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Instituto Guatemalteco de

. Seguridad Social

Subgerencia de Prestaciones en Salud Caso SICCI 20190032947

RESOLUCION No. 272-SPS/2026

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

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Prestaciones en Salud es la responsable de planificar, dirigir y evaluar
las actividades de las dependencias a su cargo y que para el mejor cumplimiento de sus
funciones cuenta con la Direccién Departamental de Escuintla, la cual tiene bajo su linea
jerarquica al Consultorio Departamental de Masagua.

CONSIDERANDO:

Que el Consultorio Departamental de Masagua, ubicado en el Departamento de Escuintla, brinda
la atencién en los Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes y para el desarrollo de
sus actividades, es necesario establecer a través de un instrumento técnico, la estructura
organizacional, funcional y administrativa, para el cumplimiento de sus objetivos.

POR TANTO,

Con fundamento en el Acuerdo 1/2014 del veintisiete de enero de dos mil catorce y lo establecido
de conformidad con la delegacion de funciones, contenida en el Acuerdo 20/2022 de fecha uno
de septiembre de dos mil veintidés, emitidos por el Gerente del Instituto.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSULTORIO
DEPARTAMENTAL DE MASAGUA, el cual consta en cuarenta (40) 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 finalidad del Consultorio Departamental de Masagua, es brindar asistencia
médica general en el Programa de Enfermedad, Maternidad y Accidentes -EMA-, asi como la
prestacion de los servicios preventivos, curativos y rehabilitativos, de emergencia y atencién
ambulatoria y de observacion a la poblacion afiliada y derechohabiente.

TERCERO. La aplicacién y cumplimiento del contenido del Manual de Organizacién del
Consultorio Departamental de Masagua, que se aprueba con la presente Resolucién, asi como
la responsabilidad de su funcionamiento, le corresponde al Director Médico, quien debera hacer
del conocimiento al personal que integra el Consultorio.
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CUARTO. La Subgerencia de Prestaciones en Salud debera divulgar su contenido y enviar copia
certificada a la dependencia interesada para su cumplimiento; a la Gerencia y al Departamento
de Organizacién y Métodos, para su conocimiento; al Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas, para su difusién dentro del Portal Electronico del Instituto; y al
Departamento Legal, para su compilacion.

QUINTO. Las modificaciones y actualizaciones en el Manual, derivado de reformas aplicables a
la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la administraciéon o funcionamiento,
se realizaran por medio de Resolucién, a solicitud y propuesta del Director Médico, con la
anuencia del Director Departamental de Escuintla y del Subgerente de Prestaciones en Salud,
con el apoyo de las instancias técnicas designadas.

SEXTO. Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de interpretacion que se
presente en la aplicacion del Manual, sera resuelta, en su orden, por el Director Médico del
Consultorio Departamental de Masagua, Director Departamental de Escuintla y, en ultima
instancia, por el Subgerente de Prestaciones en Salud.

SEPTIMO. La presente Resolucién deja sin efecto la Resolucién No. 695-SPS/2022 de fecha
veintidés de junio de dos mil veintidés y entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
emisién y complementa las disposiciones internas del Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSULTORIO
DEPARTAMENTAL DE MASAGUA

l. Introduccion

El Consultorio Departamental de Masagua, tiene como principal objetivo, brindar
asistencia médica general en los riesgos de Enfermedad, Maternidad y
Accidentes, asi como la prestacion de los servicios preventivos, curativos y
rehabilitativos, de emergencia, atencién ambulatoria y de observacion, a la
poblacién afiliada, beneficiaria, pensionada y jubilada que corresponda a su
jurisdiccion, segun lo establece la normativa institucional vigente.

El presente Manual de Organizacién tiene como proposito describir la estructura
organica, funcional y administrativa del Consultorio Departamental de Masagua,
asi como, las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que lo
integran y los organigramas que describen la integracion de su organizacion, para
optimizar la prestacion del servicio que se brinda a los afiliados vy
derechohabientes, de una manera eficiente, eficaz y de calidad.

Il. Objetivos del Manual

General

Describir las relaciones jerarquicas y las responsabilidades de cada area, a través
de la estructura organizacional, funcional y administrativa del Consultorio
Departamental de Masagua, para facilitar la comunicacion, las decisiones sobre

la asignacion de recursos y la division de trabajo. \{ECO Dg
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1. Orientar al personal de nuevo ingreso acerca de la estructur@®, 0
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organizacional, la linea jerarquica de mando y las funciones que le Y%
competen al Consultorio.

2. Describir y detallar las atribuciones y responsabilidades de los puestos de
trabajo, de forma clara y precisa con la finalidad de evitar su duplicidad, asi
COmoO su omision.

3. Delimitar las funciones de cada area de trabajo para la ejecucién y control
de las actividades que les compete ejecutar.
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. Marco Juridico

Para reglamentar la creacion y funcionamiento del Consultorio Departamental de
Masagua, se aplica la normativa institucional vigente que se detalla a
continuacion:

a. El Acuerdo de Junta Directiva Numero 473, del seis de junio de mil
novecientos sesenta y ocho, aprobo el Reglamento de la Direccién General
de Servicios Médicos Hospitalarios, en el cual se establecen las normas
generales de organizacién, administracién, auditoria, supervision y control,
necesarias para el funcionamiento de los servicios médicos del Instituto.

b. El Acuerdo del Gerente Numero 15-89, del veintiocho de marzo de mil
novecientos ochenta y nueve, establecioé en su Articulo 1, la creacién del
Consultorio Departamental de Masagua, en el Departamento de Escuintla.

c. El Acuerdo de Junta Directiva Numero 1321, del veintidés de mayo de dos
mil catorce, en su Articulo 3, establecié la estructura organizacional,
integrada por el Director Médico, como autoridad superior y depende de
éste el Subdirector Administrativo, quienes mantendran una estrecha
comunicacion y coordinacion con las Subgerencias dentro de sus
respectivos ambitos de competencia.

d. ElAcuerdo del Gerente Numero 31/2024 emitido el cuatro de noviembre de
dos mil veinticuatro, aprob6 el Manual de Organizaciéon Administrativa del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el cual contiene las funcionesrq’gggrgss
generales para los Consultorios y Unidades Asistenciales del arg&® %
departamental. 3¢
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W

e. La Resolucion Numero 1488 emitida por el Subgerente de Prestacionescé)%,,
Salud el dos de octubre de dos veinticinco, contiene el Manual de Normas's,
y Procedimientos de las Unidades Meédico Hospitalarias del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, el cual es un instrumento que orienta a
los Consultorios y a los servicios de las Unidades Médicas del Instituto en
el desarrollo de los procedimientos de trabajo, que se relacionan con las
funciones para la prestacion de atencion médica.
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IV. Descripcion de Procesos

De conformidad con lo establecido en la Cadena de Valor Institucional con
enfoque al afiliado, derechohabiente y patrono el Consultorio Departamental de
Masagua contribuye al desarrollo del macroproceso relacionado con la prestacion
de los servicios de salud mediante la ejecucion coordinada de procesos de
promocion, prevencién, curacion y rehabilitacion. Asimismo, ofrece atencién de
emergencias, ambulatoria y de observacion, viabilizada por una administracion
eficiente de los recursos medicos y un sistema de referencia efectivo dentro de |a
red integral del Instituto.

V. Estructura Organica

El Consultorio Departamental de Masagua, depende jerarquicamente de la
Direccion Departamental de Escuintla, a cargo del Director Médico que administra
y ejecuta las actividades del mismo.

Para el cumplimiento de sus funciones, se organiza internamente de la forma
siguiente:

A. DIRECCION MEDICA

A1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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VI. Estructura Funcional

El Consultorio Departamental de Masagua, tiene delimitadas las funciones
conforme su estructura organica y responsabilidad asignada, las cuales se
detallan a continuacion:

1. Proporcionar la asistencia médica general, preventiva, curativa y rehabilitativa
de tipo ambulatoria, de emergencia y observacion, a los afiliados vy
derechohabientes, segun lo establecen los Reglamentos sobre Proteccion
Relativa a Enfermedad, Maternidad y Accidentes, entre otros.

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

3. Gestionar la contratacion de servicios de apoyo, diagndsticos de radiologia y
laboratorio clinico, para los afiliados y derechohabientes que correspondan a
su jurisdiccion.

4. Cumplir de forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para

coordinar actividades de atencion médica con los Hospitales del tercer y
cuarto nivel de atencion dentro y fuera del Instituto.

5. Coordinar, supervisar y controlar la prestacion y pago de servicios
contratados, para garantizar la atencion de los afiliados y derechohabientes
que correspondan a su jurisdiccion.
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A. DIRECCION MEDICA PN
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1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y velar por el cumplimiento de IQ%SU E,g‘
procesos, el buen funcionamiento y ejercicio en los Programas dig%} (9

Enfermedad, Maternidad y Accidentes, asi como las acciones que seari,’
necesarias para la oportuna prestacion de servicios a los afiliados y T
derechohabientes.

2. Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar planes para la prevencion,
recuperacion y proteccion de la salud de afiliados y derechohabientes.

3. Planificar y ejecutar actividades de Medicina Preventiva que estén
contemplados en los Programas de Enfermedad, Maternidad y
Accidentes.

4. Coordinar, dirigir, gestionar y ejecutar de manera transparente el
presupuesto basado en la gestion por resultados.
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Supervisar y monitorear que las actividades que desarrolle el personal
médico y administrativo asignado al Consultorio, sean de calidad y con
calidez en beneficio de los afiliados y derechohabientes.

Mantener el buen funcionamiento de los servicios administrativos y de
operacién del Consultorio.

Coordinar las actividades con otras Unidades Médicas para |la atencion de
los afiliados y derechohabientes en los programas de Enfermedad,
Maternidad y Accidentes.

Evaluar el cumplimiento de objetivos del Plan Estratégico Institucional —
PEI-, en el desempefio laboral.

Promover y supervisar el desarrollo de las actividades en promocion de la
salud y prevencion de enfermedades en consulta externa y a nivel
empresarial, para informar a la poblacion sobre la prevencion de
enfermedades ocupacionales y el riesgo que éstas presentan al no ser
atendidas por un profesional de la salud.

Mantener el abastecimiento 6ptimo y disponible de medicamentos y
material médico quirtrgico menor en el area de Farmacia y Bodega.

Orientar, informar y asesorar a los beneficiarios y pensionados sobre
derechos y obligaciones acerca de los programas de 1VS, de acuerdo con
lo establecido en el reglamento vigente.

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar que el personal administrativo
desempene sus labores en estricto apego a la normativa institucional
vigente.

Supervisar y velar que los procesos administrativos de Presupuesto,
Compras y Fondo Rotativo Interno, se realicen conforme normativa
vigente y de forma transparente.

4,
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3. Coordinar, dirigir y supervisar que el Plan Anual de Copras —PAC- se
realice con base en las necesidades presentadas en este Consultorio; asi
como de conformidad con la demanda presentada de medicamentos,
material médico quirdrgico menor y otros insumos que contribuyan a la
oportuna prestacion de los servicios.

4. Supervisar, monitorear e instruir para que se realicen las gestiones
necesarias para el abastecimiento 6ptimo y disponible en el Almacén.

5. Coordinar, dirigir y supervisar que el Plan Operativo Anual -POA-, se
realice y programe con base en los productos, subproductos y en el

historial ejecutado en el Consultorio.

6. Realizar y dar seguimiento a proyectos que fundamenten la creacion de
nuevas plazas de recurso humano dentro del Consultorio.

7. Apoyar al Director Médico en las actividades del Consultorio y las que él
especificamente le delegue y mantenerlo informado en el desempefio de
las labores del personal.

VIl. Estructura Administrativa

El Consultorio Departamental de Masagua y sus areas especificas, para el &“EC“:)

¢ PRESy 60"
cumplimiento de sus funciones sustantivas, identifica en su estructura admlmstratlva}‘*\‘* O’c;f?.wc
los puestos de trabajo siguientes: ‘o_g SUB(; z

)
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A. DIRECCION MEDICA e
1§ Director Médico
2 Secretaria de Direccion
3 Asistente Administrativo

1. CONSULTA EXTERNA
Meédico General
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2. FARMACIA Y BODEGA

1. Encargado de Farmacia y Bodega
2. Bodeguero
3. Despachador de Recetas

3. REGISTROS MEDICOS Y ADMISION

1. Encargado de Registros Médicos
2. Secretaria de Clinica

3. Encargado de Archivo

4. Archivista

4. ENFERMERIA

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

5. TRABAJO SOCIAL
1. Licenciada en Trabajo Social

6. SEGURIDAD E HIGIENE

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

A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Subdirector Administrativo

A.1.1 ADMINISTRACION
1. Administrador
2. Asistente Administrativo
3. Estadistico
4. Analista
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A.1.2 SERVICIOS CONTRATADOS

1. Encargado de Servicios Contratados
2. Analista

A.1.3 COMPRAS

1. Encargado de Compras
2. Analista de Compras
3. Auxiliar de Compras

A.1.4 ALMACEN
1. Encargado de Almacén

A.1.5 SERVICIOS VARIOS

1. Encargado de Servicios Varios
2. Piloto de Vehiculo

3. Agente de Seguridad

4. Mensajero

5. Camarero

A.1.6 PRESUPUESTO
1. Encargado de Presupuesto

A.1.7 FONDO ROTATIVO
1. Encargado de Fondo Rotativo

A.1.8 INVENTARIO
1. Encargado de Inventario

VIIl. Atribuciones y Responsabilidades
El Consultorio Departamental de Masagua, para el cumplimiento de sus funciones

y segun su estructura administrativa, delimita las atribuciones y responsabilidades
de cada puesto de trabajo, de la forma siguiente:

A. DIRECCION MEDICA

1. Director Médico

10
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a. Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalua la ejecucion de las funciones
y actividades que desempefia el personal meédico, paramédico
administrativo y técnico operativo del Consultorio; y, evalta el desempenfio
de los colaboradores.

b. Vela por el buen funcionamiento y los intereses del Consultorio.

c. Realiza acciones correctivas y da seguimiento, sobre el resultado del
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

d. Establece las necesidades del Consultorio y las informa por escrito, para
considerarlas en el proyecto de Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Instituto.

e. Coordina en conjunto con el personal de las diferentes areas, las
actividades que contribuyan al mejor desempefio del personal y la
atencion a los afiliados y derechohabientes.

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

g. Coordina, dirige, gestiona y ejecuta el presupuesto basado en la gestion
por resultados.

h. Analiza y coordina con todas las areas la presentacion de la Sala
Situacional mensual.

i. Coordina los Comités de: Promocién y Prevencion de la Salud, Desechos

Sélidos Hospitalarios, Seguridad e Higiene, Prevencion de Desastres, «i%297,
Auditoria Médica, Lactancia Materna y Maltrato Infantil. L9

j. Controla la vigilancia epidemiolégica y resuelve situaciones 1=
emergencia que puedan suscitarse en el Consultorio. ?,;'-’o,,s

k. Responde a las solicitudes de informacién y elaboracién de informes por
autoridades superiores.

I. Autoriza permisos del personal del Consultorio, requisiciones a bodega,
formularios SIAF-01 o forma vigente, 6rdenes de compra, cheques de
Fondo Rotativo Interno, asi como traslados y consulta de pacientes a otras
Unidades Médicas, ente otros documentos.

m. Atiende y procura la solucién de distintos problemas que le presentan los
pacientes y publico en general.

11



MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSULTORIO
DEPARTAMENTAL DE MASAGUA

Revisa, avala con firma electronica u otro medio digital de aprobacién, los
oficios, providencias, informes circunstanciados y otro tipo de documentos
gue ingresen o egresan de la Direccion.

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

. Convoca y dirige reuniones con el personal del Consultorio.

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

Secretaria de Direccién

. Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe via correo
electronico u otras vias, documentos institucionales y otros inherentes al
cargo que desempena.

. Atiende a las personas que solicitan informacién o audiencia con el
Director.

. Toma y transcribe dictados; controla el archivo de la correspondencia
interna y externa que ingresa o egresa de la Direccién y fotocopia
documentos.

Elabora requerimientos para evaluacion, propuestas para el personal
contratado bajo los renglones presupuestarios 021 y 022 en el sistema
AS-400 o sistema informatico vigente, asi como tomas de posesion en el
sistema correspondiente y mediante acta administrativa. ‘,,?‘ZQRE

. Controla y envia los reportes de viaticos, requisiciones, bitacoras y Va%sUBG
de combustible a donde corresponda, mensualmente.

(,(9/)5.
Elabora las solicitudes de Requisiciones DAB-75, formularios de viaticos °*  *
y constancia laboral del personal y gestiona el envio a donde corresponde.

Elabora y carga las horas extras del personal, mensual y cuatrimestral.

. Elabora y certifica diferentes tipos de actas, oficios e informes y envia a
donde corresponde.

Elabora la Forma SA-06 o forma vigente, para la realizacion de estudios,
segun las necesidades de los afiliados.

12
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Redacta informe de Sala Situacional y envia a la Caja Departamental y
Oficinas centrales.

. Elabora las suspensiones, altas y casos concluidos por médico particular
y las envia a la Caja Departamental de Escuintla.

Integra los Comités que puedan llegar a establecerse en el Consultorio.

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

. Asistente Administrativo

. Participa en la coordinacion, elaboracién e implementacion del POA,
Memoria Anual de Labores, Plan Estratégico, asi como otros planes y
programas institucionales.

. Apoya en la realizacion de la Sala Situacional u otra metodologia de
analisis que se utilice en el Consultorio.

. Detecta posibles necesidades de contratacion de recurso humano y
presenta propuestas viables.

. Asiste a su Jefe inmediato en la planificaciéon y ejecucién de programas
de trabajo, segun el area de su competencia.

. Apoya en la ejecucién de sanciones disciplinarias al personal del
Consultorio.

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

. CONSULTA EXTERNA

. Médico General

. Realiza actividades de diagnostico, evaluacion y tratamiento de pacientes,
diariamente y analisis para examenes.

13
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b. Examina al paciente para establecer procedimientos especiales, prescribe
medicamentos y brinda seguimiento a los casos que considere pertinente
y determina la referencia segun lo amerite.

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

d. Atiende cuotas de pacientes establecidas en consulta externa.

e. Determina la necesidad de traslado del paciente, para la atencién por
especialista, en casos que asi lo requieran.

f. Registra en el sistema vigente o formulario los datos del paciente.

g. Analiza, interpreta y emite diagnostico sobre resultados de examenes o
procedimientos especiales realizados a los pacientes.

h. Proporciona seguimiento a la administracion de medicamentos o
tratamientos, para que se apliquen correctamente.

i. Avala con su firma electrénica u otro medio digital de aprobacion, los
traslados, consultas médicas, recetas, dictamenes meédicos, diversos
examenes y otros documentos.

j. Conforma el Comité Terapéutico Local y Médico Quirurgico Menor y otros
necesarios en el Consultorio.

k. Integra comisiones temporales por nombramientos especificos
relacionadas con su area de trabajo.

por el Jefe inmediato.

2. FARMACIA Y BODEGA

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

14
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3. REGISTROS MEDICOS Y ADMISION

1. Encargado de Registros Médicos

a. Dirige, controla, apoya y supervisa el buen desempeno y funcionamiento
del personal de Admision y Archivo.

b. Organiza y asigna actividades laborales en los diferentes puestos y
planifica la rotacion de personal periédicamente, segun las necesidades
del servicio.

c. Controla el registro de pacientes no afiliados al Régimen de Seguridad
Social.

d. Informay asesora a los pacientes sobre la calificacion de derecho y otras
consultas que éste requiera.

e. Capacita y programa reuniones periddicas con el personal de registros
meédicos del Consultorio.

f. Asiste a las capacitaciones, talleres, seminarios y otros inherentes al
trabajo, convocadas por las autoridades superiores.

g. Socializa el contenido de acuerdos, normas, procedimientos, circulares y
oficios, para la correcta aplicacién de los procesos de archivo, suministros,
devolucién y labores complementarias del Expediente Médico.

h. ldentifica las necesidades materiales o de personal e informa por escrito
para ser consideradas en el Proyecto de Presupuesto.

i. Procura el abastecimiento necesario de papeleria e insumos en el area
su cargo.

por el Jefe inmediato.

2. Secretaria de Clinica

a. Inscribe y agenda en el sistema COEXIGSS o sistema vigente, a los
afiliados y derechohabientes, segun sea el caso.

b. Traslada los expedientes médicos a la Consulta Externa para la atencion
de los pacientes citados.
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c. Orienta y atiende a los pacientes que solicitan informacién y atencion
medica.

d. Registra en el sistema correspondiente la asistencia de los pacientes y
controla el registro de faltistas.

e. Atiende y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe correos electrénicos
por informacién o documentacion institucional, inherentes al cargo que
desempena.

f. Elabora las 6rdenes médicas administrativas, cuando sea requerido.

g. Elabora los formularios de suspensiones, incapacidades, altas, casos
concluidos y de gastos de transporte, asi como los informes al patrono
-constancias-.

h. Registra las inscripciones de nifios nuevos y mujeres embarazadas,
estadistica de pacientes diariamente y elabora los informes de las Salas
Situacionales.

i. Realiza cambios de citas médicas, traslado de expedientes al archivo y
control de pacientes faltistas.

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

3. Encargado de Archivo

<eCL QEG‘
\% ST.
a. Atiende diligentemente las solicitudes internas y externas de expedient Q?:e, eRE “%fo(’
médicos del Consultorio. Y ©Z
o0 ms
053\.\ &0
[7]

b. Coordina las actividades de forma equitativa del personal asignado al aregﬂ’g
de archivo de expedientes médicos. 1/9’76‘

c. Supervisa el manejo de los expedientes médicos, que se manipulen con
cuidado, responsablemente y se ubiquen en el anaquel segln
corresponda, para evitar que los mismos se extravien.

d. Apoya en la atencién de los requerimientos de expedientes meédicos y
vigila que el servicio sea oportuno y eficiente.

e. Mantiene los expedientes médicos en las condiciones éptimas y revisa

que los mismos tengan el tamaro, la integracion de documentos e
identificacion correcta.

16




MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSULTORIO
DEPARTAMENTAL DE MASAGUA

Controla los requerimientos y expedientes médicos enviados a las
Unidades Médicas metropolitanas y departamentales del IGSS.

. Cuida y mantiene la existencia de suministros, formularios y material
necesario para el desempeiio de las funciones de las areas de archivo.

. Elabora estadistica y reporta periédicamente a la Jefatura de Registros
Medicos.

Supervisa que el ordenamiento del expediente médico se realice
conforme las normas institucionales establecidas para el efecto.

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

. Archivista

. Elabora vales, busca y extrae expedientes en el archivo con base en
agenda o demanda de la asistencia de los pacientes.

. Recibe, controla, digitaliza y archiva laboratorios clinicos, examenes
especiales, Rayos X e informes de Trabajo Social, en expedientes
meédicos.

. Realiza el listado y solicita citas por correo y via telefénica a otras
Unidades Médicas del Instituto y servicios contratados, asi como oficios
para pago de prestaciones en dinero de los afiliados y derechohabientes.

encuentran deteriorados, solicita a Bodega la papeleria y otros insumo
utilizar.

Entrega a los pacientes los formularios correspondientes, segun
diagnéstico y recomendacion del Médico tratante y ordenes de examenes
especiales.

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

. Jefe de Servicio de Enfermeria

. Organiza y supervisa que el personal de enfermeria ejerza su labor
eficazmente para que los pacientes reciban una atencion adecuada.

. Disefia y ejecuta planes estratégicos y operativos para mejorar los

servicios de enfermeria.

Realiza supervisiones y evaluacion del desempefo al personal de
Enfermeria y da a conocer los resultados al personal involucrado, quienes
firman de enterado.

. Evalua el funcionamiento de la Unidad y elabora informes y estadisticas.

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

Elabora documentos técnicos administrativos que permiten la gestion del
cuidado y del servicio en general.

. Vela por el suministro del material biolégico, para los afiliados vy
derechohabientes; controla y verifica vencimientos y saldos.

. Conforma Comités, Comisiones con equipo multidisciplinario del
Consultorio.

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

Coordina actividades dentro y fuera del Instituto, conforme ambito de
competencia, a requerimiento del Jefe inmediato o de las autoridades
superiores.

Revisa y autoriza permisos de Enfermeria con base en las necesidades
del servicio y de acuerdo con la normativa vigente.

Orienta al personal de Enfermeria en tramites administrativos
institucionales a realizar.

. Analiza los resultados de encuestas de satisfaccion al usuario, de la
atencion que brinda el personal de Enfermeria.
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n. Elabora los reportes mensuales del Consultorio y todo control
administrativo que requiera el personal de Enfermeria.

0. Realiza la solicitud de 6rdenes de trabajo y mantenimiento de equipo
meédico y equipo de computo.

p. Supervisa el orden, limpieza e higiene de los Servicios de Enfermeria y la
clasificacion de desechos sélidos hospitalarios.

g. Brinda atencién personalizada a los pacientes en el area de la consulta
externa.

r. Coordina y solicita ambulancia para el traslado de los pacientes a otras
Unidades Medicas.

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

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

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

2. Enfermera Graduada

a. Planifica, elabora, ejecuta y evalua, proyectos, docencias, planes,
actividades e informes a nivel empresarial, consulta externa y nivel

comunitario. co
eCO Dg
@‘*F:"RES 5 O’geo
5 % . Q 1<
b. Elabora y presenta sala situacional correspondiente al sector empresaﬁg X

§ gvan
PV Aled ' S

y comunitario (Nivel I). & SUBG
%,

=
c. Coordina, ejecuta y realiza informe de jornadas de salud preventiva cd’ﬁz’;s
material bilégico disponible. :

d. Monitorea diariamente la cadena de frio, en el programa de
inmunizaciones.

e. Realiza vigilancia epidemioldgica a nivel empresarial.

f. Brinda seguimiento de casos segun referencia de Consulta Externa -Nivel
II- y visitas domiciliarias.
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. Realiza encuestas de satisfaccién al usuario de las actividades que realiza
el personal de Enfermeria.

. Coordina actividades dentro y fuera del Instituto para dar seguimiento a
los casos de patologias diversas.

Participa en el comité de Promocion y Prevencion de la Salud, Maltrato
Infantil y en otros que se establezcan en el Consultorio.

Colabora en cubrir el servicio de Enfermeria, en ausencia de la Titular.

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

. Auxiliar de Enfermeria

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

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

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

. Efectua pre consulta, toma control de signos vitales a cada uno de los
pacientes que asisten a consulta médica.

. Realiza pos consulta, plan educacional y orienta al paciente cuando es e
referido a otras especialidades, o6rdenes de laboratorio, ultrasonldo,&q,\*epms,%
Rayos X, otros estudios y necesidades detectadas en los pacientes. c b

o\
Q_\G

o S %5
Controla los medicamentos, material biolégico y cuida el vencimiento? "; .{-"cﬁ_ﬁ:‘
sefalizacion, segln etapa de la estrategia -semaforo- en los I|bro§~” &
correspondientes. v VY

. Realiza requerimiento de medicamentos y equipo que se necesita segun
hoja de control, en formulario en SPS-92 o forma vigente.

. Administra medicamentos parenterales, realiza curaciones y otros segun
orden médica SPS-47 o forma vigente.

Prepara y equipa el area de hipodermia, clinicas de atencion, lleva
diariamente control y registro de vacunas administradas.
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j- Descarta el material punzo-cortante y el material bioinfeccioso, segun
normas establecidas.

k. Notifica anticipadamente a la Enfermera Jefe de Servicio cuando se
necesite equipo médico y cualquier otro insumo.

I. Controla la cadena de frio, saldos y existencia de material biologico en
refrigeradora, termos y caja fria, asi como la limpieza del equipo.

m. Revisa y notifica continuamente el funcionamiento o desperfecto de
refrigeradora y termos.

n. Ingresa al sistema MEDIIGSS los datos de las vacunas ordenadas por
medicos de consulta externa.

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

p. Elabora, prepara, realiza y rotula la esterilizacion de material y equipo,
seglin necesidades en area correspondiente; y, limpia autoclave, segun
SU UsO.

g. Participa en el Comité de desechos solidos hospitalarios y otros que
puedan llegar a establecerse en el Consultorio.

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

5. TRABAJO SOCIAL RN
La estructura funcional y administrativa, las atribuciones y responsabilidade€§ @
del personal de Trabajo Social del Consultorio, se describen en el Manual d%"%
Organizacion del Departamento de Trabajo Social o normativa vigente y de‘%jzf

aplicaciéon y cumplimiento institucional. *

6. SEGURIDAD E HIGIENE

1. Inspector de Seguridad e Higiene

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

b. Brinda asesoria a los Comités de Salud y Seguridad Ocupacional.
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c. Autoriza y habilita los libros del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.
d. Elabora los planes y proyectos de prevencion de riesgos laborales.

e. Verifica el cumplimiento de la normativa de Salud y Seguridad
Ocupacional.

f. Realiza coordinacion interinstitucional de prevencion de riesgos.

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

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

2. Promotor de Seguridad e Higiene

a. Coordina las comisiones especificas, visitas empresariales, brinda apoyo
en inspecciones, reinspecciones y elabora las recomendaciones
pertinentes.

b. Realiza eventos de promocién y prevencion de la salud.

c. Brinda docencia en el ambito empresarial y Consulta Externa.

d. Brinda asesorias en temas de Salud y Seguridad Ocupacional y distribuye

ial fisi iqi TECU g,
material fisico o digital a las empresas. @\gng?%srzg%
:J{:G? /o""%
e. Habilita libros de actas de monitores o Comité Bipartito de Salud §3g ERENTEEE
Seguridad Ocupacional. \5“‘.{,9 22
%, )
- e ; : O Co°
f. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Subdirector Administrativo

a. Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalua las actividades de los
servicios administrativos del Consultorio.
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b. Administra el recurso humano del area a su cargo, gestiona, participa en
capacitaciones, evalua su desempefno, y aplica las medidas
disciplinarias correspondientes.

c. Asesora a la Direccién Médica en asuntos de su competencia, coordina
y dirige la estructuracién del presupuesto.

d. Colabora con el Director Médico en mantener el buen funcionamiento del
Consultorio en todas sus areas.

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

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

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

h. Cumple y vela que se apliquen correcta y efectivamente las normas
relacionadas con el area administrativa y los servicios financieros.

i. Controla y supervisa la ejecucion, utilizaciéon de los recursos financieros,
recursos humanos, materiales, bienes y servicios asignados al
Consultorio.

j. Controla el mantenimiento, seguridad e higiene de las instalaciones, que
se mantengan en optimas condiciones para su funcionamiento.

: por el Jefe inmediato.

A.1.1 ADMINISTRACION

1. Administrador

a. Controla el manejo apropiado de los recursos financieros y materiales
del Consultorio.
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b. Colabora en la supervision de los trabajadores y las actividades técnicas
correspondientes al area administrativa y de servicios varios del
Consultorio, orientado a lograr los objetivos estratégicos institucionales
y observa las normas y procedimientos establecidos.

c. Coordina y dirige las labores que se desarrollan en los servicios
administrativos, soluciona problemas y necesidades que se susciten con
el personal y su instalacion.

d. Verifica el cumplimiento de la elaboracion de programacion y ejecucion
presupuestaria de |la unidad ejecutora y centros de costo.

e. Controla la asistencia y puntualidad de los trabajadores a su cargo.

f. Revisa los expedientes de gestiones con las modificaciones
presupuestarias.

g. Controla y apoya del responsable de presupuesto y del responsable de
fondo rotativo.

h. Verifica el ingreso de la deuda flotante en el sistema de conciliacion
presupuestaria de la unidad ejecutora y sus centros de servicios.

i. Elabora los roles de turnos de pilotos y camareros; y llena los formularios
correspondientes.

j- Analiza y llena formularios y los gestiona antes la Subgerencia
correspondiente.

k. Supervisa el abastecimiento de mobiliario, equipo, papeleria, utiles de s
oficina y otros insumos necesarios, para el adecuado funcionamiento del \,\t}s{esr,‘,‘g@
Consultorio. N %%

-

@

I. Vela y controla el mantenimiento preventivo y correctivo de las?
instalaciones, fisicas, equipos y maquinaria al servicio del Consultorio.

m.Participa en la elaboraciéon del presupuesto, Plan Operativo Anual -
POA-.

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

a. Coordina, dirige y evalua los procesos administrativos que competen a
direccion y administracion.

b. Evalia la ejecucion de los planes, los programas y los proyectos
administrativos y vela por el cumplimiento de la normativa vigente
institucional.

c. Coordina con otras autoridades del Instituto, para lograr los objetivos
estratégicos institucionales y del Consultorio.

d. Planifica y supervisa el uso de adecuado de los fondos asignados al
Consultorio.

e. Supervisa el avance de las actividades programadas que mejoran los
procesos y atencion del Consultorio.

f. Coordina y revisa los expedientes para la aplicacion del régimen
disciplinario e implementa politicas que las autoridades emiten.

g. Realiza solicitudes de compra de materiales y equipo. |

h. Participa en la elaboracion, revisiéon e integracion del Plan Operativo
Anual —POA-.

i. Elabora oficios, providencias, acuerdos, dictamenes, resoluciones,
informe u otros documentos que se le requiera.

j. Resuelve las consultas relacionadas con las actividades administrativas
financieras.

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

3. Estadistico

a. Elabora los cuadros de planificaciéon y demas formatos, para que la Mesa
Técnica de Planificacion los integre al Plan Anual Operativo -POA-.

b. Recopila informacién de las areas de Admision, Farmacia y Bodega,

Enfermeria del equipo técnico operativo, para ingresarla al sistema
PERC o sistema informatico vigente.
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c. Ingresa al sistema correspondiente a la consulta externa, la informacién
contenida en el formulario SPS-465 o forma vigente, proporcionado al
paciente.

d. Elabora, genera y envia reportes estadisticos de la produccion del
Consultorio, en el sistema COEXDIGITAL y sistema INFOMED, o
sistema informatico vigente.

e. Genera, analiza y envia produccién de rendimiento médico y factores de
variacion a la Seccion de Estadistica de la Direccién Departamental de
Escuintla.

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

4. Analista

a. Recibe, revisa, completa, analiza y propone la resolucion de expedientes
del area de su competencia, aplica las normas y los procedimientos
establecidos.

b. Apoya en la organizacion de actividades relacionadas con el area de
trabajo asignada.

c. Elabora oficios, providencias, acuerdos, dictamenes, informes u otros
documentos que se le requieran.

d. Registra en los sistemas, la informacion que maneje, de acuerdo con las
atribuciones del puesto que desempena.

e. Participa en equipos de trabajo y comisiones que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.

f. Resuelve consultas relacionadas con las actividades del area donde
labore.

g. Elabora y desarrolla proyectos a cargo del area asignada.

h. Lleva el control de los indicadores correspondientes al puesto de trabajo.

. Completa formularios o fichas de los trabajadores, patronos, afiliados y

derechohabientes.

. Colabora en la realizacion del Plan Operativo Anual.
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k. Formula, cuando corresponda, proyectos de transferencia de
asignaciones presupuestarias, previo a analisis de los renglones de
gasto.

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

A.1.2 SERVICIOS CONTRATADOS

1. Encargado de Servicios Contratados

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

b. Completa las 6rdenes de examenes especiales por servicios contratados
en el formulario SPS-465 o formulario vigente.

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

d. Apoya en el archivo con realizar listado y solicitar citas por correo y via
telefonica de los afiliados y derechohabientes a otras Unidades Médicas
del Instituto y Servicios Contratados; y, entrega de formularios SPS-12,
SPS-12-A o forma vigente, asimismo 6rdenes de examenes especiales
a afiliados y derechohabientes de este Consultorio.

e. Colabora y cubre a la Secretaria de Clinica en su ausencia.

f. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadagg}*o"' "’ﬁf‘é
por el Jefe inmediato. 33 E\{‘E‘%
BE
O\’fef?s ,\-&@
2. Analista de Servicios Contratados “sw,

a. Arancela el formulario Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del
Estado, Privadas o Médicos Particulares por medio de la herramienta
informatica correspondiente.

b. Recibe las facturas de los servicios médicos que se contratan.

c. Analiza los documentos que respaldan la factura de |la hoja de control de
procedimientos y que los datos del paciente sean fidedignos.
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d. Gestiona la elaboracion de Exenciones de Impuesto al Valor Agregado
—IVA-.

e. Elabora los expedientes de pago de contratacion y gestiona la
autorizacion presupuestaria de los mismos.

f. Controla que los expedientes estén autorizacion por la Administracion y
Direccion.

g. Revisa que los datos estén correctos en los formularios Solicitud de
Servicios Médicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos
Particulares y la factura.

h. Elabora los formularios de Solicitud de Compra de Bienes o de Servicios
y Orden de Compra.

i. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

A.1.3 COMPRAS

1. Encargado de Compras
a. Revisa el formulario Solicitud de Compra de Bienes y/o servicios o forma
vigente del area de Farmacia y Bodega y revisa que lo solicitado esté
contemplado en el Plan Anual de Compras -PAC-

b. Verifica o clasifica las modalidades de compras de los medicamentos y

. T TR e eCOD

material médico quirdrgico menor. ?-\"eaesrﬁs@
S ol
£y %%
c. Publica y carga eventos, abre y evalia ofertas en el portal &@SUB TE‘:;“_?:
GUATECOMPRAS. 2% £
52 S5

'(6\‘9 ,\d\

d. Imprime, revisa cotizaciones y registro sanitario; revisa precios y ¥ &
adquiere medicamentos y otros insumos, con base en la normativa y
leyes vigentes.

e. Escanea los documentos para realizar el Numero de Publicacién de

GUATECOMPRAS -NPG- y cualquier otro documento requerido para la
compra.
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f. Elabora el Numero de Publicacion de GUATECOMPRAS -NPG- y Actas
de adjudicacion de medicamentos, material médico quirtirgico menor,
servicios y de los renglones presupuestarios que sean requeridos.

g. Liquida los expedientes de érdenes de compra de medicamentos,
material médico quirdrgico menor, servicios y de los renglones
presupuestarios que sean requeridos.

h. Controla que el expediente de orden de compra se traslade a donde
corresponda, para realizar preorden y enviar al area designada.

i. Solicita a los proveedores a través de correo electronico o via telefénica
las cotizaciones u otro documento que sea necesario para conformar el
expediente de compra, asimismo para confirmar que recibio la orden de
compra y conocer la fecha del envio del producto.

j- Informa a la Direccién Técnica de Logistica los procesos de compras del
semaforo solicitados.

k. Realiza, genera y reporta las modificaciones al Plan Anual de Compras
-PAC- y exenciones de IVA.

I. Recopila y envia informacion de compras solicitadas a través de oficios
y circulares del nivel central y departamental.

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

2. Auxiliar de Compras

a. Realiza gestiones de compras con relacién al renglén presupuestarlo‘s\* ?%fgé’ug Se
182 Servicios Médico Sanitarios. S’a" %

o SUBG

b. Revisa que el nombre del estudio coincida con la descripcion de Q@{g
factura, que el formulario SPS-465 o forma vigente, concuerde con ék/?s
listado y cotizacion enviada por el proveedor y que se encuentren 4”

contemplados en el Plan Anual de Compras -PAC-.

N3 s’é
€ gy ®

~
*

c. Realiza las modificaciones al Plan Anual de Compras -PAC- e imprime
la hoja por estudio realizado y lo adjunta al expediente de compra.
d. Elabora la forma SIAF-01 o forma vigente por estudio, conforme el

formulario SPS-465 o forma vigente y verifica que el numero asignado
sea el correspondiente al estudio.
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e. Elabora la orden de compra, exencion de IVA, hoja del PAC del afio
correspondiente y Acta de adjudicacion del estudio.

f. Realiza el Nimero de Publicacion de GUATECOMPRAS -NPG- y la
respectiva liquidacion del expediente de compra.

g. Confronta el formulario SPS-465 o forma vigente del estudio dentro del
modulo SIAD, en el sistema SIIGSS o sistema informatico vigente.

h. Solicita cualquier correccion necesaria en los documentos presentados
a los proveedores.

i. Integra el expediente liquidado y lo traslada al area de presupuesto,
obtiene una copia para guarda, custodia y futuras consultas.

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

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

A.1.4 ALMACEN
1. Encargado de Almacén
a. Recibe las solicitudes de compras de bienes, materiales, insumos,

equipos y Utiles de oficina, solicitadas por las distintas areas del
Consultorio.

0%

.y . X 1
y los traslada para la gestién correspondiente. ggs ©%
w o
: . = : . el <z
c. Recibe, registra y administra los insumos que ingresa al Consultorio. «,{‘”eps
£y (4 )05
Ay A

d. Registra las entradas y salidas de los insumos en las hojas Kardex de la
Contraloria General de Cuentas.

e. Elabora, completa, firma, sella y extiende los recibos de almacén del
Consultorio.
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Registra, controla e informa mensualmente sobre la emisién de
movimientos de los recibos de almacén al Departamento de
Abastecimientos.

. Entrega los insumos requeridos y lleva el control en el libro de entrega

de insumos a las distintas areas del Consultorio.

. Propone solucién y gestion de casos, con base en las leyes,

reglamentos, manuales, instructivos, lineamientos y normativa
institucional o gubernamental vigente.

Asiste y participa a las reuniones o mesas de trabajo, que le sean
designadas.

Elabora providencias, oficios y otros documentos derivados del analisis
y propuestas de solucion de expedientes y casos que le sean asignados.

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

A.1.5 SERVICIOS VARIOS

1

Encargado de Servicios Varios

Dirige, planifica y supervisa las actividades de limpieza e higiene que se
realizan en las diferentes areas del Consultorio.

. Limpia las clinicas, el area de hipodermia y de preconsulta, sala de

espera, servicio sanitario de pacientes y personal de enfermeria; y, el
area de Farmacia y Bodega.

Lava y desinfecta el area de sala de espera de pacientes, area de
clinicas, hipodermia, preconsulta, area de Jefatura de Enfermeria y sala
de espera para pacientes sintomaticos respiratorios.

Realiza limpieza profunda en areas de Almacén y Farmacia y Bodega,
incinerador y refrigeradoras de almacenamiento de material biolégico,
trimestralmente.

Solicita y controla el uso de los insumos de limpieza y otros articulos a
Bodega.

Limpia y recorta la grama de las areas aledanas al edificio que alberga
el Consultorio.
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. Recopila desechos comunes y biocinfecciosos diariamente.

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

. Piloto de vehiculo

. Mantiene en oOptimas condiciones el vehiculo asignado, durante su
turno, cuida su buen funcionamiento, limpieza y seguridad.

. Cumple con la orden de servicio requerida por la Direccion,
Administracion o Médico.

Mantiene abastecido el depésito de combustible y revisa los niveles de
aceite del vehiculo.

. Reporta los mantenimientos preventivos del vehiculo de acuerdo con el
kilometraje, notifica inmediatamente por escrito a la administracion o
direccion, cualquier desperfecto que observe en el vehiculo asignado.

. Anota en el libro de control, los servicios brindados, conforme normativa
vigente.

Reporta las novedades por escrito en el libro correspondiente asignado.

. Asiste al Auxiliar de Enfermeria en transportar a los pacientes que
deben ser trasladados en camilla.

. Aplica correctamente el reglamento de transito y utiliza de forma

adecuada el vehiculo. c0loe
<€
SR QRESTAC, S,

5 ¢ 3 & 1. <
Firma los vales para compra de combustible, autorizado por el Jekgo ©E
inmediato. 32 g ENTE;%’

O 73
X i

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas%f:;s A
por el Jefe inmediato. )

. Agente de Seguridad

. Controla la disciplina e impone orden en el ingreso, salida y movimiento
del personal y de los afiliados y derechohabientes.
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|
. Vela por la guardia y custodia de los bienes del Consultorio. i

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

. Vela por el cumplimiento de los horarios de atencion establecidos y no
permite el ingreso de personas fuera de los horarios autorizados.

. Consigna a donde corresponde a personas que incurran en hechos y
omisiones delictivas dentro de las instalaciones del Consultorio.

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

. Controla y evita el ingreso de armas, explosivos y cualquier otro tipo de
objeto que dafie o ponga en peligro la vida humana dentro de las
instalaciones del Consultorio.

. Efectua recorridos periédicos de inspeccion en todas las areas internas
y en areas aledafas al Consultorio.

Revisa puertas y ventanas, al retirarse el personal, comprueba que
estén debidamente cerradas.

Revisa bolsas, maletines y otros utensilios del personal y de los
visitantes del Consultorio.

. Colabora con la prevencion y control de situacion de emergencia.
Elabora reportes de novedades ocurridas durante la Jornada de trabajo.

. Recibe correspondencia, mensajes y atiende llamadas telefonicas en .<CQPEs

TAC, S
horas y dias inhabiles. SR,
<3 2%
. Solicita la presencia de un camarero, cuando se presente algi@z c® Lo
paciente que amerite ser ingresado en silla o camilla al Consultorio. ?,,;590% N
(QSA?‘, ¥ l

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

. Entrega correspondencia, expediente y paquetes, en las distintas
dependencias del Instituto, oficinas centrales y otras instituciones
publicas o privadas segun requerimiento.

. Controla y registra la correspondencia entregada y recibida.

Protege la confidencialidad de los documentos que transporta dentro y
fuera del Consultorio.

. Realiza pagos de servicios segun las necesidades del Consultorio.
. Entrega cheques a proveedores locales que le sean asignados.

Participa en los equipos de trabajo y comisiones en los que sea
asignado por el Jefe inmediato.

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

. Camarero

. Limpia y desinfecta en el area administrativa, admisién y archivo,
seguridad e higiene, central de equipos, servicio sanitario de areas
administrativas y pacientes, planta eléctrica, desechos bioinfecciosos,
entrada principal y otras segtin sus atribuciones.

. Lava y desinfecta el area de sala de espera de pacientes.
. Apoya en area de archivo segun requerimiento.

. Recopila los desechos comunes y bioinfecciosos diariamente.

por el Jefe inmediato.
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A.1.6 PRESUPUESTO

1. Encargado de Presupuesto

a. Coordina y planifica con el area de Farmacia y Bodega y Compras, la
ejecucion oportuna del presupuesto a través de las necesidades
presentadas en el Consultorio.

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

c. Solicita Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- vy
reprogramacion de cuota financiera.

d. Regulariza medicamentos a través del convenio entre IGSS-UNOPS o
convenio vigente.

e. Recibe facturas correspondientes al renglon presupuestario 182
Servicios Medico-Sanitarios y formulario SPS-465, asi como la debida
confirmacion de estos ultimos en el Sistema Integrado de Gestion del
Seguro Social -SIGSS-.

f. Registra la produccion de metas y reprogramaciones de subproductos
en los sistemas POA y SIGES.

g. Paga pasajes a los afiliados y derechohabientes y realiza el pago de
facturas diversas. €GO Dg

e,

h. Controla el envio del reporte KORAX de los estudios del renglén(;;,‘g' "&zg
presupuestario 182 y reporte SIGSS-18 a los lugares correspondientes.c\:}‘;‘j&:s\J ,g’é?
9"20’?3 5

i. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
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A.1.7 FONDO ROTATIVO

1. Encargado de Fondo Rotativo

a. Realiza la gestion, liquidacion y pagos que correspondan a diversos
proveedores por los servicios basicos -energia eléctrica, teléfono y
otros-; y, gestiona el ingreso a la mesa de entrada, para el reintegro por
medio del sistema ante la Division de Administracion Financiera -DAF-.

b. Controla la recepciéon de las cotizaciones y facturas de los diversos
Servicios.

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

d. Realiza los registros correspondientes en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- y solicita el respectivo reembolso a la Divisién de
Administracion Financiera -DAF-.

e. Elabora las formas A-01 y A-04 SIAF o forma vigente, carta de
conformidad, Exencion de IVA, Numero de Publicacion de
GUATECOMPRAS -NPG- y Acta de Adjudicacion correspondiente al
Servicio.

f. Controla, guarda y custodia los libros de caja, de banco, de conciliacion
y FR-03.

g. Efectua la conciliacién bancaria, los primeros cinco dias de cada mes y
cuando sea necesario, segun arqueo de documentos y valores en el
Libro de Bancos y Libro de Conciliaciones Bancarias, autorizado por Ia}z_s’
Contraloria General de Cuentas.

Fondo Rotativo Interno.

i. Asiste y participa a las reuniones o mesas de trabajo, que le sean
designadas.
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Proponer soluciones y gestion de casos, con base en los reglamentos,
manuales, instructivos, lineamientos y normativa institucional o
gubernamental vigente.

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

A.1.8 INVENTARIO

1

a.

Encargado de Inventario

Lleva el control administrativo interno del inventario.

. Suscribe actas administrativas del inventario, certificaciones, solvencias,

oficios u otros documentos pertinentes.

Actualiza las Tarjetas de Responsabilidad, elabora traslados e identifica
los Bienes de Activo Fijo, con el correspondiente nimero de bien.

Realiza la Conciliacién anual del inventario y operaciones en el médulo
de inventario de Activos Fijos en el sistema SICOIN y AS-400 o sistema
informatico vigente.

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

por el Jefe inmediato.
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ORGANIGRAMAS

A. Organigrama General

GERENCIA

DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE ESCUINTLA

o DE
CONSULTORIO ,&?% RTACIES,
DEPARTAMENTAL DE o RO

MASAGUA @o E\\‘&‘;’%.A'
%o Lo’

52\ Ll

oo N O

‘9‘, 8ng

/'[S‘A” &

38




MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSULTORIO
DEPARTAMENTAL DE MASAGUA

B. Organigrama Estructural
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C. Organigrama Funcional

DIRECCION MEDICA

1. Director Médico
2. Secretaria de Direccion
3. Asistente Administrativo

Comita . cha] SRR SuReE
Permanentes T
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
1. Subdirector Administrativo
ADMINISTRACION
1. Administrador
2. Asistente Administrativo
3. Estadistico
,7 4. Analista
CONSULTA EXTERNA FARMACIA Y BODEGA l
i 1. Encargado de Farmacia
:Medic Coneral Sl z SERVICIOS CONTRATADOS PRESUPUESTO
2. Bodeguero
3. Despachador de Recetas 1. Encargado de Servicios 1. Encargado de Presupuesto
Contratades
l—-—— 2. Analista de Servicios
Contratados
REGISTROS MEDICOS Y
ADMISION [ 1
1. Encargado de Registros COMPRAS FONDO ROTATIVO
Médicos
2. Secretaria de Clinica 1. Encargado de Compras 1. Encargado de Fondo
3. Encargado de Archivo 2. Analista de Compras Rotativo
4. Archivista 3. Auxiliar de Compras
[—“- I 1
ALMACEN INVENTARIO O DE
El SRireA 1. Encargado de Aimacén 1. E do de | tario \%STAC"O&G(’
1. Jefe de Servicio de g b ~EHCRIGAc. 08 IIVeIY va “"@ e
Enfermeria T
2. Enfermera Graduada [ e T <
p——————— - SERVICIOS VARIOS
1
L
TRABAJO SOCIAL 1. Enc_argado de Servicios
Varios
; ; ; 2. Piloto de Vehiculo
1. Licenciado en Trabajo Social 3. Agarte e Seg i
4. Mensajero
5. Camarero
SEGURIDAD E HIGIENE
1. Inspector de Seguridad e
Higiene
2. Promotor de Seguridad e
Higiene

40




