.

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

p. Realiza gestion de tarjetas de alimentacion de todo el personal en las fechas
estipuladas por la unidad.

q. Realiza las solicitudes de papeleria y utiles de oficina en el formulario
Requisicion a bodega local o forma vigente, de acuerdo con la solicitud del
técnico responsable del area de bodega.

inmediato.
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A.1.12 Patologia
1. Jefe del Servicio de Patologia

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

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

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

d. Atiende consultas del personal Médico y técnico del servicio, resuelve dudas o
situaciones relacionadas a Patologia y la gestién administrativa.

e. Dictay autoriza las providencias, oficios, actas, informes, estadistica, solicitudes
entre otros necesarios para gestion administrativa del servicio.

f. Mantiene comunicacién y coordinaciéon con Direccién Médica, Subdireccion
Medica y Administracién del Hospital, para el abastecimiento de insumos,
reactivos, equipo y materiales de calidad.

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

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

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

j. Promueve la actualizacion constante del personal a través de cursos de
capacitacion de la especialidad.

k. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual —=POA- y Plan Anual de
Compras —PAC- requiere los insumos del servicio.
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l. Gestiona ante las autoridades competentes la contratacion del personal de
nuevo ingreso o ingreso temporal; para cubrir las plazas vacantes por
vacaciones, suspensiones, renuncias de conformidad con la normativa vigente.

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

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

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

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

2. Médico Especialista Patologo

a. Asesora y apoya al personal técnico en lo concerniente a los procesos de
citologia e histologia.

b. Efecta necropsias, cuando sea solicitado por personal Médico.

c. Estudia, interpreta y diagnostica las preparaciones histopatologicas de las
biopsias, especimenes quirlrgicos recibidos en el servicio, citologia exfoliativa,
exudado y trasudado, liquido cefalorraquideo, orina, otras secreciones y liquidos kel
corporales recibidos en el servicio. WEeRESILS

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

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

f. Elabora los oficios, providencias, informes, estadistica mensual y anual entre
otros que le requiera el Jefe inmediato.

g. Apoya al servicio de Patolégica en la resolucion de los problemas técnico-
administrativos que se presenten en el servicio.
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. Sustituye, representa y ejerce las atribuciones del puesto de Jefe del servicio

cuando este se encuentra de permiso, suspendido, de vacaciones, entre otros,
por delegacion de la Direccion o Subdireccion Medica.

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

Técnico de Histologia

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

Recibe y procesa las solicitudes de los diferentes servicios.

Recibe, selecciona y clasifica las muestras de tejidos organicos.

Cambia liquidos del procesador dos veces por semana.

Incluye los tejidos procesados en parafina adecuadamente.

Realiza los cortes histolégicos segun estandares internacionales.

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

Rellena la bateria de tincion, hacer colorantes y cajas para archivo de blogues.

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

Archiva laminillas y mantiene en orden los estudios histol6gicos y los bloques de yx?ggg,g
parafina de los estudios histolégicos. LF

Al

o520

. : R . . I

Prepara y maneja el equipo para cortes histologicos y estudios microscopicos,o's,
material e instrumental de laboratorio para realizar los examenes que se ?/,“,"o,,s S

solicitan. L 7H

3
§,
C,oé‘c -
X
w

<

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

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de puesto de trabajo que le
asigne el Jefe inmediato.
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4. Técnico de Citologia Exfoliativa

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

b. Realiza los andlisis de Papanicolaou cérvico-vaginal y los traslada al Médico
Especialista para su diagnéstico.

c. Practica y diagnostica raspados de piel, presentando informe de los resultados.

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

e. Registra exdmenes de casos sospechosos para su diagnostico.

f. Elabora etiquetas y preparar colorantes especiales, sigue las normas vy
procedimientos establecidos.

g. Efectua el tamizaje de muestras citologica.
h. Elabora diagnésticos de manejo y tamizaje de liquidos corporales.
i. Revisa los resultados obtenidos de las pruebas realizadas.

j. Prepara y esteriliza el material a utilizar, revisa las laminas, limpia el equipo
clinico antes y después de su uso.

k. Cambia los liquidos de bateria de tincion dos veces por semana.
|. Realiza la tincion de Hematoxilina y Eosina en todos los cortes.

m. Etiqueta, archiva y mantiene en orden las laminillas de los estudios citologicos,
entrega laminillas con tejido y tincion de hematoxilina y eosina al Patologo.

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

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

p. Mantiene en orden y limpia su area de trabajo y el equipo que usa. o
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q. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de puesto de trabajo que le
asigne el Jefe inmediato.

5. Secretaria

a. Redacta providencias, oficios, actas, informes, estadisticas y otros documentos
solicitados por el Jefe inmediato.

b. Atiende llamadas telefonicas, revisa correo electrénico institucional e informa
oportunamente al Jefe inmediato.

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

d. Realiza las solicitudes de papeleria y Utiles de oficina en el formulario
Requisicién a bodega local o forma vigente.

e. Transcribe rol mensual de turnos del personal del servicio de Patologia, entrega
copia de rol a Estancias.

f. Consolida el informe mensual de estadistica y de produccién del servicio, solicita
visto bueno al Jefe inmediato y lo entrega al area de estadistica de la Unidad
Hospitalaria.

g. Lleva registroy control de las suspensiones del personal del servicio y lo entrega
a Subdireccion.

h. Transcribe diagnésticos de los informes Anatomopatoldgicos.

i. Solicita a los Médicos Pat6logos que firmen los informes Anatomopatolégicos.

j. Archiva los informes Anatomopatolégicos y citolégicos, ya firmados por medico *;»»}%2?35
patologo y Citotecnologo. L&
S oL

k. Revisa la transcripcion y realiza impresion de informes Anatomopatolégicos 955
Citolégicos ya entregadas al archivo, realiza y anota ingreso al Sistema Integra Q:os O
de Informacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social - SII-IGSS- 0 b
sistema vigente, de las solicitudes de examenes Anatomopatolégicos de los
formularios de Solicitud de examen anatomopatolégico o de examenes
citolégicos; Solicitud de examen citolégico o formas vigentes, entrega informes
Anatomopatolégicos y Citologicos solicitados por el personal Médico.

|. Toma dictados del Jefe inmediato o Médico Patélogo al momento de corte de
piezas quirurgicas.
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. Gestiona la autorizacién y visto bueno de las solicitudes de mantenimiento de

los equipos que necesitan mantenimiento o reparacion en el servicio de
Patologia.

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

A.1.13 Radiologia

1.

a.

Encargado del Servicio de Radiologia

Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades medicas y
técnicas de radiologia diagnostica e intervencionista; del archivo radiolégico, asi
como, las actividades administrativas del servicio a su cargo.

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

Realiza interpretacion de los resultados de estudios de radiologia diagnéstica,
ultrasonidos, entre otros que se realizan en el servicio.

Supervisa que el personal Técnico de Radiologia, Médicos, Enfermeria y
pacientes que ingresen a las salas de Radiologia, utilicen el equipo de proteccion
y seguridad radiolégica y apliquen las técnicas cientificas en la realizacion de
estudios y procedimientos radiolégicos al paciente.

Atiende consultas del personal Médico y técnico del servicio, resuelve dudas o
situaciones relacionadas a la Radiologia y la gestién administrativa.

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

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

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

Elabora rol de turnos; permisos; vacaciones y tiempo extraordinario entre otros,
aplicando la normativa institucional vigente.
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j. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y la proyeccion de
insumos cuatrimestral del Hospital.

k. Orienta al personal Médico y técnico de nuevo ingreso, les explica sus
atribuciones y responsabilidades que les compete y manejo de los equipos de
radiologia y los presenta con el personal del servicio a su cargo.

I. Controla y gestiona que el personal Médico especialista y técnico a su cargo,
realice el Curso en Proteccion Radiolégica en la Direccion General de Energia
del Ministerio de Energia y Minas, para obtener o actualizar la Licencia de
Operador de rayos X o de Encargado de Proteccion Radiolégica, conforme lo
establecen las leyes y reglamentos vigentes en el pais.

m. Gestiona la obtencién de licencias de operacién de los equipos de radiologia; y
cumple las normas de almacenamiento de material radiolégico, archivamiento
de estudios radiologicos, gestion de desechos radioactivos, entre otros,
conforme las leyes y reglamentos vigentes del pais, que regulan la actividad
radiologica a nivel nacional.

n. Vigila, supervisa y lleva el control anual de la Dosimetria del personal técnico,
médico especialista y residentes, de acuerdo con la ley y los reglamentos
vigentes del pais.

0. Realiza actividades docentes con el personal Médico especialista y residentes
de temas de actualidad, presentacion casos interesantes, revision de articulos
sobre ultimos avances cientificos y tecnolédgicos de la especialidad de radiologia
diagnostica e intervencionista, entre otros.

p. Supervisa y controla las actividades que desarrolla el personal en el Archivo
Radiolégico, conforme la reglamentacion vigente.

g. Integra el Comité Terapéutico y otros que establezca la normativa institucional
vigente o le designe la Direccién o Subdireccién Médica.

g
<
r. Gestiona y participa en la contratacion de personal Médico y técnico de nuevoa
ingreso o ingreso temporal, ante el Subdirector Médico, para cubrir las plazas ¢
vacantes por vacaciones, suspensiones, renuncias o cancelaciones de contratos

de servicios Médicos.

s. Informa periédicamente o cuando lo requiera el Director o Subdirector Médico,
los avances y cumplimiento de metas, objetivos e indicadores de gestion y
estadistica del servicio.
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t. Convoca a reuniones de trabajo al personal bajo su cargo, para comunicar
disposiciones, planes y programas de trabajo de la Unidad Hospitalaria y la
normativa vigente que se relacione con las labores y actividades del servicio de
Radiologia.

u. Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion que le
designe el Jefe inmediato, la Seccion de Radiologia como ente técnico normativo
a nivel institucional y otras autoridades superiores.

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

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

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

2. Técnico de Radiologia

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

b. Prepara el equipo y maquinaria para revelado, realizando la limpieza del cuarto
obscuro y estanque.

c. Registra, en los medios con que cuenta el Instituto, la informacién de los
pacientes para los controles correspondientes.

d. Proporciona informacion y asesoria a las personas que lo soliciten, en temas de

su competencia. CODEg
f QgSTAc,osc
6‘
e. Lleva el control de las tarjetas de ingresos y egresos, o en otros que mplemente“;"f' “@L
el Instituto, de peliculas de Rayos X y otros insumos o materiales aplicables. g% Lo
foX 2
< "‘O

f. Elabora, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las requisiciones a "/493”5
bodega y farmacia de materiales, peliculas, reactivos, medios de contraste y
otros.

g. Reporta, inmediatamente, a quien corresponda, las reacciones adversas de los
pacientes a los medios de contraste.
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Solicita, de acuerdo con los procedimientos establecidos, el cambio de ropa,
batas, sabanas, entre otros, que son utilizadas por pacientes en los examenes
de rayos X.

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

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

. Secretaria

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

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

Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros documentos
gue se le requieran.

. Tomay transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y otros.
. Atiende llamadas, proporcionando informacién al publico que lo solicite.
Realiza los pedidos de papeleria y utiles de oficina.

Organizay lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda
de atencién médica.

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

Elabora los listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas© :
médicas e informes médicos. s <

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

Coordina con el Técnico de Radiologia los estudios urgentes para poder
realizarlos en el momento.
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Apoya al encargado del servicio de Radiologia con las gestiones administrativas
del servicio que sean requeridas.

. Realiza las solicitudes de papeleria y utiles de oficina en el formulario

Requisicion a bodega local o forma vigente.

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

Elabora el formulario Solicitud de Trabajo o forma vigente, para mantenimientos
preventivos y correctivos.

Atiende la entrega o solicitud de estudios con autorizacién del respectivo vale de
préstamo de estudios.

. Controla los estudios recibidos y archiva en donde corresponde para su facil

acceso.

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

A.1.14 Morgue

1.

a.

Asistente de Autopsias

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

Cumple mediadas de bioseguridad y de proteccién personal para el manejo de
cadaveres en el servicio de la Morgue.

Anota la temperatura de las camaras frias y mortuorias.

Descarta, lava y llena frascos de formol.

Lleva registro del peso del descarte de piezas quirdrgicas del servicio.

Lava y desinfecta losa donde se efectian los cortes de piezas quirurgicas y lava
camillas y todo material que lo requiera.

Asiste al Médico Patélogo al momento de corte de las piezas quirlrgicas.

Recibe cadaveres de los diferentes servicios.
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Recibe cadaver con el expediente de paciente fallecido y que los datos del
formulario Identificacion de cadaveres o forma vigente, que trae adheridos en la
mortaja correspondan al expediente o aviso de defuncién.

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

Revisa y anota en el libro correspondiente los documentos de entrega de
cadaveres para asegurar que estén completos y correctos.

Atiende a familiares del paciente fallecido, les orienta sobre los tramites que
deben realizar para retiro de cadaver.

. Entrega mensualmente a Archivo los expedientes de pacientes fallecidos.

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

Recibe 6rdenes y piezas quirtrgicas de los diferentes servicios y traslada la
orden donde corresponden.

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

Traslada miembros letales al area de Cortes Quirurgicos.
Notifica a Jefe inmediato la presencia de cadaver con orden autopsia clinica.

Extrae el bloque de 6rganos para entregarlo al médico patdlogo, que supervisa
el procedimiento.

Realiza la limpieza, cierra, lava y seca cadaveres, posterior a las necropsias
realizadas.

. Almacena o6rganos provenientes de necropsias cumplimiento con las técnicas,
meétodos, procedimientos y protocolos.

Lleva el control de la manipulacién, existencia o destruccion de muestras de

cadaveres o material biolégico proveniente de necropsias y descarta miembros
letales.

. Realiza la limpieza de area de cadaveres, de los materiales e instrumentos del
trabajo en la sala de necropsias.
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X. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

SERVICIOS PARAMEDICOS
A.1.15 Farmacia y Bodega

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones vy
responsabilidades del personal al Servicio de Farmacia y Bodega del Hospital debe
cumplir lo establecido en el Manual de Organizacion de Farmacias y Bodegas o
normativa vigente y de aplicacion y cumplimiento institucional.

A.1.16 Sistema de Unidosis

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal de Sistema de Unidosis del Hospital de
Mazatenango, estan descritas en el Manual de Organizacién del Sistema de
Unidosis de las Unidades Médicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, 0 normativa vigente de aplicacién y cumplimiento institucional.

A.1.17 Enfermeria
1. Superintendente de Enfermeria

a. Coordina los servicios de enfermeria con los diferentes Jefes y Supervisores del
Hospital y distribuye a trabajadores de enfermeria en los servicios.

b. Coordina los servicios de Enfermeria con los servicios Médicos y Administrativos
del Hospital.

c. Supervisa y controla a trabajadores de enfermeria del Hospital para que la
atencion que se presta a los pacientes sea adecuada, oportuna y apegada a las
normas de enfermeria establecidas.

d. Orienta, capacita, asigna, supervisa y evalla el equipo de trabajo de enfermeria.

e. Verifica que los trabajadores de enfermeria cumplan con los métodos de trabajo
y la aplicacion de las técnicas y rutinas establecidas.

f. Vela por la efectiva comunicacion entre los trabajadores de enfermeria del
Hospital, cumple con los mecanismos administrativos de control establecidos.
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Coordina y estandariza los procesos de trabajo mantiene la comunicacion con
las Superintendentes de otras Unidades Médico Administrativas.

Identifica las necesidades de recursos, relativas a los servicios de Enfermeria
del Hospital y realiza las gestiones correspondientes.

Participa en la implementacién del proceso de evaluacion de los trabajadores de
enfermeria y realiza la primera fase de reclutamiento de trabajadores.

Avala y autoriza con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacién, los roles de turno y la correspondencia del area de
Enfermeria.

Promueve y mantiene la cultura de calidad aplicando los indicadores para
monitorear la prestacion de servicios de Enfermeria del Hospital.

Interpreta, divulga y aplica instrumentos técnicos y administrativos.

. Integra la prestacion de los servicios de Enfermeria con otras disciplinas que
ofrecen los servicios del Hospital, de acuerdo con los objetivos institucionales
para el logro de una atencion de calidez y calidad.

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

Elabora informes y reportes que le sean requeridos por Jefe inmediato.

Informa de la situacion general del Hospital por medio de informes escritos y
verbales o forma electrénica u otro medio digital de aprobacién, emanados de
Supervisores y acontecimientos importantes ocurridos y designa personal para
periodos vacacionales, suspensiones de trabajo y otras ausencias.

Efectua visitas de supervision a los diferentes servicios del Hospital, verifica la
atencion de enfermeria brindada al paciente y da seguimiento y atencion de
casos relevantes de pacientes. También distribuye al personal de enfermeria en
los distintos servicios segun necesidades.

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

a. Brinda orientacion y asesora, en materia de su competencia a trabajadores
asignados a su turno.

b. Dirige al equipo de enfermeria y actia como asesor, resolve dudas, detectados
en la jornada de trabajo, mediante una adecuada coordinacion con los Jefes de
servicio de Enfermeria.

c. Vela por la efectiva comunicacién entre los trabajadores de del Hospital, cumple
con los mecanismos administrativos de control establecidos.

d. Supervisa, coordina y controla, mediante rondas de enfermeria, a trabajadores
del Hospital, para que la atencion que se presta al afiliado y beneficiario sea
adecuada, oportuna y apegada a las normas y procedimientos de enfermeria
establecidos.

e. Supervisa la atencion, cuidados, el cumplimiento de derechos, deberes y
obligaciones de los trabajadores de enfermeria y de la buena marcha de los
servicios que se prestan al paciente.

f. Promueve con el equipo de trabajo, mediante la interpretacién, divulgacion y
aplicacién de técnicas administrativas, el mejoramiento de los procesos
orientados a la calidad de los servicios de Enfermeria a cargo del Instituto.

g. Promueve la mejora de los servicios y solucion de problemas y mantiene
comunicacion directa con el Superintendente de Enfermeria.

h. Promueve el programa de capacitaciones para afiliados, derechohabientes,
trabajadores con derecho y familiares.

k. Supervisa y controla el uso adecuado del material y equipo médico quirtrgico Ry
existente del Hospital. o Mgeys-.
Sod)®

5 . 5 i . oS
I. Asiste a reuniones, comisiones y otras de cualquier tipo, que sea asignado por &

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

n. Elabora informes y reportes que le sean requeridos por Jefe inmediato.

0. Recibe y entrega el informe general del estado de los pacientes especiales, por
servicios en forma escrita, verbal, medio electrénico u otro medio digital de
aprobacioén.

p. Revisa asistencia del personal en cada turno y autoriza cambios de turnos de
acuerdo con el normativo, supervisa las actividades de Enfermeria y se informa
del estado de los pacientes en todos los servicios, registra e informa segun
sistema establecido de control: ausencias, reanudaciones, permisos Yy
suspensiones del personal a su cargo en su turno.

q. Resguarda, controla y suministra avisos de defuncién y lo entrega al servicio que
lo solicite y cuando el Médico declara muerte médico legal, coordina con Policia
Nacional Civil —-PNC- y Ministerio Publico —-MP- para que realicen los tramites
respectivos y en casos de muerte clinica en horario inhabil, informa y orienta a
familiares sobre tramite que deben realizar para el retiro del cadaver.

r. En caso de contingencias o urgencias, coordina con medico Jefe de grupo en
horario inhabil y dias festivos. Mantiene coordinacién constante con
Superintendente de Enfermeria y otras disciplinas y realiza movimiento de
personal, segn necesidades de los servicios, segun contingencias o desastres.
Presenta a Médicos situaciones especiales de pacientes y de personal en
general, que sugieran su evaluaciéon médica inmediata.

’ . - . \$
Enfermeria de ambulancia, segun necesidades presentadas en el turno. oL
ox
—w
t. Realiza supervisiones técnicas, seguimiento y monitoreo en los diferentes?r(j9

servicios del area Hospitalaria especialmente de las vacunas cuando hay corte
de energia eléctrica.

u. Sustituye y ejerce las atribuciones del puesto del Superintendente de
Enfermeria, por delegacion de la Direccién o Subdireccion Médica, cuando este
se encuentra ausente, de permiso, suspendido o de vacaciones, entre otros.

v. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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3. Jefe del Servicio de Enfermeria

Organiza, coordina, asigna y supervisa las tareas de los trabajadores a su cargo.

Asiste a otros profesionales en procedimientos médicos, quirurgicos vy
administrativos, relacionados con la atencién de pacientes.

Ubica a los pacientes ingresados al servicio, en el area de encamamiento.
Participa activamente en la visita médica programada en su servicio,
conjuntamente con el grupo multidisciplinario; e informa de situaciones

especiales con los pacientes.

Tramita y verifica el cumplimiento de érdenes e indicaciones meédicas y de
Enfermeria.

Cumple con los mecanismos administrativos de control que garanticen una
efectiva comunicacién y coordinacion de la atencion que se presta a los afiliados.

Vela por que se cumplan con los procesos propios de cuidado a los pacientes
de acuerdo con las normas y reglamentos institucionales.

Participa activamente en la entrega y recibo del servicio.

Evalta la capacidad instalada del servicio y la disponibilidad de camas para
hospitalizacién.

Establece el sistema de clasificacion de pacientes basado en normas
institucionales.

Brinda ensefianza de practica de salud a pacientes y personas allegadas a los
mismos en forma incidental y programada.

Recibe y mantiene registro actualizado de medicamentos e insumos.

. Mantiene actualizado el inventario de equipo médico quirurgico, bienes fungibles
y no fungibles que se utilizan en el servicio y vela por su correcta utilizacion.

Elabora informes diarios, semanales o a requerimiento de los avances y
finalizacion de los trabajos asignados.

Participa en Comités, juntas de licitacion y cotizacién y otras en el area de su
competencia, que sea asignado por su Jefe inmediato.
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p. Colabora con el Jefe inmediato en asuntos relacionados con el cumplimiento de
la normativa institucional, e informa los casos en que los trabajadores cometan
faltas que ameriten la aplicacion del Régimen Disciplinario, conforme
procedimiento establecido.

q. Revisa el censo y libro de ingresos y egresos, tramita examenes especiales y
planifica, organiza, dirige, ejecuta y controla la atencion de Enfermeria.

r. Elabora rol de turnos de acuerdo con las necesidades del servicio, elabora el
plan de docencia del servicio y ejecuta segun calendarizacion y realiza
evaluacion del desempefio cuando lo soliciten.

s. Supervisa que se cumplan las érdenes médicas, elabora reporte diario de la
condicion de los pacientes, en el libro correspondiente, reporte administrativo de
situaciones relevantes del servicio.

t. Desarrolla el programa de induccién y detecta necesidades de educacion al
personal de Enfermeria de nuevo ingreso.

u. Asiste a reuniones ordinarias y extraordinarias de Enfermeria.

v. Sustituye, representa y ejerce las atribuciones del puesto de Supervisor de
Enfermeria, ausencia del titular o por delegacion, cuando este se encuentra de
permiso, suspendido o de vacaciones, entre otros.

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

4. Enfermera Graduada

" 3 <]
trabajadores en los turnos de trabajo. o
2
b. Asigna trabajadores conforme los programas y turnos establecidos; supervisa y
realiza labores de coordinacion de los trabajadores de enfermeria en el area a

su cargo.

c. Planifica la atencion integral al paciente y su continuidad las 24 horas del dia.

d. Administra y suministra medicamentos, inyecciones, cambio de vendajes y
todas aquellas actividades relacionadas en el ambito de su competencia.
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Controla la permeabilidad y goteo de soluciones intravenosas; coloca
inyecciones; suministra medicamentos recetados por el médico tratante, entre
otras.

Organiza y auxilia al personal Médico en los procedimientos menores o
quirurgicos.

Brinda cuidado directo a los pacientes, especialmente en aquellos casos de alto
riesgo.

Realiza labores de control de la disponibilidad de camas hospitalarias,
observando especial cuidado en los censos diarios elaborados.

Realiza labores de supervision de utilizacion adecuada de uniformes, asistencia
y puntualidad de los trabajadores de turno, en caso de incumplimiento, informa
a su Jefe inmediato los trabajadores que amerita la aplicacién del régimen
disciplinario, por faltas laborales cometidas.

Elabora requisiciones de materiales y equipo médico, con base en las
necesidades y en el mantenimiento permanente de existencias de estos.

Orienta y brinda un plan educacional a pacientes y familiares.

Elabora periddicamente los reportes necesarios, de acuerdo con los protocolos
establecidos, pone especial énfasis en los casos extraordinarios.

. Coordina el traslado de pacientes en ambulancias, observando la normativa
establecida para esta actividad.

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

Participa en grupos de atencién, Comités, juntas de licitacion y cotizacion y otras
en el area de su competencia, que sea asignado por su Jefe inmediato.

Revisa expedientes clinicos de todos los pacientes antes de recibir el turno.
Recibe y entrega pacientes de manera individualizada, realizando la
observacion sistematica con Kardex, tickets de medicamentos y si fuera
necesario expediente clinico, revisa y elabora censo diario de pacientes para
verificar el nimero y disponibilidad de camas.

Distribuye asignaciones y pacientes, segin necesidades del servicio en
ausencia del Jefe inmediato, identifica casos de alto riesgo, e informa al Médico
de servicio o de turno, a Jefe del servicio o Supervisor de turno, la situacién del
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servicio o evolucién de casos especiales de pacientes. Elabora lista de
pacientes a reportar estado de salud.

Sustituye, representa y ejerce las atribuciones del puesto de Jefe del Servicio
de Enfermeria, ausencia del titular o por delegacién, cuando este se encuentra
de permiso, suspendido o de vacaciones, entre otros.

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

Técnico en Hemodialisis

Efectua hemodialisis y otros tratamientos relacionados, que le sean requeridos
en los servicios de Nefrologia.

Evalla y canaliza fistulas arteriovenosas internas de dificil manejo.
Desarrolla osmolaridades sanguineas y urinarias.

Realiza, después de haber realizado la didlisis, procedimientos de ultrafiltracion,
hemofiltracion, hemodiafiltracion.

Practica y mide la conductividad de soluciones de dialisis.

Cumple instrucciones médicas pre, trans y post hemodialisis, observa a

pacientes y equipos para prevenir complicaciones, asi como, cumple con el plan
individual de hemodialisis.

Coordina actividades con otras Unidades de Nefrologia. MIECO ,
«""’oﬁpus’»ﬂf g,
; o : R O
Investiga causas de problemas de hemodidlisis, rupturas de deslizador, 358\{ BC E)
coagulacién o descontrol del sistema y fugas en el equipo. 58 z
. e S
.2, ¢

o . , o ; O
Participa en sesiones de trabajadores de los servicios y pacientes, para tratar »
temas de su competencia.

Elabora lecturas educativas y ayudas audiovisuales.

Imparte, eventualmente, platicas relativas al tema de hemodialisis en las
diferentes Unidades del Instituto.

Elabora, de acuerdo con los procedimientos establecidos, los pedidos de
materiales y los prepara para la realizacién de los examenes.
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m. Presenta a su Jefe inmediato, los informes y estadisticas que le sean
requeridos.

n. Verifica el estado del paciente a su ingreso al tratamiento, durante su estancia
en el servicio e informa a Jefe inmediato de situaciones que se presentan en su
servicio.

0. Prepara los materiales y equipo, verifica funcién del equipo, informa al paciente
que procedera tratamiento.

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

6. Técnico en Terapia Respiratoria
a. \Verifica la actualizacion de la documentacion técnica y actualiza informacion
de estadistica que se recoge, procesa y emite a los otros niveles, asi como, las

acciones realizadas en su area de trabajo.

b. Apoya y favorece un ambiente de trabajo 6ptimo para el cumplimiento de
tareas.

c. Distribuye y coordina las técnicas de terapia respiratoria de pacientes.

d. Chequea la limpieza y el uso correcto del equipamiento, asi como, su perfecto
funcionamiento.

e. Chequea y coordina el mantenimiento de los equipos que se utilizan en el
servicio, informando de fallas de los mismos.

T1ECO
: .z ;e . . . . \LP’\' RE 8§12
f. Realiza la evaluacion fisica a los pacientes, sugiere el cuidado de terapia £&o¢° ”4%%
: : S5
respiratoria. 2F Tc
o SUBGE g
. . . _ 2 : 2 20
g. Realiza a los pacientes, ejercicios de terapia respiratoria, de acuerdo con Ias%,:z,& <
instrucciones recibidas del médico tratante. r | | J6°

h. Dirige la ejecucion y rehabilitacion de las enfermedades respiratorias de
pacientes.

i.  Utiliza equipo de proteccion personal y cumple las medidas de bioseguridad
para la realizacion de las labores en el area o servicio asignado.

j-  Reproduce los conocimientos tecnoldgicos adquiridos de los equipos.
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k. Participa en la visita médica programada del servicio asignado conjuntamente
con el equipo multidisciplinario, informa el estado y situaciones especiales que
presento el paciente durante los turnos.

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

7. Auxiliar de Enfermeria

a. Asiste al personal Médico y Paramédico en cualquier tratamiento,
intervenciones quirlrgicas, partos 0 examenes practicas a pacientes.

b. Atiende a los pacientes en cuanto a cambio de ropa trabajadores y de cama,
higiene, posicién adecuada, masajes segun instrucciones meédicas y acompana
a realizar examenes dentro y fuera de la Unidad.

c. Observa y registra signos vitales y sintomas especificos.

d. Administra medicamentos, vendajes, curaciones biolégicas, meétodos
anticonceptivos, soluciones intravenosas, enterales, parenterales y otros
procedimientos propios de enfermeria a pacientes, segun érdenes medicas.

e. Controla permeabilidad y goteo de soluciones intravenosas; coloca inyecciones;
suministra medicamentos recetados por el médico tratante, entre otras.

f. Prepara materiales como gasas, depresores, hisopos, talcos, entre otros y
esteriliza el equipo.

g. Recibe equipo y mobiliario del servicio en los turnos asignados, incluye la
revision y equipamiento del carro de curaciones.

h. Prepara a pacientes en la mesa quirdrgica, conjuntamente con el anestesiologo. g
A

DO
i. Asiste almédico en la instrumentacion de las intervenciones quirargicas, cumple"u & SUBGE
los procedimientos técnicos, verifica que estén esterilizados y en buen’“’ T —— &
funcionamiento. %“Ps o

j. Avisa al servicio de recuperacion el traslado de pacientes, solicitando la camilla
respectiva.

k. Provee ropa, equipo y materiales para las salas de parto o quiréfanos.

I. Coloca identificacién a pacientes o al binomio madre / neonato a través de
pulseras o fichas establecidas, asi como, bafna y viste a recién nacidos.
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m. Lleva y recoge muestras de compatibilidad y transfusién, asi como, rotula
muestras médicas.

n. Vigila y apoya a los pacientes en la ingesta de alimentos, incluye los
imposibilitados via sonda nasogastrica.

o. Brinda orientacion a pacientes y familiares, asi como, educacién en clinicas y
grupos establecidos sobre programas del Instituto.

p. Elabora notas de enfermeria, procedimientos de servicios prestados, segun
normas establecidas.

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

8. Ayudante de Enfermeria

a. Traslada muestras de laboratorio, de compatibilidad y orina de 24 horas, asi
como, recoge informes de emergencia.

b. Traslada pacientes en camilla al area o servicio asignado.

c. Realiza gestiones de autorizacién de examenes, recoge los resultados y
expedientes relacionados con pacientes dentro del Hospital.

d. Recoge expedientes del archivo, los lleva a las clinicas y devuelve al archivo.

e. Localiza y transporta exdmenes de laboratorio, Rayos X y otros que no se
encuentren archivados en el expediente del paciente.

f. Descontamina, lava y seca instrumental en salas de operaciones.

g. Recoge pedidos de materiales e insumos y los ordena.

h. Recibe vale para solicitar informes.

i. Elabora informes de labores efectuadas durante el turno y los que se le requiera
su Jefe inmediato.

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

a.

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

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

Recibe y revisa las hojas de traslado y de consulta de todos los servicios.
Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, circulares, certificaciones,

resoluciones, reportes, informes o estadisticas y otros documentos cuando el
Jefe inmediato lo solicite.

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

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

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

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

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

Atiende y apoya, al personal de Enfermeria con la recepcion de documentos que
son dirigidos a la Superintendente de Enfermeria.
2 o s p . P‘“‘%ESTDG

Entrega de roles a los diferentes servicios de Enfermeria, Estancias y e A0S

Comedor. Traslada los roles cuatrimestrales al servicio de horas extras. Llev%'@

control de las suspensiones de Enfermeria. o SUBGERE
9 Q

Realiza la carga de Propuestas en el Sistema AS/400 o sistema informaticés, .,

vigente, de personal Suspendido, que sale de Vacaciones, Personal contratados

en el Renglén 022, se encarga de trasladar la estadistica de manera mensual de

los servicios al area de Estadistica.

inmediato.
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A.1.18 Registros Médicos y Admision
1. Encargado de Registros Médicos

a. Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades que desarrolla el
personal en Admision y Registros Médicos, para la calificacion y acreditacion de
derechos de afiliados y derechohabientes que asisten al Hospital.

b. Verifica que el personal realice calificacion de derechos, manejo de agenda de
pacientes citados y asistencia de los mismos, llenado de formularios de
suspensiones de labores, aviso al patrono, alta al patrono, traslado de pacientes,
orden de pago de pasajes, entre otros documentos que integran el expediente
meédico.

c. Elabora rol de turnos del personal a su cargo, para atender la admision de
pacientes, la calificacion de derechos en Emergencia y Consulta Externa, asi
como, distribuye al personal secretarial en las Clinicas de la Consulta Externa.

d. Supervisa que el personal a su cargo, proporcione un trato cordial y humano a
los pacientes que asisten al Hospital.

e. Revisa y analiza expedientes médicos y resuelve situaciones relacionadas con
la elaboracién de formularios de solicitud de examenes especiales, pago de
pasajes, suspension de labores, entre otros, para agilizar la gestion
administrativa y dar atencion eficiente a los pacientes.

f. Lleva el control y el registro de expedientes médicos de pacientes con
diagnéstico clinico de enfermedad ortopédica y comin; y de enfermedades
irreversibles e incapacitantes.

g. Elabora y autoriza oficios, providencias, solvencias, informes estadisticos, *»;ECO De
requisiciones, a nombre de pacientes, que solicitan constancias de mternamlentof’ G
de pacientes, entre otros documentos relacionados con el control y registro de?,%’ & SUBGE
servicio, la calificacion de derechos y admision de pacientes.

h. Orienta al personal de nuevo ingreso, explicando las atribuciones, y
responsabilidades que les compete.

i. Reproduce los conocimientos adquiridos en los cursos relacionados con la
aplicacion de la normativa institucional vigente en Registros Médicos y Admisién,
al personal a su cargo e informa al Jefe inmediato y a la Seccioén de Registros
Médicos y Bioestadistica la capacitacion realizada.
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j. Mantiene comunicacién y coordinacién con el Jefe inmediato, para la
contrataciéon de personal administrativo de nuevo ingreso o ingreso temporal,
lleva la gestion administrativa y operativa del servicio de Registros Médicos.

k. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC- requiere los insumos del servicio a su cargo.

|.  Mantiene coordinacién y comunicacion con la Seccién de Registros Médicos y
Bioestadistica del Departamento Médico de Servicios Técnicos, de la
Subgerencia de Prestaciones en Salud y con los Encargados de Registros
Médicos de las Unidades Médico Hospitalarias departamentales a nivel nacional,
para realizar consultas o resuelve dudas relacionadas con registros médicos.

m. Asiste a reuniones, sesiones y capacitaciones que convoquen las autoridades
superiores.

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

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

2. Secretaria de Clinica

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

servicio. TECO p
¢ é g i IJ
b. Recibe y revisa las hojas de traslado y de consulta de todos los servicios. 8&@
Ox 4
- w -
. . . . 290
c. Elabora los oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros documentos %s :
que se le requieran. % | :

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

e. Atiende llamadas, proporcionando informacién al publico que lo solicite.

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

g. Organizay lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda
de atencion médica.
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h. Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite.

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

j. Elabora listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas médicas e
informes médicos.

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

3. Analista de Admision

a. Recibe, revisa, completa y analiza expedientes del area de su competencia,
aplicando normas y procedimientos establecidos.

b. Elabora los oficios, providencias, acuerdos, dictamenes, informes u otros
documentos que se le requieran.

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

d. Registra en los sistemas, la informacién que maneje, de acuerdo con las
atribuciones del puesto que desempena.

e. Revisa, realiza correcciones o completa los formularios de afiliados y
derechohabientes.

f. Recopila informacién para la realizacion del Plan Operativo Anual -POA-. {ECO 5
Q ‘%P‘E”‘cf"'
A

g. Recibe, custodia, revisa y analiza expediente meédico de pacientes3,

hospitalizados o ambulatorios, ratifica informacion, responde solicitudes de Iase

Oficinas Subsidiarias de Prestaciones en Dinero, por autorizaciéon de pasajes, <.

adjunta oficios y toda gestion que realiza conforme la normativa institucional %

vigente; y entrega expediente médico por conocimiento a donde corresponda.

’4

QRENC

h. Analiza, evalla y solicita por escrito la documentacion que se encuentre
pendiente de ser integrada al expediente médico, que conlleva a la atencion
médica, suspension, alta o conclusién de la misma, en atencion a la Unidad
Hospitalaria, conforme a la normativa institucional vigente.

i. Recibe y analiza expedientes médicos de pacientes fallecidos, los cuales
traslada al Encargado de Expedientes de Pacientes Fallecidos, elabora
documentacion y archivar expediente.
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Apoya, orienta y resuelve consultas de acuerdo con su competencia, en relacion
con el manejo de expedientes médicos de enfermeria, entre otros, solicitados
por el Encargado de Registros Médicos.

Solicita expedientes médicos al Archivo Clinico para revision y analisis, verifica
informacién y documentos que se encuentren conforme a la normativa
institucional vigente.

Asiste a actividades de capacitacion asignadas por el Jefe inmediato,
autoridades del Hospital u otras.

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

. Secretaria de Admision

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

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

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

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

. Atiende llamadas, proporcionando informacién al publico que lo solicite.

“P)_T%go 06
Realiza los pedidos de papeleria y utiles de oficina. ’&v&? o
AN
Organiza y lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda oz
de atencion médica. 2% A
’/&0\9 00(
Ay a\*d\

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

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

Registrador de Datos

Registra, verifica, modifica, cancela, suspende o anula datos de informacién de
afiliados, conforme la normativa establecida.
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Mantiene actualizados los inventarios mediante el oportuno registro de los
ingresos y egresos de materiales, medicamentos y otros que le sean asignados.

Registra y analiza la informacion de los patronos y afiliados, conforme la
normativa establecida.

Mantiene depurados los nimeros de afiliacion, conforme los procedimientos
establecidos.

Recibe la documentaciéon que le sea asignada de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Atiende las consultas de afiliados referentes a informacion registrada.

Ingresa datos al sistema de todo paciente y escanea expedientes médicos en el
archivo general y archivo de pediatria.

Coordina con el personal de Archivo para la obtencién del expediente de
pacientes y los escanea.

Escanea examenes especiales de afiliados y derechohabientes del Instituto.

Entrega suspension a pacientes que fueron suspendido en la clinica que fueron
asignados.

Entrega 6rdenes de los formularios de Solicitud de Servicios Médicos a
entidades del estado, privadas o médicos particulares o forma vigente, de
examenes especiales a pacientes que el médico le ordene.

Realiza informe de las actividades realizadas diariamente.

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

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

A.1.19 Medicina Preventiva

1.

a.

Médico Comunitario

Investiga y elabora perfiles de salud en las comunidades asignadas, que incluyan
verificacion de factores de riesgo de salud.
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Realiza mapeo de factores de riesgo, para utilizarlos en la presentacion de
proyectos de mejoramiento y prevencion.

Mide, evalla e interpreta los indicadores de salud.
Planifica y desarrolla programas de salud en las areas comunitarias asignadas.

Elabora y presenta los informes de los programas ejecutados y los que le sean
solicitados por su Jefe inmediato.

Elabora juntamente con el equipo técnico multidisciplinario, los programas
docentes a desarrollar por los trabajadores operativos de salud, en las
comunidades asignadas y en las empresas.

Brinda atencion médica a las familias residentes en la comunidad y desarrolla
actividades de medicina preventiva.

Fomenta la organizacion y participacion comunitaria en los programas de
desarrollo.

Promueve los principios de seguridad social del Instituto y expone los programas
de salud ante los lideres de la comunidad.

Desarrolla actividades de medicina preventiva.

Participa en representacion del Instituto, en los Consejos de Desarrollo
Municipal, promueve la elaboracion de planes de proyecciéon comunitaria para
atencion primaria en el area de salud.

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

Inspector de Seguridad e Higiene

Promueve, asesora y verifica en las empresas la existencia de organizaciones
de seguridad y salud en el trabajo, cuya actuacion se orienta en materia de
prevencion de riesgos laborarles.

Realiza inspecciones en el ambito empresarial, para comprobar que las
empresas retnen los requisitos que se establecen en materia de salud y
seguridad en el trabajo en todas las actividades econémicas.

Investiga las causas que originan accidentes y enfermedades profesionales,
tomando en cuenta la frecuencia y gravedad que asumen dichos riesgos y, en
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consecuencia, establece prioridades en el programa de prevencion de las
mismas.

d. Lleva a cabo la vigilancia epidemiolégica de accidentes y enfermedades de
trabajo, que permitan intervenciones de prevencion y control y consolida,
procesa y analiza datos estadisticos de la unidad asistencial.

e. Asesora e informa a las empresas y a los trabajadores sobre la manera mas
efectiva de cumplir las disposiciones cuya vigilancia tiene encomendada.

f. Ejerce una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa de
prevencion de riesgos laborales en el @mbito empresarial.

g. Proporciona a las empresas el asesoramiento y apoyo necesario en funcion de
los tipos de riesgo en ellas existentes y en lo referente a programas preventivos,
determina prioridades en la adopcion de medidas preventivas adecuadas y la
vigilancia de su eficacia en la salud de los trabajadores, en relacién con los
riesgos derivados de su trabajo.

h. Promueve la organizacion y ejecucion de un plan de capacitacién sobre
proteccién de la salud y prevencion en las empresas, basados en la priorizacion
de factores de riesgos laborales.

i. Promueve iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva
prevencion de los riegos laborales, propone a la empresa la mejora de las
condiciones o la correccién de las deficiencias existentes.

j. Asesora a los Comités responsables de la salud y seguridad en el trabajo, WTECO,
comisiones para la prevencion de desastres, de seguridad vial y comisiones para b‘:{;oe s

el manejo y tratamiento adecuado de los desechos hospitalarios peligrosos. 575’
. A

Cw

3 : o sy 2 i ; 29

k. Da cuenta a los tribunales de trabajo y prevision social al encontrar resistencia <%,

injustificada de patronos afiliados al régimen de seguridad social al cumplimiento ¥ils S

de la normativa contenida en el reglamento general de seguridad e higiene.

l.  Vela por que se acaten todas las disposiciones vigentes sobre la prevencion de
accidentes y enfermedades profesionales.

m. Realiza inspecciones previas a la emision de dictamenes para la habilitacion de
bodega o almacenes generales de depdésito.

n. Evalla condiciones de higiene y seguridad en establecimientos dedicados a la
actividad pirotécnica.
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Establece el grado de peligrosidad en los puestos de trabajo previo a otorgar
prétesis.

. Asesora, supervisa y controla los servicios de Medicina Empresarial.
. Analiza los puestos de trabajo y busca alternativas para la reubicacion de
trabajadores cuya capacidad remanente puede ser aprovechada a requerimiento

de médicos tratantes.

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

Brinda la asesoria a Comités institucionales en temas relacionados con
desastres, desechos soélidos y otros en materia de su competencia.

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

Promotor en Salud

Elabora, revisa y actualiza el diagnostico de la situacion de salud y hace efectivos
los programas de salud en el area comunitaria.

Coordina y promueve programas de salud integral en el &mbito comunitario, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Instituto.

Elabora mapeos de perfiles de riesgos y planes de contingencia.

Realiza vigilancia epidemiolégica de morbilidad y accidentalidad areas y zonas
comunitarias, para implementar planes de accion preventiva.

Desarrolla, con base en el perfil epidemiologico, el proceso de capacitacion
permanente a los grupos de salud comunitarios.

Promueve y desarrolla proyectos de infraestructura de saneamiento basico en
las comunidades.

Efectla vigilancia de la manipulacién y aimacenamiento de alimentos. En el Plan
de contingencia de Ferias.

Organiza grupos de personas integrados en Comités, asociaciones, entre otros,
para la difusién de la salud integral en la comunidad.
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Valida en el ambito de su competencia, el material de divulgacion de las
comunidades a su cargo.

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

A.1.20 Soporte Metabolico Nutricional

1. Nutricionista

a.

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

Presta atencién nutricional intrahospitalaria para los pacientes de los diferentes
servicios que abarcan la planificacién, elaboracion y seguimiento del Plan de
Atencion Nutricional requerido.

Realiza evaluacion de pacientes en encamamiento que son referidos para
atencion nutricional.

Realiza visita médica con el equipo multidisciplinario en cada uno de los
diferentes servicios del Hospital, para conocer la patologia de los pacientes y
evallia nutricionalmente al mismo, establece el diagnostico de Nutricion.

Determina el tratamiento nutricional segun diagnosticos médicos, historia clinica,
medidas antropométricas y evaluacion bioquimica.

: 1 o ; - - - TECO
Calcula el régimen nutricional segun requerimientos de pacientes y solicita al,&oe.?“suég%
servicio correspondiente al servicio de alimentacion, laboratorio de f()rmulau g" %%
enterales y laboratorio de férmulas parenterales. of SUBGE <
20
%

. iz 0 .y . - 2,
Monitorea la evolucién de los pacientes, con relacion al tratamiento nutricional“sy,’ 33\0
brindado. ¥

Brinda educacion y orienta al paciente, con relacion al régimen nutricional
determinado.

Supervisa las actividades relacionadas con el servicio de alimentacion, para
establecer si el mismo cumple con las normas establecidas.

Determina medidas para mejorar la calidad del servicio de alimentacion,
laboratorio de formulas enterales y laboratorio de féormulas parenterales.
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k. Promueve la capacitacion de los trabajadores a su cargo.

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

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

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

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

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

2. Dietista

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

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

c. Recoge listados de dietas en los diferentes servicios y realiza los consolidados
correspondientes.
WRES)
d. Supervisa la preparacion de los alimentos, verifica las buenas practicas ‘d@" LA
manufactura y caracteristicas organolépticas de cada preparacion.

e. Supervisa la distribucién de dietas generales y especiales a los pacientes y;
suministro de alimentos en los diferentes servicios.

f. Elabora la requisicién de viveres segun la programacién del menu, cumple con
los procedimientos establecidos.

g. Planifica y supervisa la preparacion y distribucion de alimentos.

h. Dirige y supervisa la preparacion y distribucion de las dietas libres y especiales
a pacientes.
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Vela por que la formulacion y preparacion de dietas estén elaboradas de acuerdo
con instrucciones y normas establecidas.

Elabora solicitudes de insumos de acuerdo con procedimientos establecidos.
Controla el servicio de Alimentacion del personal que tiene derecho del Hospital.

Recoge solicitudes de dietas y supervisa el suministro de las dietas de los
diferentes servicios de Encamamiento de la Unidad.

. Elabora las estadisticas y elabora informes dietas y de elaboracion, suministro
aquellos que sean solicitados por su Jefe Inmediato.

Supervisa y controla por la conservacion y existencia de los alimentos en la
Despensa.

. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

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

Ecéonomo

Recibe, registra, distribuye y controla las existencias de los alimentos que
ingresan y egresan de la despensa del Hospital.

Efectua las entregas de los articulos alimenticios, Unicamente, contra la
presentacion y entrega de formularios de consumo debidamente autorizados.

Efectua el registro diario de los ingresos y egresos de frutas, verduras, carnes,
abarrotes, entre otros; incluye controles de consumos y precios de los productos.

Lleva inventario y control de existencias de abarrotes, y realiza los pedidos
correspondientes, de acuerdo con los estandares minimos y maximos
establecidos.

. Verifica que las condiciones de almacenaje de abarrotes, cumplan con las
normas de higiene y conservacion establecidas.

Mantiene el control y archivo de la papeleria de soporte de los productos que
ingresan y egresan diariamente a la despensa a su cargo.
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g. Elabora los informes mensuales de ingresos y egresos de insumos alimenticios,
a existencias y costos de materia prima, y otros que le sean requeridos por su
Jefe inmediato.

h. Revisa y controla las compras que se realicen en mercados y supermercados,
velando por su adecuada utilizacion.

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

A.1.21 Trabajo Social

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

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
1. Subdirector Administrativo Financiero

a. Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades y el desempefio del
personal asignado a la Subdireccion Administrativa Financiera, de los servicios
Administrativos y Operativos del Hospital.

b. Dirige y supervisa el cumplimiento de la ejecucion presupuestaria de la umdad,,t%?é‘so o€
ejecutora, conforme el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de Comprasg:

PAC. ggsueee

C‘

W

90
c. Asesora a la Direccion y Subdireccion Médica en asuntos administrativos V(%s S
financieros. ©

d. Resuelve y gestiona toda situacion relacionada con los procesos de compras
que le formulen los Jefes de los servicios Clinicos Internos y Externos, adjuntos,
servicios Paramédicos, Administrativos y de Operacién del Hospital.

e. Supervisa que los procesos de compras se realicen en forma transparente y
oportuna, aplicando las leyes y normativa institucional vigente, para el
abastecimiento de medicamentos, insumos, equipo médico quirurgico menor,
contratacién de Servicios Médicos, contratacién de servicios de mantenimiento
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preventivo y correctivo, entre otros, que sean necesarios para el buen
funcionamiento del Hospital.

Supervisa que los procesos de compras y financieros del Hospital se operen en
los sistemas informaticos establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas
como: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —
GUATECOMPRAS-, Sistema Informatico de Gestion —SIGES-, Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-, o sistemas vigentes, entre otros, asi como, los
sistemas informaticos implementados y adoptados a nivel institucional por la
Subgerencia de Tecnologia, acordes a las leyes del pais y normas institucionales
vigentes.

. Asesora y resuelve consultas que realiza el personal técnico de compras, los
Jefes de los servicios, las autoridades del Hospital y autoridades superiores,
relacionadas con los procesos de compras establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento y la normativa institucional vigente.

. Avala y autoriza con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las operaciones administrativas y financieras de los
procesos de compras que genera el personal técnico de compras en el Sistema
Informatico de Gestidn -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- o
sistemas vigentes, del Hospital.

Resuelve toda situacion relacionada con los expedientes administrativos de
compras del Hospital, que se envian a la Division de Administracion Financiera
-DAF-, para el pago a los proveedores y contratistas.

Lleva registro y control de la ejecucion presupuestaria del Hospital.

. Analiza y gestiona las programaciones, reprogramaciones y modificaciones 3
o
o

presupuestarias conforme las necesidades administrativas y financieras del
Hospital.

Coordina, dirige la formulacion y consolidacion del Plan Operativo Anual -POA-
y el Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora, en los sistemas

SIGES, Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado — .~

GUATECOMPRAS-, SIAD y Sistema Integrado de Administracion Financiera y,,m,
Control -SIAF-SAG-, o sistemas vigentes, conforme los lineamientos de los entes; .
rectores del presupuesto.

. Supervisa que se publique en el Sistema de Informacion de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- o sistema informatico vigente, el
Plan Anual de Compras -PAC- por renglon presupuestario del ejercicio que
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corresponda, conforme los plazos establecidos por los entes rectores del sistema
integrado de administracion financiera del Instituto.

n. Convoca y preside sesiones y reuniones de trabajo, que sean necesarias para
el buen funcionamiento de la Subdireccién Administrativa Financiera del
Hospital.

0. Mantiene comunicacién y coordinacion con los entes rectores del sistema
integrado de administracion financiera del Instituto, Departamento de
Planificacién, Departamento de Abastecimientos, Division de Administracion
Financiera -DAF-, entre otros relacionados con la planificacién, programacion y
ejecucion presupuestaria del Hospital.

p. Integra el Consejo Consultivo y los demas Comités que le designe el Director
Médico y la normativa institucional vigente.

g. Realiza visitas de supervision a los servicios Administrativos y Operativos del
Hospital con el Administrador, verifica el funcionamiento de estos y mantiene
comunicacion con el recurso humano bajo su cargo.

r. Realiza la evaluacion del desemperio; y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa institucional
vigente.

s. Avala y autoriza con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacién, las gestiones para la contratacion de personal de nuevo
ingreso o ingreso temporal, para cubrir las plazas vacantes por vacaciones,
suspensiones, renuncias o cancelaciones, de la Subdireccion Administrativa
Financiera y los servicios Administrativos y Operativos, de conformidad con la
reglamentacion vigente de la Subgerencia de Recursos Humanos.

t. Informa periédicamente o cuando el Director o los entes rectores del Sistema
Integrado de Administracién Financiera del Instituto lo requieran, los avances y
cumplimiento de la ejecucion presupuestaria.

u. Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion que le
designe el Jefe inmediato; los entes rectores del sistema integrado de
administracion financiera del Instituto y otras autoridades superiores.

v. Cumple, instruye y supervisa que se apliquen las leyes y reglamentos; 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.
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w. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

2. Asesor Juridico y Notario

a. Asesora en materia legal al Jefe inmediato, autoridades, servicios y areas que lo
requieran.

b. Asiste a las citaciones y evacua las audiencias que le sean notificadas al
Instituto, ejerce el Mandato Especial Judicial y Administrativo en su
representacion, cuando le sea otorgado, dentro de la funcién jurisdiccional y en
el ambito administrativo.

c. Asesora en la elaboracién de opiniones, dictdmenes, memoriales, oficios,
providencias, demandas, contrademandas y cualquier otro documento legal que
le sea requerido.

d. Legaliza firmas en los reconocimientos de deuda y otros documentos; y revisa
los aspectos notariales de los contratos.

e. Acttia como Abogado en los juicios, tanto dentro de la funcién jurisdiccional,
como en los casos administrativos en los que el Instituto se constituya como
parte.

f. Efectua el andlisis juridico en los procesos judiciales, administrativos y otros
casos que se le presenten; y propone alternativas legales de solucion.

g. Elabora las actas notariales o administrativas, segun sea el caso, en reuniones  <gC90g

o situaciones que se susciten dentro del marco de competencia. &{Z "“C’g%;
53 :

h. Analiza los manuales, bases de licitacion, cotizacion o cualquier otro proceso i) g
que regule la ley, con el objeto de asesorar y opinar sobre los aspectos juridicos ’-i‘,‘ooo e

de los mismos. g |, <

i. Elabora los contratos relativos a los procesos de compras y contrataciones; y
otros, en el ambito de su competencia, que le sean solicitados por su Jefe
inmediato.

j. Sugiere las acciones preventivas y correctivas resultantes de las labores que
realiza, inherentes a su puesto de trabajo.

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

a. Recibe y clasifica la correspondencia dirigida a la Subdireccion Administrativa
Financiera y la traslada al Despacho del Subdirector Administrativo Financiero o
a donde corresponde.

b. Atiende y realiza llamadas telefénicas, recibe y responde correos electronicos,
resuelve segun su competencia conforme las instrucciones del Subdirector
Administrativo Financiero.

c. Atiende las consultas en forma presencial del personal, proveedores o visitas
que se presentan a la Subdireccion Administrativa Financiera y resuelve
conforme a su competencia o informa a donde corresponda para resolver las
mismas.

d. Recibe documentos, oficios, solicitudes, informes, entre otros, para autorizacion
del Subdirector Administrativo Financiero y los remite a donde corresponda.

e. Redactay transcribe actas diversas relacionadas con las compras, providencias,
oficios, informes y toda clase de documentos que le instruya el Subdirector
Administrativo Financiero y los despacha a donde corresponda.

f. Organizay lleva el control de la Agenda de Trabajo y reuniones del Subdirector
Administrativo Financiero.

g. Gestiona y tramita ante la Direccién, la autorizacion de documentos, expedientes
o solicitudes de compras, entre otros y los despacha o traslada a donde
corresponde.

h. Realiza integracién de los costos conforme documentos de respaldo, del i iNgreso 3
de medicamentos e insumos despachados por la Oficina de las Naciones Umdasv'"
de servicios para Proyectos -UNOPS- o convenio vigente, al servicio der ;!
Farmacia y Bodega, tramita el pago correspondiente. L

i. Apoya la integracién de expedientes de compra de medicamentos, a la Oficina
de las Naciones Unidas de servicios para Proyectos -UNOPS- o convenio
vigente.

j. Realiza las solicitudes de papeleria y utiles de oficina en el formulario
Requisicién a bodega local o forma vigente, para el abastecimiento y buen
funcionamiento de la Subdireccion Administrativa Financiera.

k. Archiva y resguarda la correspondencia, la documentacion recibida y enviada
por la Subdireccion Administrativa Financiera.
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Controla la papeleria, utiles, materiales, muebles y equipo de oficina de la
Subdireccion Administrativa Financiera.

. Realiza la estadistica de la produccion de las areas que integran la Subdireccion
Administrativa Financiera, de manera mensual.

. Vela por el orden, cuidado y limpieza del area de trabajo.

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

. Secretaria de Actas y Horas Extras

. Elabora actas de toma de posesién de personal nombrado y supernumerario; de
personal que es promovido a otros puestos; entre otras.

. Suscribe actas de toma de posesion de nombramientos de trabajadores de
planta, y temporales del Hospital.

. Folia y gestiona la autorizacion de los diferentes libros de actas ante la
Contraloria General de Cuentas -CGC-.

. Suscribe las actas administrativas del Hospital en los libros de actas movibles o
sistema vigente y en el libro manual de los casos especiales.

. Elabora los reportes de tiempo extraordinario de personal Médico con turno.

‘;Sglé\‘bTEco
. 2 3 2 3 ¥ 0\)0\?‘0 Re').o«
Elabora los reportes de tiempo extraordinario de personal administrativo, servicio o 58(, LY
de Banco de Sangre, Laboratorio Clinico, Planta telefénica, Unidosis,23 %
. e ot}
Digitadores, entre otros. 5% ,::f

i ; : 3 2| 190 o
. Elabora la solicitud de todo el personal que cobra tiempo extraordinario, de A
manera cuatrimestral.

. Elabora alcances para solicitar tiempo extraordinario de todo el personal del
Hospital y realiza la gestidén ante la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

Elabora propuestas de contratacion de personal por instrucciones del Jefe
inmediato.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION
A.2.1 ADMINISTRACION
1. Administrador

a. Evalia permanentemente la ejecucién de planes, programas y proyectos
administrativos que le correspondan, orientados a alcanzar los objetivos
establecidos.

b. Supervisa las labores que se desarrollan en los diferentes servicios
Administrativos, asi como, soluciona los problemas y necesidades que se
susciten con los trabajadores y en las instalaciones.

c. Supervisa el abastecimiento de mobiliario, equipo, papeleria, utiles de oficina y
otros insumos necesarios, para el adecuado funcionamiento de la Unidad
Hospitalaria.

d. Vela y controla el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
fisicas, equipo y maquinaria al servicio de la Unidad Hospitalaria.

e. Revisa y mantiene el control de los fondos de caja chica asignados, registra
libros de estancias, 6rdenes de reanudacién de labores y pago de prestaciones
a derechohabientes, entre otros.

f. Registra y controla el abastecimiento de talonarios de recetas que utiliza los
trabajadores médicos.
ALTEc
g. Controla los gastos de combustibles, insumos, alimentos, materiales y otros que &
le sean asignados, y deja constancia escrita de los mismos.

F

h. Atiende a trabajadores del Hospital, afiliados, derechohabientes y otros que |
requieran. 4 ot ?

i. Participa en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, Plan Operativo
Anual -POA- y la memoria anual de labores de la Unidad Hospitalaria.

j. Envia solicitud a la Subgerencia de Recursos Humanos para realizar proceso de
reclutamiento y seleccién de trabajadores administrativos para el Hospital.

k. Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral
vigente, asi como, traslada a la Subgerencia de Recursos Humanos, el
expediente, para las gestiones que correspondan.
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Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

Secretaria de Administracion

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

acuerdo con los procedimientos y normas establecidos, que ingresa y egresa a
la Administracion.

Recibe y revisa las Planillas de Seguridad Social, hojas de traslado y de consulta
de todos los servicios.

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

Toma y transcribe los dictados de documentos, memorias, actas y entre otros.
Atiende llamadas, proporcionando informacion al publico que lo solicite.

Realiza los pedidos de papeleria y utiles de oficina.

. Organizay lleva el control de la agenda y reuniones del Jefe inmediato o agenda

de atencion médica.
Elabora los reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato lo solicite.

Lleva el control de ingresos y egresos de pacientes, asigna citas de afiliados y

i €
derechohabientes. R PRssqo@
s %%
; " : — . O )
Elabora listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas medlcas,s@ R me
. O T -
informes médicos. %%&\ 2
Y o
. 90O

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

Analista encargado de Pago de Pasajes

Recibe, revisa, completa y analiza expedientes del area de su competencia,
aplicando normas y procedimientos establecidos.

Elabora los oficios, providencias, acuerdos, dictamenes, informes u otros
documentos que se le requieran.
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. Participa en equipos de trabajo y comisiones que le sean asignadas por el Jefe
inmediato.

. Resuelve consultas relacionadas con las actividades del area donde labore.
. Colabora en la elaboracion de programas de trabajo y levantado de informacion.

Registra en los sistemas vigentes, la informacion que maneje, de acuerdo con
las atribuciones del puesto que desempena.

. Revisa, corrige y completa formularios y fichas vigentes, de los trabajadores,
patronos, afiliados y derechohabientes.

. Recopila informacion para la realizacion del Plan Operativo Anual -POA-.

Formula los proyectos de transferencia de asignaciones presupuestarias, previo
analisis de los renglones de gasto.

Coordina el protocolo para ir al banco y hace efectivo los cheques de pasajes.
Procede a pagar pasajes a los afiliados y derechohabiente.

. Rechaza cheques de pasajes mal elaborados, para su correccion.

Avala con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacion, cada uno de los pasajes pagados.

. Elabora las pélizas de pasajes diariamente.
_ Realiza informes estadistica de la produccion de su area, de manera mensual. e woF "R‘*r,%
>
oW C
. 5 . ‘ . =& 7
. Lleva el control de ingresos y gastos, registra en el Libro de Caja correspondiente a%% ,E
el reintegro del vale de pasajes y de gastos emergentes, para llevar un estricto o % 2

control del monto del efectivo recibido a través del cheque de pasajes.

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

Analista de Comprobante Unico de Registro -CUR-

. Recibe, revisa, completa y analiza expedientes del area de su competencia,
aplicando normas y procedimientos establecidos.

. Elabora los oficios, providencias, acuerdos, dictamenes, informes u otros
documentos que se le requieran.
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Participa en equipos de trabajo y comisiones que le sean asignadas por el Jefe
inmediato.

Resuelve consultas relacionadas con las actividades del area donde labora.
Colabora en la elaboracién de programas de trabajo y levantado de informacion.

Registra en los sistemas, la informacién que maneje, de acuerdo con las
atribuciones del puesto que desempena.

Completa, realiza correcciones en los formularios o fichas de los trabajadores,
patronos, afiliados y derechohabientes.

Recopila informacién para la realizacion del Plan Operativo Anual -POA-.

Formula cuando corresponda, proyectos de transferencia de asignaciones
presupuestarias, previo analisis de los renglones de gasto.

Recibe del area de Presupuesto érdenes de compra.
Revisa cada una de las 6rdenes de compra; todos los documentos o papeleria
que trae dichos expedientes, que deben de coincidir con el producto o servicio
que quiere comprar o adquirir.
Revisa, realiza correcciones el expediente; procede aprobarlo en el Sistema
Informatico de Gestién —SIGES- o sistema vigente.

: gy : . s
firma electronica u otro medio digital de aprobacién, entrega expedientes ya>

firmados en Direccién al area de compra para seguir con el proceso de compra. e !

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

Archivista Encargado de Estancias

Recibe y revisa documentos, comprobantes y expedientes.
Clasifica los documentos y expedientes conforme a la codificacion establecida.
Ordena y depura los archivos clinicos del Hospital.

Rotula y elabora la carpeta de expedientes médicos.
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. Archiva la documentacion y expedientes de acuerdo con la naturaleza de la
informacion.

Digitaliza los documentos y expedientes.

. Lleva el control de documentos, comprobantes e ingreso y egreso de
expedientes.

. Prepara, con anticipacion, los expedientes que le sean solicitados, lleva el debido
control de los mismos.

Efectta los cambios de caratulas de expedientes deteriorados.
Identifica los expedientes pasivos y de personas fallecidas para su depuracion.

. Atiende requerimientos de informacion del Ministerio Publico, Organismo
Judicial, Contraloria General de Cuentas y otras Instituciones que lo soliciten.

Realiza la solicitud y entrega de las tarjetas de alimentacion del personal del
Hospital que tiene beneficio de alimentos.

. Realiza la recepcion y consolidado de tarjetas de alimentacion, vales y cambios
de turno del personal.

. Realiza la recepcion de formulario Néminas de hospitalizados o forma vigente,
copia la documentacion de soporte, prepara folder de liquidacion.

inmediato.

Anfitrion
% °,“\o°‘°
. Proporciona orientacion e informacién a los afiliados y derechohabientes, en "
forma educada, atenta y cordial, bajo los esquemas previamente establecidos,
sobre los procedimientos relacionados con la prestacion del servicio que se Q%
brinda. L

. ’ N s YGSS-
. Gestiona segun el procedimiento, todas las no conformidades que pueda

presentar un afiliado o derechohabiente.

. Recibe y soluciona oportunamente de forma educada, atenta y cordial, las no
conformidades que los afiliados y derechohabientes presenten.
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d. Reporta las no conformidades que no se pudieron resolver directamente dentro
del Hospital, al Director Médico o a la persona que él designe, segun el
procedimiento establecido.

e. Apoya a los pacientes que se les dificulte la locomocion, para su traslado a las
distintas areas del Hospital o que requieran atencién personalizada.

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

7. Piloto

a. Moviliza pacientes del Hospital hacia sus hogares o a otros lugares, de acuerdo
con los procedimientos, normativas e instrucciones establecidas.

b. Moviliza a trabajadores del Hospital a los diferentes lugares a donde se requiera,
por comisiones oficiales, servicios, prestaciones y otros previamente autorizados
conforme la normativa vigente.

c. Mantiene en buen estado los vehiculos asignados, revisando constantemente
los niveles de aceite, bateria, depdsito de agua, frenos, neumaticos y
combustible; reportando a donde corresponda, cualquier falla o servicio de
mantenimiento programado.

d. Traslada equipo, materiales u otra carga que le sea solicitado.
e. Elabora los registros y reportes de los traslados realizados.

f Mantiene actualizado el estado de los vehiculos asignados, en caso de irec,

entregarse a otra persona, verifica el uso y estado del mismo. D‘:\*‘;oe o a,%é‘
38

D
5 3 o : it . s QW
g. Maneja con discrecion la informacién de la que se entera por el ejercicio de §§SUBG£

o
- 0
cargo. ‘fyf& 2
/2 03‘\00

h. Mantiene en el vehiculo toda la documentacion de respaldo: calcomania,
documentos del seguro, auténtica de la tarjeta de circulacion, formularios y todo
documento necesario para la ejecucion de sus funciones.

i. Mantiene limpio el vehiculo asignado.

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

a. Vigila y controla el ingreso y egreso de las personas que visitan el Instituto,
efectuando las revisiones correspondientes.

b. Vigilay controla el ingreso y egreso de bienes a las instalaciones del Instituto,
verificando que cuenten con la debida autorizacion, asi como, evita el ingreso y
egreso de aparatos y articulos no autorizados.

c. Controla el ingreso de trabajadores en horas y dias inhabiles, asi como,
restringe el acceso de personas no autorizadas.

d. Efectda las rondas de vigilancia en los turnos y lugares asignados e inspecciona
las areas que corresponda, identifica irregularidades; y, en caso de observar
desperfectos en tuberias de agua potable, desagiies, conexiones eléctricas en
mal estado, puertas, ventanas, entre otros, reporta inmediatamente al area que
corresponda.

e. Vela por el cumplimiento de los horarios de visita establecidos y no permite el
ingreso de personas fuera de los horarios autorizados.

f. Detiene y traslada, a donde corresponda, a personas que alteren el orden o se
sospeche la comision de delitos, dafios contra personas o bienes del instituto.

g. Acompaiia a los trabajadores encargados de traslado de valores dentro y fuera
del Instituto, conforme nombramiento asignado.

h. Apoya a las personas que visitan el Instituto, brinda la informacion que se le

o te TECo
solicite. o PRES) O
Fo¥ "’%‘%
; G G ; T . oF Zc
i. Atiende llamadas telefonicas en dias y horas inhabiles, cuando por razon dgé’SUBGE E;
turno y lugar de trabajo le corresponda. 3%9 z
o
Y o®

j. Decomisa y resguarda las armas de fuego que sean portadas por personas que .
visitan a pacientes hospitalizados, para evitar su ingreso a las instalaciones del
Instituto.

k. Efectua las diligencias que correspondan en cada cambio de turno, conforme
las normas y procedimientos establecidos.

I.  Colabora con la prevencién y control de situaciones de emergencia.

m. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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9. Encargado de Camareros
a. Organiza a trabajadores a su cargo, distribuye labores y asigna turnos.
b. Coordina y supervisa las tareas de los trabajadores a su cargo.

c. Controla la puntualidad de los trabajadores, asi como, el tiempo extraordinario
laborado, elabora los reportes que corresponda.

d. Lleva el control y el registro de los suministros de limpieza que se utilizan y
efectua las requisiciones oportunas, para asegurar su existencia.

e. Asignay lleva el control de los suministros de limpieza entregados a trabajadores
a su cargo.

f. Elabora a requerimiento del Jefe inmediato, el proyecto de presupuesto de
suministros que seran necesarios para el desarrollo de sus actividades.

g. Supervisa y lleva el control de la manipulaciéon de los desechos tdxicos y
contaminantes.

h. Planifica, organiza y supervisa la desinfeccion del Hospital.

i. Aplica el régimen disciplinario, a trabajadores a su cargo que haya cometido
faltas que ameriten ser sancionados, de conformidad con la normativa laboral
vigente, asi como, traslada a la Subgerencia de Recursos Humanos, el MALTEC,
expediente, para las gestiones que correspondan. A w08 PRES) O

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

10. Camarero

a. Mantiene limpias las instalaciones administrativas y hospitalarias que le sean
asignadas.

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

c. Verifica el suministro de articulos de limpieza en las instalaciones administrativas
u hospitalarias.
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Realiza el traslado de mobiliario, equipo de oficina y hospitalario en las areas
asignadas.

Extrae la basura en las instalaciones administrativas y hospitalarias, vela por el
adecuado manejo de los desechos médicos y los entrega a la entidad a cargo.

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

Lleva el control de los insumos de limpieza que tenga a su cargo que incluya
verificacion del vencimiento de éstos.

Elabora los pedidos de insumos a su Jefe inmediato, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en las areas Administrativa u Hospitalarias
asignadas.

Efectua el traslado de papeleria entre las areas que le sea asignada.
Atiende reuniones y sirve bebidas cuando se le requiera.
Traslada ropa sucia a lavanderia y la regresa limpia a los pacientes.

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

Conserje

Efectta el traslado de papeleria entre las areas de la Unidad Hospitalaria que le

: WALTECH
sea asignada.

A¥'SE PRE,
_)Y“\‘,.DE J):vo@
g Q
Vi °

: ; . 2E 8
Realiza limpieza de mobiliario, equipo de oficina y hospitalario en las areagigz %,
asignadas. =5 '

%,

Verifica el suministro de articulos de limpieza en las instalaciones administrativas
u hospitalarias.

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

Lleva el control de los insumos de limpieza que tenga a su cargo que incluya
verificacion del vencimiento de éstos.
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f. Elabora los pedidos de insumos a su Jefe inmediato, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en las areas Administrativa u Hospitalarias
asignadas.

g. Traslada ropa sucia a lavanderia y la regresa limpia a los pacientes.

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

A.2.1.1 Mantenimiento
La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal de Mantenimiento del Hospital de Mazatenango,

estan descritas en el Manual de Organizacién de la Division de Mantenimiento o
normativa vigente de aplicacion y cumplimiento institucional.

A.2.1.2 Roperia

-

Encargado de Roperia

a. Lleva el inventario de existencia de ropa en bodega, asi como, del estado de la
misma.

b. Registra y archiva los formularios de ropa del Hospital.

c. Recibe y lleva el control de la ropa limpia y sucia que viene de la lavanderia
registrando los controles y procedimientos establecidos.

d. Controla y revisa la ropa rota o sin botones para llevarla a la costurera para su
arreglo o ser desechada.

e. Revisa que la ropa esté limpia y planchada, caso contrario procede devolucion.

f. Entrega ropa limpia a los diferentes servicios en donde lo requieran Médicos,
Enfermeria y Camareros; lleva los controles y procedimientos establecidos.

g. Marca la ropa para distinguir el area a la que pertenece.

h. Clasifica, ordena y coloca la ropa en los estantes destinados.
i. Extiende solvencia de responsabilidad de la ropa, previa revision.

j. Coordinay supervisa el mantenimiento preventivo de las instalaciones y equipos.
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Realiza inventario fisico de la ropa asignada y vales que se asignan a los
servicios.

Solicita ropa nueva de acuerdo con los procedimientos establecidos, asi como,
solicita al Departamento de Auditoria darle de baja a la ropa descartada.

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

inmediato.

A.2.1.3 Almacén

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones vy
responsabilidades del personal de Almacén del Hospital de Mazatenango, estan
descritas en el Manual de Organizacion del Almacén de las Dependencias del IGSS
o normativa vigente de aplicacion y cumplimiento institucional.

A.2.1.4 Lavanderia

1.

Encargado de Lavanderia

Organiza a trabajadores a su cargo, distribuye labores y asigna turnos.

Recibe la ropa y verifica que sea lavada, planchada, clasificada y ordenada. &,;rgggggro e
\%) £ &
R c
NS o0
) , OF EA
Lleva el control de la ropa que ingresa y egresa del area. 2 ESUBGE ”’%
2.0 m_;
o s . . . 2 P
Suministra a trabajadores a su cargo de los materiales y equipos necesarios@,s o
4
AN

Apoya en las actividades operativas de lavado, planchado y secado de la ropa
en caso sea necesario.

Identifica las necesidades de materiales o de trabajadores e informa por escrito
a su Jefe inmediato.

Elabora los reportes de los resultados de produccion e informes que le soliciten.

Lleva el control de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de las
maquinas del area a su cargo.

Reporta a su Jefe inmediato los trabajadores que cometan faltas disciplinarias.
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j. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

2. Operador de Maquina Lavadora

a. Clasifica la ropa de acuerdo con el grado de suciedad y de infeccion.

b. Realiza el lavado y secado de la ropa en las areas asignada.

c. Lleva el control de la ropa ingresada y egresada, lavada, planchada y entregada.
d. Verifica el funcionamiento de compresores y maquinas.

e. Realiza la limpieza de tapas y atrapa polvos de lavadoras y secadoras.

f. Elabora pedidos de insumos a su Jefe inmediato de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

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

3. Aplanchador

a. Recibe la ropa limpia para ser planchada.

b. Realiza el planchado de la ropa en el area donde se encuentre asignado.

c. Lleva el control de la ropa planchada ingresada y entregada.

d. Entrega ropa planchada, dejando constancia por escrito o medio electronico
autorizado.

e. Descarga la ropa de las maquinas planchadoras.

f. Verifica la limpieza del equipo de trabajo a su cargo.

g. Elabora pedidos de materiales a su Jefe inmediato, de acuerdo con las
necesidades del area en donde se encuentre asignado.

h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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A.2.1.5 Planta Telefonica

Y
.

Encargado de Planta Telefénica

Coordina y supervisa las actividades de atencién y traslado de llamadas
telefénicas internas y externas de trabajadores; y del publico en general, que se
comunica con el Hospital.

Supervisa que el personal a su cargo aplique normas de cortesia y cordialidad;
y que identifique plenamente al Instituto y al Hospital, atiende o realiza llamadas
telefénicas.

Supervisa el manejo, uso apropiado, fuentes de energia del equipo de planta
telefénica y reporta inmediatamente cualquier desperfecto al Jefe inmediato.

Revisa y controla que los servicios clinicos internos envien los listados de
informacién de pacientes en turnos de amanecer y mafana; asi mismo, que el
personal de turno de tarde solicite los listados de informacién de pacientes a los
Servicios.

Supervisa que las Tarjetas de Informacion de Pacientes se archiven y ordenen
por orden alfabético; asi mismo, que se efectue la clasificacion de éstas segun
listado de pacientes con orden médica de egreso.

Lleva el registro y control del mantenimiento preventivo del equipo de planta
telefénica y radio comunicacién del Hospital.

Realiza solicitud de insumos en el formulario Requisicién a bodega local o forma
vigente, de manera mensual, para el buen funcionamiento del servicio.

Lleva registro y control de llamadas, mensajes transmitidos o recibidos y de los
servicios prestados por las ambulancias.

Elabora y presenta estadistica del servicio a su cargo, de manera mensualmente.
Elabora rol de turnos y realiza rotacién del personal por las areas del servicio,
segun necesidades; autoriza cambios de turno, segun la normativa institucional

vigente.

Lleva el registro y control de vacaciones, suspensiones, permisos, entre otros
del personal a su cargo.
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l. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual de
Compras -PAC- del Hospital, proporcionando insumos del servicio a su cargo.

m. Convoca al personal a su cargo a reuniones administrativas y de docencia, que
sean necesarias para el buen funcionamiento del servicio.

n. Realiza la evaluacion del desemperio; y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa institucional
vigente.

o. Participa en reuniones y actividades educativas que le asigne el Jefe inmediato.

p. Autoriza permisos y cambios de turno del personal a su cargo, conforme la
normativa institucional vigente.

g. Resuelve los asuntos administrativos del servicio de Planta Telefonica, cuando
se necesita.

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

2. Operador de Radio y Teléfono
a. Recibe y traslada las llamadas telefénicas de trabajadores internos y externos
que se comunican con el Instituto, mediante la aplicacion de las normas de

cortesia y cordialidad, identificando plenamente al Hospital.

QAL
b. Resuelve, cuando proceda, via telefonica las consultas del publico en general, sw‘" PRESY e
bien traslada a las personas que corresponda.

c. Lleva registro y control de llamadas o mensajes transmitidos o recibidos.

d. Realiza, con el apoyo de equipo de radio, la localizacion de personas cuando le
sea requerido.

e. Facilita la realizacion de conferencias radiotelefénicas a empleados vy
autoridades del Hospital.

f. Revisa permanentemente las fuentes de energia y planta telefonica, para su
adecuado funcionamiento en caso de emergencias.

g. Lleva el control y el registro de los servicios prestados por las ambulancias.
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Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

A.2.1.6 Informatica

1.

a.

Encargado de Informatica
Elabora y administra el plan de trabajo del Area de Informatica del Hospital.

Planifica, organiza, dirige y controla las tareas del personal del Area de
Informatica.

Gestiona los recursos tecnolégicos de la Institucion como hardware, software,
redes y seguridad.

Coordina con otras areas para identificar las necesidades tecnolégicas y planifica
las soluciones viables.

Supervisa el cumplimiento de los procedimientos y normativas de seguridad
informatica.

Gestiona los contratos y servicios con los proveedores de tecnologia.
Mantiene actualizada la documentacion técnica y administrativa del Area.

- . ’ 5 s WALTE
Gestiona las Ordenes de Compra, cotizaciones, dando seguimiento de las ‘;\?;OEPRE%J\O@
h %,

<,

gestiones con los proveedores. J?‘J %:‘
63 . ; , L 28 &
Asegura el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del Hospital 2, o
@0 ¢
de las redes. 2 b
13 -N\’.)

Supervisa la correcta administracion de servidores, bases de datos y sistemas
informaticos.

Coordina la actualizacion de sistemas operativos y software del Hospital.

Coordina y supervisa la atencion de incidencias y solicitudes de soporte de
usuarios.

. Orienta al personal sobre el uso de herramientas y buenas practicas

informaticas.

Apoya en la resolucién de problemas criticos cuando sea necesario.
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o. Evalla la necesidad de nuevos sistemas o mejoras en los existentes.

p. Coordina el desarrollo o implementaciéon de nuevos sistemas informaticos.

q. Supervisa las pruebas y validaciones de software antes de su implementacion.
r. Investiga nuevas tecnologias que puedan beneficiar al Hospital.

s. Propone mejoras en infraestructura, software y metodologias de trabajo.

t. Coordina capacitaciones para el equipo de informatica y otros usuarios clave y
realiza reuniones periédicas con su equipo para seguimiento de actividades.

u. Delega tareas de acuerdo con la especializacién de cada miembro del equipo.
v. Apoyay favorece un ambiente de trabajo 6ptimo para el cumplimiento de tareas.

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

2. Asistente del Area de Informatica

a. Atiende las solicitudes de los usuarios en relacién con problemas de software y
hardware.

TECO

; ; o : . . MLRE9,

b. Gestiona la instalacion y configuraciéon de software en las estaciones de trabajob‘i*&oe"”"q@.
o

o
c. Colabora en la capacitaciéon de los usuarios sobre las herramientas tecnologicas.

@)
N3 f::\vl(_),_\r

d. Apoya en la instalacion, configuracion y actualizacion de equipos y sistemas.

e. Coordina mantenimientos preventivos y correctivos con los Técnicos de
Informatica.

f. Gestiona la asignacién de accesos y usuarios al personal del Hospital.
g. Administra la documentacion y los reportes del Area de Informatica.
h. Lleva el registro de incidentes y reportes de mantenimiento de los equipos.

i. Administra las cuentas de usuarios en los sistemas internos y gestiona permisos.
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Brinda soporte en la configuracién de correos electronicos y aplicaciones de
trabajo.

. Apoya en tareas de respaldo y en la actualizacion de los sistemas informaticos.

Monitorea el estado de los servidores y redes, bajo la supervision del Encargado
del Area.

. Apoya en la gestion de copias de seguridad y recuperacién de datos.

. Monitorea el rendimiento de la red y reporta fallos al Encargado del Area de
Informatica.

. Revisa los registros de actividad en los servidores y sistemas.

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

. Técnico en Informatica

. Apoya técnicamente en la instalacion y configuracion de los diferentes sistemas
institucionales.

. Apoya técnicamente en el mantenimiento preventivo, formateo e instalacion y
configuracién de computadoras de escritorio y portatiles, dispositivos moviles,
redes y sistemas Operativos Windows.

. Apoya en la instalacién y configuracién de equipos de cémputo PC, MAC y
Laptops.

. Realiza el Backup, el diagnostico y la configuracion de Microsoft Authenticator
del equipo de computo a su cargo.

. Apoya en la asistencia técnica en la elaboracién de redes de cableado
estructurado, e instalacion de Gabinetes en todos los servicios del Hospital de
Mazatenango y en caso de ser necesario en las Oficinas de Adscripcion o
Delegaciones y Cajas del Departamento.

Apoya en la asistencia en la elaboracion de boletas de servicio de los equipos
de cédmputo.

. Apoya en la instalacién, actualizacion, reparaciéon y mantenimiento de hardware
y software autorizado y licenciado y sistemas institucionales, asi como de su
reasignacion.
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h. Crea usuarios de dominio, de correo electrénico y de los diferentes sistemas
institucionales que fueron configurados.

i. Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo tanto a equipos de computo
como de impresién.

j. Instala puntos de red, reestructuraciones y creacion de sistemas de redes
informaticas con base en el cable UTP, F/UTP y STP.

k. Elabora las boletas de servicio a los equipos de cémputo ubicados en los
distintos servicios del Hospital y en caso de ser necesario en las Oficinas de
Adscripcién o Delegaciones y Cajas del Departamento.

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

A.2.1.7 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 los pacientes y trabajadores con

derecho.
. . 7 ) i & % TEC
b. Supervisa la calidad y la sazén de los alimentos, verifica el cumplimiento de los ,\eg%mzé’,:
procedimientos establecidos para su preparacion. Oo‘;o" |
o %
. " . { : Suw
c. Realiza el calculo de los materiales, el costo y los tiempos necesarios para la 2/%)
preparacion de los alimentos. e o

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 asignadas para el adecuado
desemperio de los trabajadores a su cargo y cumple de las atribuciones a su
cargo.

f. Tramita ante el Jefe inmediato, las requisiciones de materiales e insumos
necesarios para la preparacion de alimentos.

g. Planifica el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, utensilios y todo lo
necesario para realizar las labores de cocina.
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h. Presenta los reportes e informes, segun requerimientos de su Jefe inmediato.

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

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

2. Cocinero

a. Prepara y cocina alimentos, incluye dietas y menus establecidos y especiales
para dias festivos, de acuerdo con las instrucciones y formulas definidas, a
efecto de cumplir con los requerimientos para cocinar los alimentos.

b. Asigna las tareas a los cocineros, cuando asi sea requerido por el Jefe
inmediato.

c. Solicita los productos necesarios para la preparacion de alimentos, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

d. Lleva el control del equipo, herramientas e insumos de cocina asignados.

. .. . wF % \TEC
e. Mantiene vigilancia constante del proceso de preparacion de los alimentos. éeg‘;mé’,%@
S %
O g
f. Elabora los pedidos de los productos e insumos necesarios para la preparac:_égsU %5
de alimentos y los remite a su Jefe inmediato. Y

. . d}"/& .?3\009 U

g. Realiza la recepcion de los insumos a utilizar en la preparacion de alimentos. * £

h. Lleva el control del inventario de los insumos y alimentos a su cargo, incluye la
verificacion del buen estado de los alimentos.

i. Prepara los alimentos de acuerdo con las recetas y los estandares de calidad.

j. Recibe los insumos alimenticios para la preparacion de las Dietas.
k. Asiste a reuniones mensuales, que le designe el Jefe inmediato.

|. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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A.2.1.8 Estadistica

1.

a.

Encargado de Estadistica

Lleva el registro y control de los servicios de las jornadas vespertina y matutina
o carpeta compartida en correo electrénico institucional del Hospital.

. Lleva el registro y control puntualidad, asistencia, de vacaciones, suspensiones,

permisos, entre otros, del personal a su cargo.

Vigila y controla constantemente los reportes de Consulta Externa en el Sistema
MEDI-IGSS o sistema informatico vigente.

Elabora los oficios para los tramites administrativos inherentes al servicio.

Coordina la correccion de las inconsistencias encontradas en los monitoreos de
los reportes.

Realiza la recepcion y la respuesta de correos institucionales y elabora los
informes solicitados por autoridades del Hospital.

. Apoya en la organizacion, actualizacion y mantenimiento de los archivos,

correspondencia y documentos del servicio.

Brinda asistencia al personal Médico de Consulta Externa, Emergencias y
Hospitalizacion que requieran apoyo o informes de produccion.

Avala y autoriza con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio
digital de aprobacién, informes epidemiolégicos, reporte consolidado de
produccion, indicadores de referencia; realiza recepcion y envio de la alerta
epidemioldgica.

Genera los reportes de los pacientes por diagnéstico para vigilancia
epidemiologica.

Leva el registro de los reportes en el sistema INFOMED o sistema informatico
vigente.

Realiza la recepcion de reportes de calculo de salarios de las areas y servicios
del Hospital.

. Realiza la consolidacién de las metas de produccion y registra las metas de

produccién al Plan Qperativo Anual -POA-.r
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n. Registra las metas de produccion en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
o sistema vigente.

0. Realiza la recepcién de consolidados de produccion de los servicios de apoyo e
insumos del Area Administrativa.

p. Elabora los formatos de consolidados en el sistema Produccion, Eficiencia,
Recursos y Costos -PERC- o sistema informatico vigente.

q. Consolida, verifica, valida y envia reportes de produccion, casos concluidos y
faltistas a las autoridades internas.

r. Realiza la solicitud de insumos en el formulario Requisiciéon a Bodega Local o
forma vigente, de manera mensual, para el buen funcionamiento del servicio.

s. Elabora los informes de serie histérica de produccion para la programacion de
Metas Fisicas y las envia al Jefe inmediato.

t. Integra la mesa técnica para la elaboracion de Plan Operativo Anual -POA- y
consolida informacion e informes para Plan Operativo Anual -POA- relacionados
con el Area de Estadistica.

u. Recibe, analiza y realiza informes del area de competencia, aplicando normas y
procedimientos establecidos.

en el servicio. s °
x. Elaboray desarrolla proyectos en beneficio del Area de Estadistica.

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

2. Secretaria de Estadistica

a. Consolida los datos para generar los reportes en el Sistema Integral de
Informacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -SlI-IGSS- o sistema
informatico vigente.

126



MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MAZATENANGO

b. Apoya a la Secretaria encargada de censo por inconsistencias de los servicios
de hospitalizacion.

c. Elabora la productividad hospitalaria consolidada en el Sistema Integral de
Informacién del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -SlI-IGSS- o sistema
informatico vigente.

d. Apoya a los médicos contratados bajo el Renglon presupuestario 182 para el
respaldo de factura.

e. Apoya a los Médicos del Ejercicio Profesional Supervisado de Especialidades
Médicas -EPS-EM- en relacion con las estadisticas de los servicios
correspondientes.

f. Apoya al personal de Medicina Preventiva, con informacion de la morbilidad de
los servicios de Consulta Externa y Emergencias.

g. Elabora el consolidado de estadistica mensual del area de salud de materno
infantil, reportes de emergencia, de consulta externa, de hospitalizacion y
reportes escaneados.

h. Elabora el reporte sobre las consultas contratadas y examenes especiales.

i. Elabora el cuadro de productividad de primeras consultas y reconsultas; y la
carpeta de informacién de apoyo.

, - . - ¢WALTEC,
j. Elabora los reportes de los exdmenes especiales y las causas de morbilidad de(l;bvg‘,oﬁ "“fc,f@

Hospital. 08 %
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k. Elabora los indicadores de referencia solicitados por su Jefe inmediato. KO 2,
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|. Elabora el reporte de produccién de los servicios de consulta externa,
emergencia, hospitalizacion, partos, cesareas y legrados.

m. Consolida los procedimientos quirdrgicos de cirugia, gineco obstetricia y
traumatologia.

n. Consolida la némina de los pacientes atendidos en hemodialisis y tratamiento
conservador.

0. Realiza la recepcion de reportes mensuales en forma fisica.

p. Consolida la carpeta oficial de reportes de salud y documentos de apoyo.
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. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

. Secretaria de Censo

. Digita informacién diversa a requerimiento de su Jefe inmediato.

. Recibe la documentacion que le sea asignada de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

. Atiende las consultas del personal de los diferentes servicios con respecto a la
informacién registrada.

. Recibe los formularios de Reporte Censo Diario del Servicio de Enfermeria o
forma vigente.

. Valida el censo diario en el MEDI-IGSS o sistema informatico vigente.

Revisa, realiza correcciones de las transcripciones o impresiones y solicita el
visto bueno del Jefe inmediato de los reportes de Servicios Contratados o forma
vigente y del censo hospitalario y los envia a las autoridades del Hospital.

. Realiza la recepcion de formularios del Sistema Integral de Informacion del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -SlI-IGSS- de Consulta Externa o
forma vigente.
“ALTEC

. Traslada los formularios de consulta externa del Sistema Integral de Informamorgv . OE PREs,
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -SlI-IGSS- o forma vigente, a Ioﬁ.ﬂ ‘%%«\
Registradores de Datos. Su m

’ T?:,o\ AG
Elabora la nomina de egresos por el riesgo de maternidad y de los recién nacidos” ot 090
diariamente.

Elabora y genera los reportes requeridos por el personal Médico o el Jefe
inmediato.

. Cubre el turno del Registrador de Datos en permisos, vacaciones, o cuando el
Jefe inmediato le indique o las necesidades del Hospital lo requieran.

Consolida el reporte de factores de variabilidad de Consulta Externa.

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

Registra, verifica, modifica, cancela, suspende o anula los datos de informacion
de patronos y afiliados, conforme la normativa establecida.

Mantiene actualizado el inventario de materiales, medicamentos y otros que le
sean asignados.

Registra y analiza la informaciéon de los afiliados, conforme la normativa
establecida.

Mantiene depurados los nimeros de afiliacién, conforme los procedimientos
establecidos.

Elabora y registra poélizas de ingresos, ingresos anulados, notas de cargo
notificadas y anuladas.

Recibe la documentacion que le sea asignada de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

. Atiende las consultas de los afiliados referentes a la informacion registrada.

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

. Técnico Digitador

Digitaliza los documentos y expedientes médicos con base en la afiliacion
resultados de examenes especiales.

Digita la informacién diversa, segun las instrucciones del Jefe inmediato.

Captura y registra informacion estadistica en los sistemas informaticos vigentes
del Instituto.

Revisa la exactitud y coherencia de los datos ingresados.

Utiliza los sistemas internos vigentes del Instituto para el procesamiento de datos
estadisticos.

Mantiene actualizadas las bases de datos con informacién de pacientes,
consultas, egresos y procedimientos médicos.

Genera los reportes estadisticos requeridos por el personal o el Jefe inmediato.
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h. Realiza los calculos y resumenes de la informacion estadistica para la toma de
decisiones.

i. Provee informacién estadistica a las distintas areas.
j.  Mantiene en orden los documentos y respaldos de la informacién ingresada.

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

A.2.1.9 Inventarios

—
.

Encargado de Inventarios

a. Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalua las actividades que desarrolla
el personal a su cargo.

b. Elabora y controla el inventario de bienes muebles e inmuebles del Instituto,
cargados al Hospital, con base en la normativa institucional vigente.

c. Atiende y resuelve consultas del personal de todo el Hospital, que tiene
bienes cargados en la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Activo Fijo.

d. Programa y realiza el inventario parcial de bienes de Activo Fijo y Fungible
cargados al personal que labora en los servicios del Hospital.

e. Archiva, resguarda y conserva en buen estado las Tarjetas de
Responsabilidad de Bienes Activo Fijo originales; revisa y controla que las
operaciones estén al dia.

f. Efectla la actualizacion de la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Activo
Fijo y requiere al trabajador que consigne en la misma la fecha, firma y saldo
actualizado y le proporciona copia de la misma.

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

h. Aprueba el ingreso de los bienes en el Sistema de Contabilidad Integrado
-SICOIN- o sistema informatico vigente.

i. Supervisa la condicion e identificacién fisica de los bienes de activo fijo y
fungible y gestiona la baja del inventario, conforme lo establece la normativa
institucional vigente.
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j. Guarda y custodia los bienes para la baja definitiva, desde su aprobacion
hasta la baja del inventario en los sistemas SICOIN y AS/400 o sistema
informatico vigente.

k. Realiza el control de las adquisiciones; bajas; traslado de valores externos;
entre otros, reportadas por el Departamento de Contabilidad y realiza el
registro en los sistemas SICOIN y AS/400 o sistema informatico vigente.

l. Concilia y certifica el inventario fisico del Hospital, con la copia del Libro de
Inventarios emanado del Departamento de Contabilidad.

m. Archiva y conserva el duplicado del Libro Inventario Anual Conciliado; y lleva
el archivo auxiliar con copia de los documentos de soporte que originan las
altas, traslados y bajas de los bienes.

n. Autoriza la salida de bienes del Hospital, conforme lo establece la normativa
institucional vigente.

0. Autoriza la solvencia o informe de bienes de activo fijo o fungible faltantes,
que requiere la Subgerencia de Recursos Humanos, previo al pago de
prestaciones laborales e indemnizacién de los trabajadores del Instituto.

p. Realiza la programacion de pedidos mensuales y cuatrimestrales.

q. Participa en las actividades de formacién y docentes que le asigne el Jefe
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r. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el 3% % &
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Auxiliar de Inventario

a. Realiza el recuento dentro de los servicios Hospitalarios en forma constante,
para mantener actualizadas las tarjetas de responsabilidades y verifica que los
bienes cuenten con su respectivo numero de bien.

b. Participa dentro del comité de recepcion de equipo, en el cual se debe de
verificar: el ingreso fisico de los bienes al Hospital, datos del equipo serie, marca,
modelo, los mismos deben de coincidir con los documentos adjudicados.

c. Elabora las certificaciones de equipos por mantenimientos preventivos o
correctivos a los diferentes servicios del Hospital, los cuales copia y resguarda.
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d. Realiza el registro de tarjetas de responsabilidad dentro del sistema AS/400 o
sistema informatico vigente, en el cual se debe establecer a qué empleado
corresponde el equipo asignado, ingresando segun el nimero de bien.

e. Tramita la firma para las solvencias del personal que ha presentado su renuncia
o por jubilacion.

f. Realiza y opera los traslados de valores de cada trabajador, en las tarjetas de
responsabilidad y sistema AS/400 o sistema informatico vigente.

g. Opera en las tarjetas de responsabilidad para los trabajadores de nuevo ingreso
que se encuentran en el Hospital y se le da bienes para desempenar sus labores.

h. Recibe el equipo en mal estado que entregan los servicios hospitalarios para
iniciar el tramite de baja y se confrontan con el sistema AS/400 o sistema
informatico vigente.

i. Revisa y realiza la recepcion de equipos de computo en mal estado, previo a
elaborar los listados del tramite de Baja.

j. Trabaja los descargos en las tarjetas de responsabilidad los bienes en mal
estado dados de baja en Resoluciones emitidas por Gerencia.

k. Recibe la documentacién del servicio de compras la adquisicion de los equipos
del Hospital, para su revisiéon e ingreso al Sistema de Contabilidad Integrada -

SICOIN- o sistema vigente y genera el nimero de Bien. eTECo
°ro 7 a”o«w
0
|. Revisa e ingresa al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- o SIStemaC_)‘”SU 2¢
vigente, los datos de la Factura de las compras de los equipos adquiridos par ,% ,‘,‘,’E
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m. Elabora las requisiciones de consumo de agua y utiles de oficina.

n. Registra en el sistema AS/400 o sistema informatico vigente, los bienes de nuevo
ingreso, asignados a los trabajadores para desempefar sus labores en base en
los formularios de Requisicion a Bodega Local o forma vigente.

o. Imprime los informes del Sistema AS/400 o sistema informatico vigente, al
personal solicitante para iniciar el proceso de baja de equipos.

p. Elabora los reportes de las actividades semanales del Servicio de Inventario.

q. Realiza el listado de Equipos para el tramite de Baja de Bienes Fungibles.
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r. Realiza el reporte de la productividad mensual del servicio.

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

3. Técnico Digitador

a. Ingresa la informacién de insumos médicos, medicamentos y equipo hospitalario
en el sistema de inventarios vigente.

b. Mantiene al dia las existencias y movimientos de productos en la base de datos.

c. Registra ingresos y egresos de material hospitalario conforme a las Ordenes de
Compra y consumo.

d. Elabora los reportes sobre el estado de inventarios, niveles de stock y
necesidades de abastecimiento.

e. Revisa requisiciones, facturas y otros documentos relacionados con la gestion
de inventarios.

f. Apoya en la coordinacién con Farmacia, Bodegas y Unidades Medicas, para
garantizar el flujo adecuado de insumos.

g. Registra y monitorea las fechas de caducidad de los medicamentos e insumos
almacenados.

h. Facilita informacién y documentos para auditorias internas y externas de la "
Unidad Hospitalaria.

i. Digitaliza las solicitudes de reposicion de inventario y da seguimiento a su %’
aprobacion. * e\

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

A.2.1.10 Compras
1. Encargado de Compras
a. Asiste al Subdirector Administrativo Financiero en la planificacion, organizacion

y supervision del trabajo del personal del servicio de Compras y Servicios
Contratados del Hospital.
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b. Avala y autoriza con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
digital de aprobacion, las Ordenes de Compra que genera el personal técnico de
compras en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o sistema informatico
vigente.

c. Asesora y resuelve consultas que realiza el personal técnico de compras y los
Jefes de los servicios del Hospital, relacionadas con los procesos de compras
establecidos en los regimenes de licitacion y cotizacién publica; en las
modalidades especificas de adquisiciones del Estado: compra de baja cuantia,
compra directa, adquisicion con proveedor Unico, arrendamientos; contrato
abierto; entre otros, establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, su
reglamento y la normativa institucional vigente.

d. Apoyay resuelve consultas que le presente el personal encargado de conformar
y entregar el expediente de compras a la Division de Administracion Financiera.

e. Revisa y analiza la ejecucion presupuestaria por renglén, para controlar los
recursos financieros disponibles y realiza compras de medicamentos, bienes o
servicios, para el buen funcionamiento del Hospital.

f. Mantiene comunicacién y coordinacion con los Jefes de los servicios: Clinicos
Internos, Clinicos Externos, Clinicos Adjuntos, Paramédicos, Administrativos y
de Operacion, para establecer las necesidades de abastecimiento de
medicamentos, insumos o servicios, entre otros, para solicitar la emision del
formulario Solicitud de compras de bienes y servicios o forma vigente e inicia o
da seguimiento al proceso de compras. ‘:&%QLJ%OO
Do &)
g. Supervisa el seguimiento que el personal técnico de compras realiza ﬁ
Ordenes de Compras y verifica fechas de ingreso de los productos solicit:
por los servicios. o

»

h. Elabora informes ejecutivos, oficios, providencias, actas, entre otros documentos

que le instruye el Subdirector Administrativo Financiero, para dar cumplimiento

a los procesos de compras o para responder a los requerimientos de las
autoridades del Hospital u otras autoridades superiores.

i. Elabora los reportes: de abastecimiento y gestion de los Renglones
presupuestarios 266 Medicamentos y 295 Material Médico Quirdrgico Menor,
entre otros, en coordinacion con el servicio de Farmacia y Bodega del Hospital.

j. Elabora el reporte de ejecucion presupuestaria del Renglon presupuestario 323,
Equipo Médico Sanitario y de Laboratorio, que solicita la Direccién Técnica de
Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico.
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k. Realiza la emisién de la constancia de inclusion de insumos en el Plan Anual de
Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema
informatico vigente.

|. Realiza la actualizacién del Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad
Ejecutora, en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente.

m. Elabora y envia el informe de incumplimiento de entrega de bienes, suministros
y servicios adjudicados en Contrato Abierto, al Servicio de Farmacia y Bodega,
para que presente la denuncia del incumplimiento ante la Direccién Normativa
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas.

n. Supervisa que el personal técnico de compras ingrese los insumos respectivos
al Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y al Sistema Integrado de
Adquisiciones -SIAD- o sistemas vigentes, para la formulacién del Plan Operativo
Anual -POA- y Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora.

o. Participa en la formulacién del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora, en los sistemas SIGES,
GUATECOMPRAS, SIAD y Sistema Integrado de Administracién Financiera y
Control -SIAF-y -SAG- o sistemas vigentes.

. : . N ; \TECO
p. Asiste a las reuniones de trabajo, actividades de capacitacion que le designe el ,r«vv‘ge?"fmg‘%
Jefe inmediato y otras autoridades competentes. 55’8 k2
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g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe % ::
inmediato. Y| R

2. Técnico de Compras

a. Recibe solicitud para la compra de medicamentos, material médico quirdrgico
menor, material de fijacion, alimentos, insumos, bienes o servicios, entre otros
en el formulario Solicitud de compras de bienes y servicios o forma vigente, que
realizan los distintos servicios del Hospital.

b. Revisa que cada solicitud de compras en el formulario Solicitud de compras de
bienes y servicios o forma vigente y las especificaciones técnicas cuando
corresponda, llenen los requerimientos técnicos y normativos e ingresa la
informacién a la base de datos.
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. Verifica en el sistema informatico vigente, que los codigos IGSS y Presupuesto
por Resultados -PpR- o cédigo vigente, de cada solicitud de compra detallada
en el formulario Solicitud de compras de bienes y servicios o forma vigente,
corresponda al bien, insumo o servicio solicitado; y elabora la base de datos.

. Atiende a los Jefes de los servicios del Hospital y al personal Médico que solicita
informacién de los procesos de compras.

. Realiza la publicacién de cada solicitud de compra directa, baja cuantia y
contrato abierto y sus especificaciones técnicas cuando proceda, en el Sistema
de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente, para que los oferentes
presenten sus ofertas electronicas e imprime el detalle del concurso generado.

Lleva el registro y control del Nimero de Operacion GUATECOMPRAS -NOG-
del concurso generado en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente, por
compra directa, baja cuantia y contrato abierto.

. Revisa e imprime las ofertas electrénicas recibidas en Sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema
informatico vigente o amplia el tiempo para que los proveedores suban al
sistema sus ofertas segln corresponda, conforme la Ley de Contrataciones del
Estado, su reglamento y normativa institucional vigente e imprime ofertas.

. Convoca a los miembros de la Comision Adjudicadora, entrega ofertas
electrénicas y cotizaciones que presentaron los oferentes en el Sistema de TECo

Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o ;ﬁ‘%ﬁ’“*q‘i\é‘d
sistema informatico vigente, para su analisis y adjudicacion. 9

D o)

Realiza publicacion en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente, de
la adjudicacién que realizd la Comision Adjudicadora, evallia las ofertas
electronicas, finaliza el evento e imprime documentos de adjudicacion y <
finalizaciéon del concurso.

Requiere al proveedor insumos o servicios adjudicados por Contrato Abierto o
Licitacion Publica, segun solicitud en el formulario Solicitud de compras de
bienes y servicios o forma vigente.

. Elabora Preorden y orden de compra en el Sistema Informatico de Gestién -

SIGES- y Sistema Integrado de Administracion -SIAF- o sistemas vigentes,
gestiona autorizaciéon de la orden de compra ante el Encargado de Compras,
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Subdirector Administrativo Financiero y Director del Hospital y actualiza la
informacion en la base de datos.

Notifica la orden de compra al proveedor por via telefénica o correo electrénico,
para que entregue el producto o servicio adjudicado.

. Archiva temporalmente los documentos del concurso adjudicado generado por
el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente, hasta que el proveedor
entregue el producto o servicio y solicite la orden de compra original al Area de
Compras.

. Entrega los documentos del concurso generado por el Sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema
informatico vigente, adjudicado que incluye: publicacién del proceso, detalle de
oferta electronica, ofertas presentadas y cotizaciones recibidas, reporte de
comparando ofertas, publicacion de la finalizaciéon del proceso, la orden de
compras, la Solicitud de compras de bienes y servicios o forma vigente original
con las especificaciones técnicas o documentos de respaldo, al Técnico
Encargado de conformar el expediente de compras de la Subdireccion
Administrativa Financiera.

. Realiza reversiones totales y parciales de 6rdenes de compras, en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- o sistema informatico vigente.

. Informa al Encargado de Compras el incumplimiento de entrega de bienes o
servicios adjudicados en Contrato Abierto.

)
. v . . . Q
. Elabora el informe semanal del seméforo de abastecimiento de medicamentos 55

material médico quirirgico menor, que se envia a la Direccién Técnica de

[
Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico de Oficinas Centralesﬁ%w

entre otros.

Lleva el control de los productos o servicios adjudicados en forma mensual y
cuatrimestralmente, para elaborar en tiempo las érdenes de compra.

. Informa al Jefe inmediato los eventos prescindidos o desiertos y devuelve las
solicitudes en el formulario Solicitud de compras de bienes y servicios o forma
vigente, al servicio que corresponda, por conocimiento o por escrito; y lleva el
archivo del detalle de los documentos del concurso prescindido o desierto
generado por el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente, con el NOG.
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t. Conforma el expediente para regularizar los gastos realizados por la adquisicion
de medicamentos, equipo e insumos en el marco del Memorandum de Acuerdo
entre el Instituto y la Oficina de Naciones Unidas de servicios de Proyectos -
UNOPS- o convenio vigente.

u. Gestiona los expedientes de compras rechazados por la Division de
Administracion Financiera -DAF-, cuando corresponda exclusivamente al
formulario Solicitud de compras de bienes y servicios o forma vigente y a los
documentos del concurso generado por el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema
informatico vigente.

v. Lleva el registro y control de las 6rdenes de compras generadas en el Sistema
Informatico de Gestién -SIGES- o sistema vigente, durante la jornada laboral; asi
mismo, elabora y presenta la estadistica de manera mensual y cuatrimestral.

w. Efectia la reprogramacion cuatrimestraimente de lo comprometido y no
devengado en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o sistema informatico
vigente.

x. Realiza anualmente el ingreso de informacion al Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- o sistema informatico vigente, por subproducto y renglén asignado, para
la formulacion del Plan Anual de Compras -PAC- del Hospital.

y. Asiste a reuniones de trabajo, actividades de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato y otras autoridades competentes.
inmediato.

3. Técnico Digitador

a. Registra ordenes de compra, cotizaciones y requisiciones en el sistema
informatico vigente.

b. Mantiene actualizados los registros de proveedores, productos y precios.

c. Escanea y archiva electronicamente las facturas, érdenes de compra y otros
documentos administrativos.

d. Elabora los informes sobre compras realizadas, tiempos de entrega vy
presupuestos utilizados.
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Registra y da seguimiento al estado de las 6rdenes de compra hasta su
recepcion.

Verifica que las solicitudes de compra cumplan con los requisitos administrativos
y presupuestarios.

Apoya en la gestion de comunicacién con proveedores para confirmar pedidos y
tiempos de entrega.

. Digitaliza y actualiza los documentos contractuales con los proveedores y se

asegura que estén vigentes.

Facilita la informacién y los documentos requeridos en auditorias internas y
externas.

Maneja el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente, cumple con la normativa
vigente.

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

A.2.1.11 Archivo Médico

1.

Encargado de Archivo Médico

G § % ; qe TE
Recibe y revisa los documentos, comprobantes y expedientes médicos. éog?pnfé’qo@
NI C Y%
e . : s o & @
. Clasifica los documentos y expedientes conforme a la codificacion estableci@erUsgg 5
%%
. eicce . C
Ordena y depura los archivos clinicos del Hospital. %) ot ®

Rotula y elabora la carpeta de expedientes.

Archiva la documentacion y los expedientes de acuerdo con la naturaleza de la
informacioén.

Digitaliza los documentos y expedientes medicos.

Lleva el control de documentos, comprobantes e ingreso y egreso de
expedientes.

Prepara los expedientes médicos que le sean solicitados por el Jefe inmediato.
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i. Proporciona la documentacion y expedientes que le sean solicitados, llevando el
debido control.

j. Efectida los cambios de caratulas de los expedientes deteriorados.
k. Identifica los expedientes pasivos y de personas fallecidas para su depuracion.
|.  Colabora en el desarrollo de los proyectos a cargo del Hospital de Mazatenango.

m. Atiende los requerimientos de informaciéon del Ministerio Publico, Organismo
Judicial, Contraloria General de Cuentas y otras instituciones que lo soliciten.

n. Entrega y archiva los expedientes de: Admisién, Registros Médicos, Areas
Médicas, Encamamientos y de la consulta externa, asi como de los servicios de
las distintas especialidades médicas que hay en el Hospital;, y por Médico
Particular.

0. Recibe y archiva los expedientes de los pacientes suspendidos de caja de las
clinicas del Hospital.

p. Atiende y resuelve problemas que ocurran durante la jornada de los diferentes
servicios de Archivo Médico.

q. Entrega la papeleria y expedientes de las clinicas a cargo.

TE
r. Solicita por medio del formulario Solicitud de Trabajo o forma vigente, el ,@*‘QLPR&O,O

mantenimiento preventivo de los aires acondicionados, a cada dos meses Q,{,‘” %%
segun requerimiento. :gg“jSU oS
X S
. Pt . i .2, S

s. Elabora los pedidos de Utiles de oficina y agua pura a la bodega del Hospital. %’ 0@

t. Elabora los roles de turno del servicio de manera cuatrimestral o conforme al
Jefe inmediato lo solicite.

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

2. Archivista
a. Recibe y revisa documentos, comprobantes y expedientes medicos.

b. Clasifica los documentos y expedientes conforme a la codificacion establecida.
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c. Ordenay depura los archivos clinicos de las Unidades Médicas.
d. Rotulay elabora la carpeta de expedientes.

e. Archiva la documentacion y los expedientes de acuerdo con la naturaleza de la
informacion.

f. Digitaliza los documentos y expedientes médicos.

g. Lleva el control de los documentos, comprobantes e ingreso y egreso de los
expedientes médicos.

h. Prepara con anticipacion, los expedientes médicos que le sean solicitados.

i. Proporciona la documentacién y los expedientes médicos que le sean
solicitados, llevando el debido control.

j. Efectla los cambios de caratulas de los expedientes deteriorados.
k. Identifica los expedientes pasivos y de personas fallecidas para su depuracion.

. Colabora en el desarrollo de los proyectos a cargo del Area de Archivo del
Hospital.

m. Atiende los requerimientos de informacion del Ministerio Publico, Organismo
Judicial, Contraloria General de Cuentas y otras instituciones que lo soliciten.
P\\_TECO

2 $ : 2 . ; «g\)‘epassros
n. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefesro‘,<> 0%
. . oFS EA
inmediato. 2§'3UB 7’"%
) NS
SERVICIOS FINANCIEROS e N .S
Y 03\00
-4 [
A.2.2 Presupuesto
Q'bl C/Z;
1. Encargado de Presupuesto mﬁ,&%
< -
[y & ‘/K@N
a. Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalta las actividades que desarrolla el Gss-

personal a su cargo.

b. Apoya a los técnicos en la elaboracién del Comprobante Unico de Registro -
CUR- de compromiso en las Ordenes de Compras del Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- o sistema vigente y avala con su firma manuscrita y sello o
firma electrénica u otro medio digital de aprobacion.
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. Responde las solicitudes de los Analistas de las Oficinas de Adscripcion, asi
como de las Delegaciones y Cajas Departamentales.

. Supervisa las actividades del personal de presupuesto y coordina el servicio de
presupuesto local.

. Elabora las certificaciones de modificaciones presupuestarias en el sistema, en
modalidad NORMAL vy las relacionadas con la Oficina de las Naciones Unidas
de servicios para Proyectos -UNOPS- o convenio vigente.

Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo asignado.

. Mantiene contacto con los Analistas del Departamento de Presupuesto y atiende
sus solicitudes.

. Revisa en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- o sistema vigente, la
existencia de saldos sobregirados en las Oficinas de Adscripcion, asi como de
las Delegaciones y Cajas Departamentales.

Asiste a reuniones de trabajo y participa en los Comités que le asigne el Jefe
inmediato.

Realiza en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o sistema vigente,
reprogramaciones, modificaciones entre renglones financieros del Hospital y de
las Oficinas de Adscripcion, asi como de las Delegaciones y Cajas
Departamentales y traslada la documentacion al Departamento de Presupuesto
y Departamento de Planificacion.

. Consolida, aprueba y reporta la programacion de metas fisicas en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- o sistema vigente de la Unidad Hospitalaria,
Oficinas de Adscripcion, asi como de las Delegaciones y Cajas Departamentales
de Suchitepéquez.

Genera los informes de insumos consumidos, produccidn y ejecucion
presupuestaria.

. Realiza y entrega el reporte cuatrimestral y reporte de ejecucion anual de la
programacion y ejecucion presupuestaria de los grupos 100, 200 y 300.

. Realiza la consolidacién y aprobacion de las modificaciones presupuestarias
dentro del Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o sistema vigente, de las
Oficinas de Adscripcion, asi como de las Delegaciones y Cajas Departamentales
de Suchitepéquez.
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. Realiza la distribucién del Plan Anual de Compras -PAC- en los diferentes
subproductos asignados a la Unidad de Presupuesto por Resultados -PpR-.

. Elabora el Plan Operativo Anual -POA- y su financiamiento en el Sistema
Informatico de Gestién -SIGES- o sistema informatico vigente.

. Reporta al Jefe inmediato cualquier desperfecto en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- o sistema vigente.

Realiza el registro de informacién en el Sistema de Contabilidad Integrado -
SICOIN- o sistema informatico vigente.

. Revisa los insumos formulados en el Sistema de Interconexiéon Eléctrica para
Paises de América Central -SIEPAC- ingresados por el Area de Compras,
verificando el techo presupuestario asignado.

Revisa y avala con su firma manuscrita o electrénica u otro medio digital de
aprobacién, el formulario Solicitud de Compra o Contratacién o forma vigente,
requerida por parte del Departamento de Abastecimientos.

. Realiza las solicitudes de papeleria y utiles de oficina en el formulario
Requisicién a Bodega Local o forma vigente.

. Elabora las solicitudes de programacién de cuota financiera y realiza la gestion
ante el Departamento de Presupuesto.

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

Técnico de Presupuesto

. Lleva el registro y control del presupuesto y de su ejecucion en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- o sistema vigente y en controles alternos en
Excel u otra herramienta informatica de manera mensual, cuatrimestral y anual,
para que los ingresos y egresos se ejecuten conforme las normas
presupuestarias emitidas por los entes rectores del presupuesto.

. Revisa y analiza que los renglones presupuestarios se registren correctamente
en los formularios de Solicitud de compras de bienes y servicios o forma vigente,
segun corresponda al insumo, producto o servicio que solicitan los servicios de
la Unidad Ejecutora.
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. Opera el médulo comprometido del presupuesto de cada Orden de Compra en
el sistema SIGES o sistema vigente y gestiona la autorizacién ante el Subdirector
Administrativo Financiero.

. Realiza el analisis y control de las partidas presupuestarias que se aplican a las
compras solicitadas a través del formulario Solicitud de Compra o Contratacion
o forma vigente.

. Avala con su firma manuscrita y sella o electrénica u otro medio digital de
aprobacioén, los formularios, oficios, documentos, entre otros, que le sean
requeridos.

Recibe y responde la correspondencia inherente al presupuesto, como
providencias, oficios, informes, entre otros y solicita el visto bueno del
Subdirector Administrativo Financiero.

. Elabora los informes, certificacion presupuestaria y reportes analiticos del gasto
y saldo disponible por renglén presupuestario, que le solicita el Subdirector
Administrativo Financiero, Departamento de Abastecimientos o los entes
rectores del presupuesto del Instituto.

. Prepara las solicitudes de programacion de cuota financiera y realiza la gestion
ante el Departamento de Presupuesto.

Prepara y presenta como Centro de Costo o Unidad Ejecutora, solicitudes de
ampliaciones y transferencias presupuestarias, al Subdirector Administrativo
Financiero; y realiza las gestiones ante los Departamentos de Planificacion y

Presupuesto. TECO
\N‘L o "
Solicita las partidas presupuestarias ante el Departamento de Presupuesto, par \"1&
gestionar las compras de la Unidad Ejecutora. 5\5 { Bg
%5

. Registra las  programaciones, reprogramaciones 0 modificaciones”
presupuestarias, en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, Sistema
Integrado de Administracion -SIAF- y Sistema de Contabilidad Integrado -
SICOIN- o sistemas vigentes y en la Herramienta Planificacion Operativa Anual ‘W
-HPOA- del Departamento de Planificacion o herramienta vigente. :
Atiende y resuelve dudas o consultas del personal de compras y fondo rotativo,
referentes a la asignacién presupuestaria de cada renglén e informa si existe
disponibilidad presupuestaria.

. Opera en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o sistema vigente, las
reversiones parciales y totales de Ias Ordenes de Compra
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n. Provee la informacién de la ejecucion presupuestaria, a las autoridades de la
Unidad Ejecutora, a los entes rectores del presupuesto del Instituto y a la
auditoria interna o externa.

0. Archiva, guarda y custodia copia de los documentos o comprobantes de la
gestién presupuestaria de la Unidad Ejecutora.

p. Realiza anualmente el ingreso de la informaciéon en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- o sistema vigente, por subproducto y renglén asignado, para la
formulacion del Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora.

q. Participa anualmente en la formulacién y elaboracién del Plan Operativo Anual -
POA- de la Unidad Ejecutora.

r. Asiste a las reuniones de trabajo, actividades de capacitacion que le designe el
Jefe inmediato; y otras autoridades competentes.

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

3. Secretaria de SIGES y SICOIN

a. Recibe, revisa, completa y analiza los expedientes del area de su competencia,
aplicando normas y procedimientos establecidos.

b. Elabora los oficios, providencias, dictamenes, informes u otros documentos que
se le requieran por su Jefe inmediato.
Jefe inmediato.

d. Resuelve las consultas relacionadas con las actividades del area. =

e. Colabora en la elaboracién de los programas de trabajo y levantado de

informacion; recopila la informacién para la realizacion del Plan Operativo Anual
-POA-.

f. Registra la informacion correspondiente, en los sistemas informaticos vigentes,
de acuerdo con los requerimientos del area de su competencia.

g. Revisa, realiza correcciones o completa los formularios o fichas de los
trabajadores, patronos, afiliados y derechohabientes.
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h. Formula, cuando corresponda, los proyectos de transferencia de asignaciones
presupuestarias.

i. Recibe los expedientes para el pago por acreditamiento a la Cuenta Bancaria
por medio del Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y Sistema de
Contabilidad Integrado -SICOIN-, de los diferentes servicios.

J.  Genera la liquidacion de los expedientes ingresados.

k. Revisa minuciosamente cada uno de los expedientes para el pago por
acreditamiento a cuenta, para liquidar en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN-.

|. Elabora los rechazos de expedientes que no cumplen con los requisitos
contables establecidos; y devuelve los expedientes rechazados al Técnico de
Compras.

m. Traslada los expedientes al Técnico de Presupuesto para la creacion de
Comprobante Unico de Registro -CUR- de devengado.

n. Traslada el expediente al Analista para aprobar el Comprobante Unico de
Registro -CUR-de devengado.

0. Gestiona el pago del Comprobante Unico de Registro -CUR- en el SICOIN para
su respectivo acreditamiento en Cuenta por el Departamento de Tesoreria del
Instituto.

p. Revisa la conformacion de los documentos, conforme las leyes y reglamentos;
normas, procedimientos técnicos y administrativos vigentes en el Instituto.

WALTE
g. Elabora los listados, conforme al Comprobante Unico de Registro -CUR’-fd’é"“Esr

devengado, en orden correlativo de forma ascendente. 0,5 %o
had -4 mC
r. Traslada los expedientes completos, al Archivo Contable local del HospltaP: &0
Z o
% -?\!\00

s. Consolida el Fondo Rotativo de las Oficinas de Adscripcion y del Hospital.

\\C‘ L o)

t. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe );_ o sm: %,
inmediato. o

146



MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE MAZATENANGO

A.2.3 Contabilidad

1.

a.

Encargado de Archivo Contable

Recibe, revisa, completa y analiza los expedientes del area de su competencia,
aplicando normas y procedimientos establecidos.

Elabora los oficios, providencias, dictdmenes, informes u otros documentos que
se le requieran.

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

Resuelve consultas y analiza problemas de caracter técnico, relacionadas con
las actividades del area donde labora.

Colabora en la elaboracién de programas de trabajo y levantado de informacion.

Registra en los sistemas, la informacién que maneje, de acuerdo con las
atribuciones del puesto que desempena.

. Revisa, realiza correcciones o completa los formularios o fichas de los

trabajadores, patronos, afiliados y derechohabientes.
Recaba datos e informacion para la realizacion del Plan Operativo Anual -POA-

Formula, cuando corresponda, los proyectos de transferencia de asignaciones
presupuestarias, previo al analisis de los renglones de gasto.

Recibe el expediente de pago, a los técnicos liquidadores, para guardar y ,&%L,I,sgg%

custodiar en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o sistema vigente; ,Jo‘z,\ ”c;(;%

Fondos Rotativos Internos del Hospital y de las Oficinas de Adscripcion; asi9§ X

como los expedientes de la Oficina de las Naciones Unidas de Servicios paraz, E;

Proyectos o convenio vigente y expedientes de prestaciones. ‘Tsf/w 004%}
s -N\o

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

Técnico Digitador

Ingresa los datos de las facturas, érdenes de pago, liquidaciones y otros
documentos contables en el sistema informatico vigente.

Mantiene actualizados los registros contables y financieros del Hospital.
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c. Escanea y archiva electronicamente los comprobantes de pago, estados
financieros y otros documentos.

d. Elabora los reportes contables sobre egresos, ingresos, ejecucion
presupuestaria y otros indicadores financieros.

e. Apoya en la verificacion de movimientos bancarios y conciliaciones de cuentas
hospitalarias.

f. Registra los pagos a los proveedores y notifica sobre los pagos pendientes de
liquidacion.

g. Revisa que las facturas, érdenes de pago y demas documentos cumplan con
requisitos fiscales y administrativos.

h. Apoya en la comunicacion con compras, tesoreria y auditoria para la correcta
gestion financiera.

i. Facilita la documentacion e informacion contable requerida en auditorias
internas y externas.

j. Maneja el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente, cumple con la normativa
vigente.

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

inmediato.
A.2.4 Fondo Rotativo BRSO
SO
<)
1. Encargado de Fondo Rotativo ,958
2%
=X
a. Administra y controla la asignaciéon del Fondo Rotativo Interno de la Uq'jdad
Ejecutora, conforme la normativa institucional vigente. %

b. Gestiona los pagos por medio de cheque a los proveedores de servicios que se
consideran estrictamente necesarios tales como telefonia, energia eléctrica e
internet, entre otros; y urgentes que por su naturaleza no pueden esperar el
tramite de una Orden de Compra, para el buen funcionamiento de la Unidad
Ejecutora, conforme lo establece la normativa institucional vigente.
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. Realiza la liquidacién de vales, verificando y anexando los documentos originales
de legitimo abono.

. Controla diariamente el movimiento del Fondo Rotativo Interno en el Banco
autorizado para la Unidad Ejecutora, comparando los débitos y créditos
liguidados; y, verifica la documentacion de soporte.

. Lleva el registro del movimiento y asienta las conciliaciones bancarias, asi como,
otros movimientos del Fondo Rotativo Interno en Libro de Cuentas Corriente
Bancaria habilitado y autorizado por la Contraloria General de Cuentas; y realiza
mensualmente el Arqueo de Caja.

Realiza el registro de los créditos y débitos de la cuenta del Fondo Rotativo
Interno en el Libro de Caja de la Unidad Ejecutora habilitado y autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

. Analiza los expedientes y las Ordenes de Compras, previo a realizar liquidacion
por el Fondo Rotativo Interno, verifica que se cumpla con los requisitos y la
documentacion de respaldo correspondiente, conforme la normativa institucional
vigente.

. Realiza publicacion en el Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o sistema informatico vigente, del
Numero de Publicacion en GUATECOMPRAS -NPG- de cada compra directa
por Baja Cuantia de servicios por emergencia de las reparaciones, adquisiciones
de insumos, entre otros, que no pueden esperar una Orden de Compra, con la
finalidad de transparentar el gasto del Fondo Rotativo Interno.

Registra conforme las Ordenes de Compras y néminas de pasajes los renglones
presupuestarios afectados en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- o

o forma vigente, de manera parcial o final, segin corresponda. S

o2
o‘&‘SU
>

Integra el expediente de pago del Fondo Rotativo Interno con los documento@‘”
originales de legitimo abono y lo entrega a la Division de Administracion™,
Financiera -DAF-.

. Revisa y analiza mensualmente los rubros afectados a la deuda presupuestaria.

Archiva, guarda y custodia copias de los documentos o comprobantes de pagos
efectuados por medio del Fondo Rotativo Interno.

m. Realiza los depésitos bancarios y cambio de cheques del Fondo Rotativo Interno.
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. Realiza cierres y liquidaciones contables del Fondo Rotativo Interno, segun las
fechas establecidas en las Normas del Cierre Presupuestario y Contable anuales
que emite la Subgerencia Financiera; y lo entrega a la Division de Administracion
Financiera -DAF- y al Departamento de Tesoreria.

. Elabora providencias, oficios, informes contables, actualizacion de datos del
Técnico del Fondo Rotativo institucional, con el visto bueno del Subdirector
Administrativo Financiero, que solicitan los Departamentos de Presupuesto,
Tesoreria y la Subgerencia Financiera, entre otros.

. Atiende al personal de la Contraloria General, del Departamento de Auditoria
Interna y de la Contraloria General de Cuentas.

. Colabora anualmente en el ingreso de informacion al Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- o sistema vigente, por subproducto y renglén asignado, para la
formulacién del Plan Anual de Compras -PAC- de la unidad ejecutora.

Asiste a las reuniones de trabajo, actividades de capacitacion que le designe el
Jefe inmediato; y otras autoridades competentes.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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IX. ORGANIGRAMAS
A. Organigrama General

Representa la linea jerarquica del Hospital de Mazatenango

GERENCIA

SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES EN SALUD

DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE SUCHITEPEQUEZ

HOSPITAL DE MAZATENANGO

o —.:i o

Fuente: Acuerdos 1164 de JuntaDirectiva y 31/2024 del Gerente
Afio 2026
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B. Organigrama Estructural

DIRECCION MEDICA
CONSEJC MEDICO
b ————— —————— ITES
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MEDICINA INTERNA CONSULTA EXTERNA Y LABORATORIO MANTENIMIENTO
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MEDICINA FISICA Y
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ANESTESIOLOGIA
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INVENTARIOS

emaning g @moo

COMPRAS
Fuente: Acuerdos 473, 1321 de J.D. y
Resolucion 1542-5P5/2024
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C. Organigrama Funcional
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