SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

Caso Sicci: 2026001 9222

R&;’SOLUCI()N No. 385-SPS/2026

EL SUBGERENTE DE ‘ PRESTACIONES EN SALUD DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SE L!JRIDAD SOCIAL: En I3 ciudad de Guatemala, el dia tres
de septiembre de dos mil veintiséis.

| CONSIDERANDO:

Que el Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva, Departamento de

Guatemala, para el cumplimiento de sus funciones y alcanzar sus objetivos, requiere de

instrumentos administrativos que normen y guien sus actividades técnicas,

administrativas y ﬁnancierasi; por lo que, es necesario establecer en el Manual de

Organizacion una estructura;/ disefio organizacional, que defina la linea de autoridad y
I

responsabilidad, actividade Y oOperaciones en general, siendo necesaria su
actualizacion. ‘

| CONSIDERANDO:

Que la autoridad superior de cada Unidad Médica, debe promover la elaboracion %
actualizacion del Manual de Organizacion: Y, €s responsable de sy existencia, de Ia
divulgacion y capacitacién dq’l personal, con el fin de una adecuada implementacién y
ejecucion en las actividades :1ue se desarrollan en el Consultorio.

‘ POR TANTO,

En uso de las facultades que IJE confiere el Acuerdo 1/2014, de fecha veintisiete de enero
de dos mil catorce y las funciones contenidas en el Acuerdo 20/2022, de fecha uno devec

septiembre de dos mil veintid $, ambos del Gerente. S0 N “:;:}‘5‘.!(‘
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SEGUNDO. E| Consultorio de| Instituto en el Municipio de Villa Nueva Departamgfﬂb de—— “f;%
Guatemala, tiene como finalidades, brindar de forma institucionalizada la a@%&@ﬁE s
meédica y servicios, establecidos en [os Reglamentos de Proteccion rela a &
Enfermedad, Maternidad y ccidentes: asi como, la prestacion de los serv’i’sfgs o

preventivos, curativos y rehabilitativos, de emergencia y atencion ambulatoria y de
observacion a la poblacién afiliada y derechohabiente.
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‘ | Caso Sicci: 20260019222

Ocupa los puestos de trab jfo en el Consultorio del Instituto en e| Municipio de Villa
Nueva, Departamento de L!Jatemaia Y SU observancia es de caracter obligatorio; |a
responsabilidad de sy funcionamiento corresponde al Director Médico del referido

Consultorio, quien debera cFuu!gar Su contenido y velar porque el personal respectivo,

|
TERCERO. La aplicacién (Eel presente Manual es responsabilidad del personal que

cumpla con las presentes di posiciones.

CUARTO. Para lograr el cum'plimiento de lo regulado en el Manual de Organizacion del
Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva, Departamento de Guatemala,
queé se aprueba con la presente Resolucion, la Subgerencia de Prestaciones en Salud,
debe divulgar su contenido y| enviar copia certificada a |a Gerencia y al Departamento
de Organizacién y Métodos,| para su conocimiento; Departamento de Comunicacién

Social y Relaciones Publicas|para su difusion dentro del Portal Electrénico del Instituto
yalDepaﬂanwwﬂoLegahpa%asurecopﬂadén.

QUINTO. Las modificaciones y actualizaciones que se necesiten realizar al presente
Manual, se formalizaran mediante Resolucion, a solicitud Yy propuesta del Director
Medico, con el aval del Subg%rente de Prestaciones en Salud y el apoyo técnico y legal
de las instancias correspond T’entes.

SEXTO. Cualquier situacion no prevista o problema de interpretacién que se presente
en la aplicacién del Manual dt Organizacién del Consuitorio del Instituto en el Municipio
de Villa Nueva, Departamento de Guatemala, se resolvera en su orden por el Director
Médico del Consultorio del Ir#tituto en el Municipio Villa Nueva, Jefe del Departamento
Médico de Servicios Centrales y en dltima instancia por el Subgerente de Prestaciones
en Salud.

SEPTIMO. La presente Resolﬂucic’m deja sin efecto la Resolucién No. 999-SPS/2024, de
fecha cuatro de noviembrq- de dos mil veinticuatro, que aprob6é el Manual de
Organizacién del Consultori ' del Instituto en el Municipio de Villa Nueva y entra en

vigencia al dia siguiente de si emision y complementa las disposiciones administrativas
del Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

.  INTRODUCCION
i

|
El Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva, Departamento de
Guatemala, inici6 brindando asistencia médica general y especializada en Consulta |
Externa para nifnos beneficiarios con derecho en la atencion de Consulta Externa en
sus programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes y posteriormente, ofrece
la atencion a afiliados y beneficiarios residentes en el Municipio de Villa Nuevaly |
para el afo 2019 se extendié la Consulta Externa de Atencion a Jubilados, |
Pensionados y Beneficiarios residentes en los municipios de Villa Nueva, Vllla

Canales, San Miguel Petapa y Amatitlan del Departamento de Guatemala.

El presente Manual contiene los objetivos, las estructuras organica, funcional| y|
administrativa del Consultorio; establece las atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo funcmnales constituyendo una herramienta administrativa
importante, para mejorar la coordinacion del personal, evitar la duplicidad de tareas
y facilitar la induccion al personal nuevo.

Il. OBJETIVOS
a. General

|
Ser el instrumento técnico-administrativo, que contenga en forma detalladaly
ordenada la estructura organizacional, funciones y responsabilidades de cada
area del Consultorio, para facilitar la induccion al personal, optimizando
recursos y evitar la duplicidad de funciones.

b. Especificos

1. Definir y describir las funciones del Consultorio y las atribuciones de r;a'a
puesto de trabajo, con el fin de evitar la sobrecarga de trabajo. 53

coordinacion entre las distintas areas del Consultorio. o |

|
3. Delimitar las funciones que le corresponde a cada area del Consultorio para la
ejecucion y control de sus actividades.
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. MARCO JURIDICO

El presente Manual de Organizacién se fundamenta en diferentes disposiciones |
legales que establecen normas generales de organizacién y funcionamiento para
Consultorios:

a. En el Acuerdo 30-89 de Gerencia del veintinueve de noviembre de mil |
novecientos ochenta y nueve, se aprobd el “Manual de Normas Médico-
Administrativas en la Atencién de Pacientes en Consulta Externa’.

b. La Honorable Junta Directiva del Instituto resolvid y autorizé en el punto|
TERCERO del Acta nimero 84 de la sesién ordinaria celebrada el treinta y uno |
de octubre de dos mil y aprobada el siete de noviembre de dos mil, la creacion
de la Unidad de Prestacion de Servicios Médicos en el Municipio de Villa Nuev'@.
Departamento de Guatemala; por lo que, en el Acuerdo de Gerencia 25/2000 del
trece de noviembre de dos mil, cred el Consultorio del Instituto en el Municipjo
de Villa Nueva, Departamento de Guatemala y habilitd las provisiones
presupuestarias para su debido funcionamiento.

c. En el Acuerdo 6/2007 de Gerencia del veintiuno de febrero de dos mil siete, sl.e
amplio la atencion de Consulta Externa en el Programa de Enfermedad, a todos
los afiliados y beneficiarios con residencia en el Municipio de Villa Nueva del ||
Departamento de Guatemala y en el Acuerdo de Gerencia 6/2011 del veintiocho
de febrero de dos mil once, se autorizd la atencion de consulta externa del
programa de Enfermedad, Maternidad y Accidentes —EMA- en el Consultorio de
Villa Nueva.

d. ElAcuerdo de Gerencia 11/2019 del veintiocho de febrero de dos mil diecinueve,
autorizo la ampliacion de cobertura del Consultorio para la Consulta Externa de
Atencion a Jubilados, Pensionados y Beneficiarios, cuya residencia se encuentra
ubicada en la jurisdiccion de los municipios de Villa Nueva, Villa Canales, San
Miguel Petapa y Amatitlan del Departamento de Guatemala.

328

e. Con el Acuerdo 1321 de Junta Directiva del veintidds de mayo de dos mil catQrc:
se crearon las Subdirecciones Administrativas Financieras o Subdirecciohes
Administrativas, en las Unidades Ejecutoras Médicas que dependerénf.ﬁel-,.lgl_;\ AN
Unidad Médica que corresponda, con el fin de fortalecer la capacidad resc‘i{q iva

del Instituto. En el Articulo 3 se aprobé la estructura de Direccion, integrad’é’;’;-p' r

Director Médico como autoridad superior y depende jerarquicamente de éste’el

Subdirector Administrativo, quienes mantendran una estrecha comunicacion yill

coordinaciéon con las Subgerencias dentro de sus respectivos ambitos de

competencia, estructura organizacional que aplica para el Consultorio de Villa |

Nueva, Departamento de Guatemala.
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f. ElAcuerdo del Gerente NGmero 31/2024 emitido el cuatro de noviembre de dos
mil veinticuatro, aprob¢ el Manual de Organizacion Administrativa del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social, el cual contiene las funciones generales para ||

los Consultorios y Unidades Asistenciales del area departamental. |

g. LaResolucion Numero 1488 emitida por el Subgerente de Prestaciones en Salud
el dos de octubre de dos veinticinco, contiene el Manual de Normas y
Procedimientos de las Unidades Médico 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 atencién médica. |

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS | ‘
|

El Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva, Departamento de
Guatemala, conforme la Cadena de Valor Institucional con enfoque al Afiliado, |
Derechohabiente y Patronos, contribuye al desarrollo del macro proceso relacionado |
con la prestacion de los servicios de salud, por medio de una coordinada ejecucion

de los procesos de promocion de la salud, prevencion, curacion y rehabilitacion de

la enfermedad, asistencia médica para curacién ambulatoria, de observacion, |

viabilizado a través de una adecuada administracion de los recursos médicos

]
]

técnicos y una efectiva referenciacion, como parte de la red integral de servicios de ||

salud del Instituto.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

El' Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva, Departamento de
Guatemala, depende jerarquica y administrativamente del Departamento Médico de |
Servicios Centrales y éste a su vez depende de la Subgerencia de Prestaciones en
Salud y para su funcionamiento establece la estructura organica siguiente:

L e e
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A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva, Departamento de
Guatemala, tiene asignadas las funciones que se detallan a continuacion:

a. Proporcionar asistencia médica general y especializada, preventiva, curativaly
rehabilitativa de tipo ambulatoria, de emergencia y observacion, a la poblacion
afiliada, beneficiaria del Municipio de Villa Nueva y a Ia poblacién pensionaday |
jubilada que corresponda a su jurisdiccién, siendo Villa Nueva, Villa Canales, |
San Miguel Petapa y Amatitlan del Departamento de Guatemala, segun |o
establecen los Reglamentos sobre Proteccion Relativa a Accidentes,
Enfermedad y Maternidad, entre otros.

. . . . - L ol l
b. Promover la salud y contribuir al desarrollo comunitario del area geografica de
Villa Nueva. !

|
c. Dirigir y supervisar actividades y programas de atencién de la salud, que se
realicen en el primer y segundo nivel de atencién, bajo la estrategia de atencion
primaria en salud.

d. Gestionar servicios de apoyo, diagndstico de radiologia y laboratorio clinico
para la poblacion afiliada, beneficiaria, pensionada y jubilada que corresponda
a su jurisdiccion. |

e. Otorgar prestaciones pecuniarias a los afiliados y beneficiarios con derecho,
segun la reglamentacion vigente de forma oportuna y transparente.

f.  Coordinar, supervisary controlar la prestacion y pago de servicios contratados,
para garantizar la atencion de la poblacion afiliada, beneficiaria, pensionadaly
jubilada que corresponda a la jurisdiccion.

g. Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contra referencia para |
coordinar actividades de atencién médica con los hospitales del tercer y cuarto’s
nivel de atencion intra y extra institucional. "o

&
5

B |

1\}:1

IBGEHPR L

h. Promover la capacitacién del personal médico, técnico, administ__lrﬁé;f‘v\ oo g :
operativo y colaboradores voluntarios en el tema que corresponda para brindar
atencion de calidad a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados. ™ |

. Generar datos estadisticos para el sistema integral de informacion del institutl)
l

,ﬁ, i
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J.  Administrar el pre_éﬁpuesto asighado para el funcionamiento del Consultorio.

k. Cumplir la normativa vigente, en la ejecucién presupuestaria de sus|
asignaciones. |

. Informar sobre las actividades realizadas periédicamente y cuando le sea
solicitado por la Subgerencia que corresponda.

m. Contribuir con la prevencion de enfermedades y accidentes, por medio de una
adecuada comunicacién de normas de salud, seguridad e higiene para los |
asegurados, beneficiarios y patronos. |

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. DIRECCION MEDICA

Depende del Departamento Médico de Servicios Centrales de la Subgerencia d
Prestaciones en Salud y tiene asignadas las funciones basicas siguientes:

[44]

a. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar el buen funcionamiento |y |
operacion de los diferentes servicios con que cuenta el Consultorio en la atencion |
de consulta externa en los Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes
que brinda a la poblacién con derecho de su jurisdiccion.

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

c. Promover el desarrollo y la continuidad de actividades académicas y de
educacion, en relacién con los Programas y especialidades que atiende |a
Consulta Externa. ‘

d. Planificar organizar dirigir y ejecutar las acciones que sean necesarias para |a
oportuna prestacion de servicios que brinda el Consultorio a los afiliados,
beneficiarios, pensionados y jubilados de manera eficiente y eficaz.

e. Controlar que la atencion médica por enfermedad, maternidad. pedia-rt’fiiéi'
accidentes, se brinde de acuerdo con lo prescrito en los reglamentos de asi_’s'j;e@hq;a
meédica. R

g
-
e

b
S

. a % ; "“l" < N
f. Controlar la referencia y contra referencia, traslados e interconsultas para brm‘dzar-‘

una efectiva atencion de los pacientes.

A4
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g. Supervisar que las areas médicas cuenten con la disponibilidad de instalaciones
materiales, medicamentos y equipo necesario para brindar atencién oportuna y
eficiente a los pacientes.

A.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

|
: - , Lo
a. Ejecutar planes, programas de trabajo y actividades organizadas por la |
Direccion Médica. |

b. Aplicar de forma efectiva los reglamentos, normas y lineamientos establecidos
por el Instituto.

C. Auxiliar a la Direccion Medica para dar cumplimiento a las funciones delegadas |
acorde a la naturaleza del area y mantener comunicacion para cualquier
eventualidad. j

i

d. Supervisar el abastecimiento oportuno de insumos exceptuando medicamentos :
y material médico quirlrgico, equipo y mobiliario

e. Supervisar el adecuado funcionamiento de las instalaciones y procurar el |
mantenimiento y presentacién de la misma.

f.  Ejecutar el presupuesto conforme las metas establecidas en el Plan Operativo
Anual.

g. Supervisar que se brinde atencién, orientacién e informacién a afiliado
beneficiarios, pensionados y jubilados de manera oportuna, eficiente y cordial.

L72]

Vil. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA ‘

El Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva, Departamento de
Guatemala, delimita los puestos funcionales para cumplimiento de las funciones
asignadas, los distribuye internamente en areas y designa al personal de acuerdo |
con la responsabilidad del puesto y categoria salarial en la que esta nombrado, -_e{'_n-.d- {
la forma siguiente: Qg PRETAR S

oo
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A. DIRECCION MEDICA

Director Médico
Subdirector Médico
Secretaria de Direccién
Secretaria de Subdireccion
Analista

Secretaria de Recepcién

D Doy o=

1. Clinicas de Enfermedad Comun
1.1 Coordinador de Consulta Externa
1.2 Médico General
1.3 Médico Especialista
1.4 Psicologo Clinico

2. Clinicas de Pediatria
2.1 Coordinador de Consulta Externa
2.2 Pediatra

3. Clinicas Odontolégicas
3.1 Coordinador de Odontologia
3.2 Odontdlogo

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS '

4. Laboratorio Clinico
4.1 Jefe de Laboratorio
4.2 Quimico Bidlogo
4.3 Técnico de Laboratorio
4.4 Secretaria de Laboratorio
4.5 Camarero/Conserje de Laboratorio Clinico

5. Rayos X
5.1 Técnico de Rayos X ab e

ORENTE X
.['1-..

- <)

s T ‘ Sres
v a
\
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) \




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

SERVICIOS PARAMEDICOS

6. Farmacia y Bodega
6.1 Jefe de Farmacia y Bodega
6.2 Encargado de Bodega
6.3 Bodeguero Responsable de Kardex
6.4 Bodeguero Despachador de Medicamentos
6.5 Secretaria

7. Registros Médicos
7.1 Encargado de Registros Médicos
7.2 Analista de Registros Médicos
7.3 Secretaria de Admision
7.4 Secretaria de Clinica
7.5 Archivista
7.6 Conserje /Camarero de Registros Médicos

8. Enfermeria
8.1 Supervisor de Enfermeria
8.2 Jefe de Enfermeria
8.3 Enfermera General
8.4 Auxiliar de Enfermeria
8.5 Auxiliar de Enfermeria de Clinica de Vacuna
8.6 Auxiliar de Enfermeria de Clinica Odontolégica
8.7 Auxiliar de Enfermeria de Central de Equipos
8.8 Auxiliar de Enfermeria asignado a Ambulancia

9. Trabajo Social
9.1 Supervisor de Trabajo Social
9.2 Licenciado en Trabajo Social
9.3 Trabajadora Social

10. Educacion en Salud
10.1 Educadora en Salud

rRVICIOS ADMINIS T RATIVOS Y DE QPERACION

A.1 Subdireccion Administrativa

A.1.1 Subdirector Administrativo A L |
A.1.2 Secretaria de Subdireccion Administrativa ( \
3G | 0 2

A0 = /1
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A.1.1 Administracion

A.1.1.1 Administrador

A.1.1.2 Secretaria de Administracion

A.1.1.3 Encargado de Puntualidad y Combustible
A.1.1.4 Secretaria de Recepcion

A.1.1.5 Encargado de Planta Telefénica

A.1.1.6 Estadistico

A.1.2 Servicios Financieros
A.1.2.1 Encargado de Presupuesto
A.1.2.2 Técnico de Presupuesto
A.1.2.3 Encargado de Fondo Rotativo

A.1.3 Compras
A.1.3.1 Encargado de Compras
A.1.3.2 Técnico de Compras
A.1.3.3 Técnico de Compras renglones 182 y 189
A.1.3.4 Técnico de Pre orden
A.1.3.5 Secretaria

A.1.4. Servicios Contratados
A.1.4.1 Encargado de Servicios Contratados
A.1.4.2 Médico General
A.1.4.3 Auxiliar de Cotizaciones
A.1.4.4 Auxiliar de Facturacion
A.1.4.5 Secretaria de Recepcion

A.1.4.6 Camarero/Conserje de Servicios Contratados

A.1.5 Mantenimiento
A.1.5.1 Supervisor de Mantenimiento
A.1.5.2 Auxiliar de Mantenimiento
A.1.5.3 Electricista

A.1.6 Soporte Local de Informatica
A.1.6.1 Encargado de Informatica
A.1.6.2 Técnico de Informatica

A.1.7 Inventarios
A.1.7.1 Encargado de Inventarios
A.1.7.2 Auxiliar de Inventarios

D5 o
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A.1.8 Servicios Varios
A.1.8.1 Encargado de Servicios Varios
A.1.8.2 Camarero/Conserje
A.1.8.3 Mensajero

A.1.9 Lavanderia y Roperia
A.1.9.1 Encargado de Roperia
A.1.9.2 Encargado de Lavanderia

A.1.10 Transporte
A.10.1 Encargado de Vehiculos
A.10.2 Piloto de Vehiculo

A.1.11 Seguridad (Servicio Contratado)

A.1.11.1 Encargado de Grupo
A.1.11.2 Agente de Seguridad

VIIl.  ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Consultorio del Instituto en el Municipio de Villa Nueva, Departamento de |
Guatemala, para el cumplimiento de sus funciones delimita las atribuciones |y |

responsabilidades de cada puesto funcional de trabajo, tomando en cuenta que
éstas son enunciativas y no limitativas, de la manera siguiente:

A. DIRECCION MEDICA

1. Director Médico

a. Planifica, organiza, dirige, supervisa, controla y evalua las actividades
laborales de los servicios clinicos, clinicos adjuntos, paramédicos, Y
administracion del Consultorio, para brindar la asistencia médica general V
especializada, preventiva y curativa de tipo ambulatorio a la poblacién co
derecho de las zonas adscritas a la misma y referidos de otras dependencias.

b. Vela por el cumplimiento de los programas elaborados y establecidos dentro. - . .,
del Consultorio, de acuerdo con las indicaciones y lineamientos estipulados |/

b
y O

por la Subgerencia de Prestaciones en Salud. 3




. Firma cheques de Fondo Rotativo Interno y otros documentos de soporte que

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

. Impulsa el funcionamiento eficaz, eficiente y oportuno del Consultorio en su
programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes, ejerciendo supervision
en las distintas areas.

/2]

. Aplica y procura el cumplimiento de la normativa vigente del Instituto y eiw |
I

caso de ser necesario, ejecuta sanciones disciplinarias al personal d
Consultorio.

. Resuelve situaciones de emergencia que puedan suscitarse en el |

Consultorio.

. Autoriza con su firma diversos documentos, tales como: hojas de traslado d¢
enfermos y trabajadores de la institucion, informes, evaluaciones del personal
en periodo de prueba, actas de toma de posesién del personal y constanciar

_mm

extendidas por trabajo social, entre otros.
. Atiende y procura la solucién de distintos problemas que le presentan los

pacientes y publico en general.

con los traslados, promociones, permisos, permutas, ascensos y retiros d

- Comunica a sus colaboradores de las disposiciones adoptadas en refaciég
miembros del personal.

control del presupuesto anual del Consultorio.

W

formen parte del expediente de compras que se hayan efectuado, entre otros

. Supervisa la calidad y existencia de medicamentos e insumos en el |

Consultorio.

. Conoce, revisa y avala oficios, providencias, informes circunstanciados y otro

tipo de documentos que ingresen y egresan de la Direccién.

.Conoce y avala los diversos informes estadisticos que se utilizan en e
Consultorio, asi como informacién de los comités.

. Entrega informe mensual y anual de las actividades desarrolladas, cuando‘;!#{f T

s -

sean requeridos.

albt

' OUBGHRENTT

I. Coordina con el Encargado de Presupuesto la elaboracion, ejecuciéon y |




. Participa y representa a la Unidad Médica en cualquier actividad que se

. Coordina la elaboracién del Plan Operativo Anual ~POA- del Consultorio.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

. Coordina las dlferentes Comtsmnes o Comités que existan o puedan llegar a |

existir en el Consultorio. i

)

convocada por las autoridades institucionales. i

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediatg. ‘

2. Subdirector Médico

da.

. Apoya en la coordinacién de los Comités o Comisiones que existan o puedat

Supervisa, monitorea, controla y evallia las actividades laborales del personal
del Consultorio, en conjunto con el Director.

- Supervisa los servicios clinicos, clinicos adjuntos y paramédicos par

optimizar la atencion a pacientes.

Coordina y supervisa la correcta ejecuciéon de actividades asistenciales para
garantizar la prestacion de servicios médicos.

. Coordina la realizacién de la sala situacional u otra metodologia de analisis

que se utilice en el Consultorio. ‘

-

existir en el Consultorio

LIJ

Controla los procesos de gestion para que la Unidad Médica tengs
disponibilidad de materiales, medicamentos y equipo necesario para brinda
atencién de calidad a la poblacion que se atiende. ‘

=

Instituto, la referencia y contra referencia, traslados e interconsultas, para
atencion de los pacientes.

. Coordina y gestiona permanentemente con las demas unidades médicas djrl
I

. Sustituye en funciones al Director Médico en caso de ausencia. ‘

Presenta ante la Direccion Médica propuestas de proyectos y traba;os a5| P Le
como soluciones a problemas que puedan suscitarse. I

d._' (1"

4‘

Colabora en la elaboracion y aplicacion de procedimientos, normgs"
reglamentos, politicas y otras disposiciones internas. ,,n e

sy, ‘
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k. Autoriza con su firma diversos documentos, tales como: recetas
suspensiones, formularios vigentes, legalizaciones, entre otros.

|l Procura la resolucién de problemas administrativos que puedan presentarse |
en el Consultorio.

m.Emite respuesta y da seguimiento a documentos como oficios y providencias
entre otros.

n. Realiza evaluaciones, estadisticas e informes solicitados por autoridade
superiores.

L")

n. Participa activamente en actividades del comité de docencia, asi como en
reuniones ejecutivas y de otras instancias superiores.

o. Supervisa la calidad y existencia de medicamentos e insumos en el |
Consultorio.

p. Apoya el funcionamiento eficaz, eficiente y oportuno del Consultorio en su:
diversos programas.

U7

q. Apoya en la coordinacion de la presentacion y elaboracién del proyecto de
presupuesto anual del Consultorio y del Plan Operativo Anual —POA- del
Consultorio.

r. Entrega informe mensual y anual de las actividades desarrolladas, cuando ¢
sean requeridos.

\1%d

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

3. Secretaria de Direccion Médica

a. Recibe, registra, despacha y archiva la correspondencia, dandole
seguimiento e informando al Director sobre el contenido de la misma.

AL

b. Transcribe dictados y documentos relacionados con proyectos, sanciones
tramites administrativos y elabora providencias, propuestas de personal,
entre otros. WURESTIA L

W ¥
< Qv

i
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G Ré_;_)-rod.uce fotécop'ia_-_ de docufnen'tc;s,.tdrﬁa y traﬁscribe dictados.

[¢2]

d. Brinda atencion desde su competencia a consultas del personal y a queja
de los pacientes que se presentan a Direccién.

e. Controla, recibe y realiza llamadas telefonicas, correos electrénicos,
mensajeria electronica interna, documentos institucionales y otros inherentes
al cargo que desemperia.

f. Traslada diversos documentos y expedientes a Direccion para que sean
autorizados y/o avalados con la firma respectiva.

g. Facciona, certifica y envia Actas a donde corresponda, apertura libros para
diferentes controles de seguridad.

o

h. Solicita por escrito a las diferentes dependencias médicas del Institut
expedientes médicos, informes de examenes entre otros, cuando lo solicit
el Director Médico.

w

.. Controla las existencias de los Utiles, materiales, muebles y equipo de oficina |
de la Direccion Médica y solicita mensualmente el suministro
correspondiente.

J. Apoya en el control de la agenda y compromisos del Director Médico.

k. Convoca por instrucciones del Director Médico a reuniones de trabajo.

. Realiza nombramientos para adjudicaciones y publica concursos en el porta
de Guatecompras

m.Mantiene el orden, cuidado y limpieza del area.

n. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediatag.

4. Secretaria de Subdireccién

a. Elabora y envia oficios solicitando Certificaciones médicas y prorrogas,
solicitudes de certificados de trabajo, constancias de ingresos, entre otros.

b. Controla, recibe y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe via electr@rg)fﬁé%-‘j '*'-':?.‘.ir_-ﬂ_i-(__,
documentos institucionales y otros inherentes al cargo. P
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v - . E |
c. Transcribe dictados y documentos relacionados con proyectos, tramites
administrativos y elabora providencias, entre otros.

w

d. Brinda atencién a consultas del personal seglin su competencia y a queja
de los pacientes que se presentan a la Subdireccion.

e. Controla, recibe y realiza llamadas telefénicas, correos electronicos, |
mensajeria electronica interna, documentos institucionales y otros inherentef
al cargo que desemperia.

|
f. Traslada diversos documentos y expedientes a Direccién para que sean
autorizados y/o avalados con la firma respectiva. '
g. Apoya en el control de la agenda y compromisos del Subdirector Médico.
h. Fotocopia documentos, toma y transcribe dictados.
i. Convoca por instrucciones del Subdirector Médico a reuniones de trabajo.

j. Mantiene el orden, cuidado y limpieza del area.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediata.

5. Analista

a. Controla y revisa los Formularios o formas vigentes, para la autorizacion y |
traslado respectivo.

b. Revisa expedientes de ordenes de compra conforme normativa
gubernamental e institucional.

c. Revisa expedientes para la adquisicion de servicios en el renglén 182 y |
traslada para autorizacion respectiva.

d. Lleva control de los expedientes que recibe y envia relacionados con
compras.

e. Apoya y orienta a las Juntas Receptoras y Adjudicadoras del Consultorio.

f. Controla el escaneo y archivo de los documentos que integran |0§
expedientes. K |

)& UBCNREIN
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g. Mantiene el orden, cuidado y limpieza del Area.

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

6. Secretaria de Recepcion

a. Recibe la correspondencia interna y externa, dirigida a la Unidad o al Directar
de la Unidad, la clasifica e informa oportunamente.

b. Controla la correspondencia que ingresa y egresa a la Direccion Médica.

c. Traslada diversos documentos y expedientes al Director Médico para que
sean autorizados y/o avalados con la firma respectiva.

d. Atiende, orienta y resuelve, de acuerdo con su competencia, consultas de |
informaciéon general del Consultorio, via telefénica o directamente en
ventanilla.

pan)

e. Solicita y lleva control de los expedientes médicos que se utilizaran para |;
elaboracion de certificaciones médicas solicitadas por pacientes de
Consultorio.

f. Revisa registra y distribuye correspondencia a las diferentes areas del
Consultorio.

g. Recibe y margina las solicitudes de certificaciones médicas, conforme lo
procedimientos definidos.

us

h. Mantiene el orden, cuidado y limpieza del area.
|

i. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediata.

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

1. Clinicas de Enfermedad Comtn
1.1 Coordinador de Consulta Externa

a. Supervisa el trabajo y administra efectivamente la atencién médica que
se le brinda al paciente por Enfermedad Comun y sus Especialidades: )} /.

(e
1S
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b. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto, |
inherentes a su cargo y supervisa su cumplimiento en la atencion a '

pacientes y en la prescripcién de medicamentos.

c. Avalay aprueba la informacion estadistica que se genera en las clinicas
del Consultorio.

d. Autoriza con su firma traslados, consultas, examenes especiales vy
recetas de medicamentos. y otros.

e. Autoriza las prérrogas de suspensiones, para efectos de pago de subsidio
con visto bueno de la Direccién Médica.

f.  Supervisa que los médicos tratantes llenen el formulario o forma vigenti |
de Consulta al Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de |
Incapacidades, para determinar si se declara la enfermedad como ‘
irreversible e incapacitante para el trabajo. ‘ '

g. Supervisa que los médicos tratantes extiendan los certificados médicos ‘
solicitados por pacientes y las prérrogas de suspension de enfermedades
de alto costo social y econémico.

h. Participa en reuniones clinicas, técnicas o administrativas programadaF
por la Direccién.

i. Participa en la sala situacional, Comisiones o Comités que existan o |
puedan llegar a existir en el Consultorio. |

j- Vela por la puntualidad y cumplimiento de horario de entrada y salida, asi ‘
como permisos del personal a su cargo. T -

k. Procura la existencia y buen estado de insumos, asi como el bueh
funcionamiento del equipo de las clinicas de Consulta Externa y sus ‘
Especialidades.

. Da seguimiento a asuntos que puedan suscitarse en el Consultorio, tale .
como: recetas, citas, traslados, examenes especiales, procedimientos y |
prestaciones.

ur

m. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual —POA- del
Consultorio. . ‘-:"""'f JWE 5
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n. Brinda lnduccmn a personal médico de recién ingreso a la Consulta
Externa. |

fi. Coordina y promueve que el personal a su cargo, reciba capacntacmnes
realiza las gestiones ante la Subgerencia de Recursos Humanos.

0. Atiende paciente cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

\w

p. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jef¢
inmediato.

1.2 Médico General

a. Atiende a pacientes que asisten por enfermedad comun a la Consultaf
Externa segun cita programada o extemporanea y por llamada telefénica. |

b. Examina al paciente, revisa historial clinico, verifica los datos, elabora ‘
diagndstico que avala con su firma y ordena examenes de laboratorio,
dando seguimiento a los casos que asi lo ameriten.

c. Avala con su firma (fisica o electronica, segin el caso) de recetas |
conforme listado basico de medicamentos, requisiciones, dictamenes |
meédicos, examenes y otros documentos.

d. Atiende al personal del Consultorio en el programa de Enfermedad,
determinando la referencia que el caso amerite.

e. Controla y organiza la agenda electronica de pacientes.

f. Registra en el sistema en los formularios correspondientes los datos de |
pacientes atendidos.

g. Determina la necesidad de interconsulta o traslado de pacientes para que
sean atendidos por algln especialista, en casos que asi lo requieran.

h. Analiza, interpreta y emite diagnostico sobre examenes y procedimientos
especiales que haya solicitado para el paciente. !

i. Da seguimiento a la administracién de medicamentos o tratamlentos-
para que se apliquen correctamente. ;

""""""""""""""




CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA,

3:

0.

. Expone y diserta con médicos de la Consulta Externa un tema mensual

MANUAL DE ORGANIZACION DEL

DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

Determina la necesndad de traslado para hospitalizacién, en casos que
asi lo requieran.

|
Reporta al Jefe inmediato superior sobre problemas o fallas con
medicamentos y material médico quirtrgico, a solicitud del paciente, en
el formulario o forma vigente.

Prepara y formula informes médicos solicitados por el jefe inmediato.

en el Programa de Educacion Médica Continua.

Aplica las guias de practica médica basada en la evidencia en la atencion |

al paciente, para optimizar costos en atencién, con diagnosticos y
tratamientos clinicos acertados.

. Participa en Comisiones o Comités que existan o puedan llegar a exist
en el Consultorio.

=

Informa al jefe inmediato las inconveniencias o irregularidades qu
sucedan durante la jornada laboral.

4]

L\

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jef
inmediato. -

1.3 Médico Especialista

Atiende a pacientes y al personal que llega a consulta segln
especialidad.

Examina al paciente, revisa historial clinico, verifica los datos, elaborz
diagnostico que avala con su firma; ordena examenes de laboratorig,
dando seguimiento a los casos que asi lo ameriten. '

W

Evalia y reevalia a pacientes con casos de emergencia ylo de
estabilizacion.

Diagnostica la aplicacién de procedimientos seglin especialidad. |

Determina la necesidad de trasladar a pacientes para que sean atendtdo's}

por algln subespecialista u hospitalizacién, segln sea el caso. SRS TR
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uJ

f. Registra en los formularios correspondientes los datos de paciente
atendidos.

Ul

g. Procura que los pacientes sean informados y orientados sobre lo
procedimientos que se les realice y cuidados que han de realizar antes
después de tratamiento y traslado a Hospital, segtin especialidad.

=

h. Analiza, interpreta y emite diagnéstico sobre procedimientos o estudio
especiales que haya solicitado para el paciente.

U

I. Da seguimiento a la administracion de medicamentos o tratamientos,
para que se apliqguen correctamente.

J- Avala con su firma: recetas conforme del listado basico de medicamentos
requisiciones, dictamenes médicos, examenes y otros documentos.

k. Solicita prérroga de suspensién médica para pacientes que lo necesiten, |
segun el caso.

. Avala informacion estadistica y datos relevantes, que son generados $
cada dia en la clinica asignada.

m. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto
inherentes a su cargo.

1

n. Colabora con el jefe inmediato y la Direccion Médica, en formular normas
y mejoras necesarias para el eficiente funcionamiento del Consultorio.

o

. Prepara y formula informes médicos solicitados por el jefe inmediato.

0. Expone y diserta con médicos de la Consulta Externa de Enfermedad
Comdn y Especialidades un tema mensual en el Programa de Educacion
Médica Continua.

p. Participa en programas médico-cientificos que estén dentro de su campo
de accion y en Comisiones o Comités que existan o puedan llegar a existir
en el Consultorio.

% SUBGRREYNGYS
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—

. Aplica las guias de practica médica basada en la evidencia en la atencié
del paciente, para optimizar costos en atencion, con diagnosticos
tratamientos clinicos acertados, segln especialidad.

=

r. Informa al jefe inmediato las inconveniencias, o irregularidades qut
sucedan, durante la jornada laboral.

W

W

s. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jeft
inmediato.

1.4 Psicologo Clinico

a. Atiende pacientes de psicologia en consulta externa y segtn referencias
programadas.

b. Llena ficha de Salud Mental a los pacientes de primer ingreso a la Unidad. |

¢. Determina la necesidad de traslados a Neurologia y Psiquiatria, en casos
que asi lo requieran.

d. Brinda asistencia de diagnéstico, abordaje terapéutico, seguimiento del
caso y conclusion de caso. ;

e. Aplica técnicas de acuerdo al diagnostico del paciente, en cuanto a
procesos psicoterapéuticos, de consejeria, apoyo y psicoeducacion.

f. Notifica al jefe inmediato las inconveniencias o irregularidades que
sucedan, durante la jornada laboral.

g. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto,
inherentes a su cargo.

h. Elabora y formula informes psicolégicos solicitados por el jefe inmediato. |

i. Participa en los eventos programados de Promocién de la Salud i
Prevencion de Enfermedades y en comisiones o comités que existan ¢
puedan llegar a establecerse en la Unidad.

J. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Je_fea‘:;__»."ir-;
inmediato.
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2, Clinicas de Pediatria
2.1 Coordinador de Consulta Externa |

w

a. Supervisa el trabajo y administra efectivamente la atencién médica qu
se le brinda al paciente pediatrico.

b. Supervisa que se cumpla con la normativa en la atencion a pacientes y
en la prescripcién de medicamentos.

c. Avala y aprueba la informacion estadistica que se genera en las clinicas
del Consultorio.

d. Avala con su firma recetas conforme listado basico de medicamentos,
requisiciones, dictamenes médicos, examenes, traslados, consultas,
examenes especiales, oficios, providencias y otros documentos.

e. Participa en reuniones clinicas, técnicas o administrativas programada
por la Direccion.

LY 2

f. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Institutd,
inherentes a su cargo.

g. Vela por la puntualidad y cumplimiento de horario de entrada y salida, asi
como permisos del personal a su cargo.

h. Procura la existencia y buen estado de insumos, asi como el buen
funcionamiento del equipo de las clinicas de Pediatria.

i. Participa en la sala situacional y en Comisiones o Comités que existan o
puedan llegar a existir en el Consultorio.

J. Da seguimiento a asuntos que puedan suscitarse en el Consultorio, tales
|

como: recetas, citas, traslados, examenes especiales en casos
especificos.

k. Vela para que la atencion sea integral y efectiva del paciente con todo el
equipo en el servicio de pediatria (enfermeria, secretaria, archivo
laboratorio, médicos).

. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual —POA- dej
Consultorio. i

."r,
N

s Q

m. Coordina actividades médico cientificas de la especialidad de pediajiﬁ@}yl"
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n. Analiza, interpreta y emite diagnostico sobre analisis y examenes
especiales que se hayan solicitado para un paciente.

U7

A. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jef¢
inmediato.

W

2.2 Pediatra

a. Atiende y examina al paciente pediatrico, elabora diagnéstico, receta
medicamento y ordena examenes de laboratorio, dando seguimiento a
los casos que asi lo ameriten.

b. Revisa historial clinico de cada nifio, lleva control de crecimient :
desarrollo e inmunizaciones; verifica los datos y avala con su firma lo
diagnésticos.

c. Determina la necesidad de trasladar a los nifios para que sean atendidos .

por algun subespecialista, en casos que asi lo requieran.

d. Determina la necesidad de traslado para hospitalizacién, en casos que
asi lo requieran.

e. Efectua interconsultas con otros especialistas, para contribuir a la pronta
recuperacion de la salud del nifio.

f. Registra en los formularios correspondientes los datos de pacientes _

atendidos.

g. Analiza, interpreta y emite diagnostico sobre examenes y procedimientos
especiales que haya solicitado para el paciente.

h. Da seguimiento a la administracién de medicamentos o tratamientos,
para que se apliquen correctamente.

. Brinda orientacién y asesoria a los padres del nifio para que puedan
alimentarle bien y suministrarle una dieta saludable.

J- Avala con su firma: recetas conforme el listado basico de medicamentos;
requisiciones, dictamenes médicos, examenes y otros documentos. ¢ (
(3
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k. _Conoce, 'ap-Ii"ca y .cunﬁple los reglamentos y normativas del Institutq,
inherentes a su cargo.

l. - Colabora con el jefe inmediato y la Direccion Médica, en formular norma
y mejoras necesarias para el eficiente funcionamiento del Consultorio.

vy

m. Prepara y formula informes médicos solicitados por el jefe inmediato.

n. Expone y diserta con médicos de la Consulta Externa un tema mensua
en el Programa de Educacion Médica Continua.

s 1}

. Aplica técnicas actualizadas en la atencion al paciente pediatrico, para |
limitar costos en atencion, con diagnésticos y tratamientos clinicos
acertados.

o. Participa en programas médico-cientificos que estén dentro de su campo |
de accion y en Comisiones o Comités que existan o puedan llegar a existi
en el Consultorio.

=

p. Informa al jefe inmediato las inconveniencias, o irregularidades que
sucedan, durante la jornada laboral.

1%

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

Clinicas Odontolégicas

3.1 Coordinador de Odontologia

a. Dirige, organiza y evalla que la atencién odontolégica que se le brinda al
paciente por los odontologos a su cargo, sea efectiva. ;

b. Supervisa el personal a su cargo (cumplimiento de actividades,
estadistica y marco legal correspondiente). ‘

c. Da cumplimiento a las instrucciones o recomendaciones de Supervision
Odontolégica del Departamento Médico de Servicios Técnicos de la
Subgerencia de Prestaciones en Salud. ‘ ‘

d. Mantiene comunicacion directa con enfermeria, para gestionar insumos )|
y materiales odontoldgicos, con la finalidad de mantener.:, €|/

abastecimiento de las clinicas dentales, ademas de llevar un esfricto ||

control de las fechas de vencimiento de los mismos. 25 oy
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e. Solicita por medio de oficio a su Jefe Inmediato la necesidad de contar
con equipos e insumos para poder otorgar asistencia odontoldgica.

f.  Avala y aprueba la informacion estadistica que se genera en las Clinica
y reporta mensualmente las estadisticas de los pacientes atendidos
tratamientos efectuados a la Supervision Odontoldgica del Departament
Médico de Servicios Técnicos de la Subgerencia de Prestaciones er
Salud.

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

A=

h. Tramita segin corresponda la Licencia de Operacion de Instalaciones
con Equipos Generadores de Rayos X de Uso Diagnostico Dental,
Practica Tipo Ill, ante el Ministerio de Energia y Minas, de la unidad
medica correspondiente.

v

.. Revisa la existencia de equipo, instrumental e insumos, para solicitar que
se incluyan en el -POA-

J. Coordina la administracion de agenda de pacientes, con el personal de |
secretaria.

k. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto |
supervisa que su cumplimiento en la atencién a pacientes.

. Autoriza con su firma y sello: traslados, consultas, examenes especiales |
y recetas.

m. Participa en reuniones clinicas, técnicas o administrativas programadas)
para la elaboracion del POA, Informe Anual de Labores, asi como otros |
planes y programas en beneficio del Consultorio.

n. Vela por la puntualidad y cumplimiento de horario de entrada y salida
asi como permisos del personal a su cargo.

A. Procura el buen estado de insumos, asi como el buen funcionamiento del
equipo de las clinicas de Odontologia.

5 X \_I'. ]|J:.' ..
Wb LA G

o. Participa en la sala situacional, Comités o Comisiones gue ex_i_s_’iéi’n 0

puedan llegar a establecerse en el Consultorio. 28 "'ﬁ&"‘-":" GHIE 22
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p. Procura por la resolucion de problemas que puedan presentarse en el
Consultorio en relacion a la atencién del paciente en odontologia.

g. Emite respuesta y da seguimiento a oficios, providencias y otro
documentos que le sean solicitados, tales como informes, evaluaciones,
gestiones de recursos humanos (traslados, suspensiones, jubilaciones
otros), entre otros

r. Colabora con el Jefe inmediato, Subdirector y Director Médico en formular

normas y mejoras necesarias, para el eficiente funcionamiento del

Consultorio.

s. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jef
inmediato.

w

3.2 Odontdlogo

a. Atiende a pacientes y a miembros del personal que le sean asignado
cumpliendo con la cuota fisioldgica normada conforme citas y referencia
programadas, de acuerdo con los programas vigentes de atencién et
salud que se desarrollan en el Consultorio.

- TN

b. Examina al paciente y diagnostica procedimientos a seguir, tales coma:
exodoncias, colocacion de amalgama, pulpotomia, limpieza profilactica,
y aplicacién de fldor, entre otros, dando seguimiento a los casos que as
lo ameriten.

c. Revisa historial clinico, analiza, interpreta, emite y avala los diagndsticos,
radiografias, recetas, examenes especiales y tratamientos que determin
sean necesarios, en los formularios y medios definidos para ello y remit
a especialistas cuando sea procedente. |

d. Imparte plan educacional al paciente respecto al tratamiento realizado,
de higiene bucal.

e. Informa y orienta a los padres del nifio en temas relacionados con:
Cambio de Denticién, Higiene Oral, tratamientos, prevencién de

enfermedades dentales, sobre los procedimientos y cuidados que han di
i e

realizar antes y después del tratamiento o de consulta en la Clinica d
Odontologia.

& L
S Q

f. Maneja el Expediente Médico, conforme las normas establecidas em la
reglamentacion institucional vigente. _

28 /
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g. Llena los formularios o formas vigentes conforme procedimiento ©
tratamiento que brindara al paciente.

h. Determina la necesidad de traslados a examenes o procedimientos
especiales, interconsultas y consultas con otros especialistas, en los
casos que asi lo requieran, y da seguimiento a los mismos.

. Verifica que la unidad dental, gabinete porta instrumentos vy demas
equipo de trabajo se encuentren en buen estado; ademas que su clinic
esté equipada con los insumos necesarios, para poder brindar atencion
procedimientos odontoldgicos de calidad y de forma oportuna.

J. Gira instrucciones al Auxiliar de Enfermeria que asiste, para que el
compresor sea encendido y drenado cada dia, y que los insumos
medicamentos a utilizar en tratamientos estén en buen estado. '

k. Procura que su equipo en general e instrumental sea debidamente
esterilizado y que la unidad dental y sus componentes sean lubricados
con aceite.

1)

l. - Vela en conjunto con el personal auxiliar por el control de las fechas de
vencimiento de todos los materiales e insumos.

m. Tramita segun corresponda, la licencia como Operador de Rayos X, Tipo
I1l, Diagndstico Dental Periapical, ante el Ministerio de Energia y Minas.

n. Entrega informes de estadistica, datos relevantes, inconveniencias, 0
irregularidades que sucedan, durante la jornada laboral en la Clinica de
Odontologia.

fi. Avala con su firma: recetas, dictamenes médicos, examenes y otros |
documentos.

o. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto,
inherentes a su cargo.

p. Prepara y formula informes médicos solicitados por el Jefe inmediato

superior.

el 4 ‘..-" A

q. Registra en el sistema sus actuaciones en los formulagios |0«
institucionalizados actuales o lo que en el futuro se autoricen. F
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o

r. Participa en Programas médico-cientificos que estén dentro de su camp
de accion.

w

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

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS

4. Laboratorio Clinico

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal del Laboratorio Clinico no se detallan en este
Manual de Organizacion, ya que han sido contemplados en normativa vigente,
la cual contiene el Manual de Organizacién del Laboratorio Clinico: razén por

la que debe circunscribirse a lo establecido en tal normativa.

5. Rayos X
5.1 Técnico de Rayos X

a. Ingreso de las ordenes al sistema integrado MEDIIGSS, ORTHANCH
SEVER E IMAGE WORKSTATION.

b. Verifica diariamente si se mantienen las especificaciones técnicas de los
equipos, asi como el cumplimiento de las normas IEC o equivalente.

c. Revisa laintegridad de los diferentes medios, equipos y equipos portatile
para el blindaje y la proteccion radiolégica al publico y a todo el equipo d
salud. .

d. Calibra los equipos, empleando protocolos aceptados internacional
nacionalmente; ademas, realiza calibracion de la consola de mando.

e. Brinda orientacién previa a los pacientes que requieren informacién d
distintos estudios y explica previo a realizarle el procedimiento lo
beneficios e informacion en general.

f. Realiza examenes radiograficos a los pacientes segun el procedimiento,
g. Captura, dispone de la imagen y requiere interpretacion y dictamefffd‘é gl
correspondiente e informa del resultado del procedimiento al pacienj{é.“-\-v_' o

Y |
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h. Realiza limpieza de equipo y mantiene el orden y la limpieza del serviciol

I. Realiza calibracion de equipo de rayos X con regularidad.
J. Revisa diariamente que el area de trabajo esté adecuadamente limpia.

k. Recibe documentos y evaluacion de cada caso por separado (mujeres
embarazadas).

|l Implementa diariamente los protocolos de seguridad nacional e
internacional.

m. Verifica aritméticamente los niveles de radiacién e informa a la autoridad
superior.

n. Realiza y recibe informes de trabajo diario (reporte diario).

0. Vela por el mantenimiento preventivo de los equipos del servicio.
p. Envia imagenes a las diferentes especialidades médicas, segun el caso

q. Lleva estadistica actualizada de los procedimientos realizados en el
servicio y realiza reporte mensual para su procesamiento a nivel central.

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

SERVICIOS PARAMEDICOS
6. Farmacia y Bodega

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal de Farmacia y Bodega, no se detallan en este
Manual de Organizacion, por encontrarse contemplados en normativa vigente
la cual contiene el Manual de Organizacion de Farmacia y Bodega; razon por
la que debe circunscribirse a lo establecido en tal normativa. |
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7. Registros Médicos
7.1 Encargado de Registros Médicos
a. Planifica, controla, dirige y supervisa el buen funcionamiento Yy

desempefo del personal de admision, archivo clinico y secretaria d
clinica del Consultorio.

1)

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

=

192]

L7

c. Apoya a los pacientes con la resolucion de posibles problema
relacionados con los derechos que les asisten.

d. Emite respuesta a la correspondencia administrativa y analiz:
expedientes clinicos.

A

e. Reporta traslados que estan mal elaborados a las autoridades superiores.

f. Autoriza permisos del personal a su cargo, firma requisiciones a bodeg:
y solicita a la administracion personal supernumerario.

")

g. Capacita y programa reuniones periédicas con el personal de registros
meédicos del Consultorio.

uJs

h. Gestiona el abastecimiento necesario de papeleria e insumos en bodegal.

i. Asiste a reuniones, capacitaciones, talleres, seminarios y otros,
relacionados con asuntos de trabajo.

j.  Controla y entrega estadistica de produccion del personal de Registros
Médicos.

k. Organiza reuniones de circulo de calidad local del area y elabora la
minuta para enviarla a donde corresponda. |

|

|

| Participa en los circulos de calidad operativos y en la sala situacional del
Consultorio

m. Traslada reporte de casos concluidos y faltistas a la Seccién de Reglgtrov W
Medicos y Bioestadistica. 5 SUBOERN
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n. Elabora solicitudes y gestiona el mantenimiento y reparacion de
mobiliario y equipo, perteneciente a registros médicos.

fi. Solicita expedientes depurados a la Seccion de Registros Médicos y
Bioestadistica, por medio del vale respectivo. |

0. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual —POA-.

p. Evalua el desempeiio laboral del personal a su cargo.

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

7.2 Analista de Registros Médicos

ww

a. Analiza expedientes de pacientes suspendidos para el pago ds
prestaciones y emite respuesta a solicitudes de las Oficinas Subsidiaria
de Prestaciones en Dinero.

w

WV

b. Controla la acreditacion de derechos del afiliado con base a la Planilla d¢
Seguridad Social.

c. Revisa los formularios de suspensiones de labores que se generan en las
clinicas de atencion del consultorio, asi como suspensiones de labores |
por médico particular. |

|

v

A"t

d. Revisay analiza expedientes para emitir respuesta a consultas realizadas
por el Consultorio, asi como de otras Unidades del Instituto.

e. Revisay analiza traslados de afiliados a otras Unidades del Instituto.

f. Emite oficios dirigidos al Jefe de Consulta Externa, para solicitar prorroga
de las semanas de suspension.

g. Elabora papeleria de casos concluidos y diversos formularios.

h. Registra en la base de datos las solicitudes recibidas de las oficinas
subsidiarias de prestaciones en dinero, de igual forma la respuesta a las
mismas.

. : ; " A L piES ey
i. Controla, recibe y realiza llamadas telefonicas de caracter institucional i
otras, inherentes al cargo que desempena. ) '

J. Controla la papeleria que recibe y envia, asi como el archivo.




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

k. Controla los registros y la produccion de datos estadisticos concernientes
a la competencia de su puesto.

. Controla el registro de pacientes con incapacidad temporal, que cumplan |
39 semanas de suspension de labores e informa al Jefe de Consulta |
Externa.

m. Envia al Departamento de Prestaciones en Dinero, con su respectivo
conocimiento, los expedientes de los afiliados que se encuentran
suspensos de sus labores.

n. Traslada al Encargado de Registros Médicos, expedientes médicos de
pacientes, para ser evaluados en el Departamento de Medicina Legal y
Evaluacion de Incapacidades. '

fi. Reproduce fotocopia del expediente médico, para darle continuidad al
tratamiento del paciente, en caso de que el original se traslade para |
consulta al Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de |
Incapacidades. -

0. Lleva el control del registro de expedientes médicos de los pacientes, que
el Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades
devuelve, e informa lo pertinente.

p. Realiza gestion al Departamento de Trabajo Social, para que oriente a |
los pacientes que su enfermedad es declarada irreversible ¢ |
incapacitante, por el Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de |
Incapacidades. '

|

L1

q. Elabora traslados a solicitud del Departamento de Prestaciones en |
Dinero, sus Subsidiarias o de Registros Médicos de otras unidades. '

r. Entrega a diario expedientes meédicos o vales al archivo por medio de |
conocimiento y revisa a diario las incidencias en el archivo.

s. Sustituye al Encargado de Registros Médicos en su ausencia.

t. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
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7.3 Secretaria de Admision

a. Solicita a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados la
constancia de afiliacién y documento de identificacion.

b. Acredita derechos del paciente con base a la Planilla de Seguridad Social
(documento electronico), hojas de consulta o traslado de las diferentes
unidades médicas. |

c. Integra el expediente médico de pacientes nuevos y solicita al archivo el |
expediente para unificar, cuando el caso lo requiera.

d. Elabora la Credencial de Consulta Externa, formulario o forma vigente
gue corresponda y su reposicion. |

e. Llena solicitud para que Trabajo Social realice investigacion
administrativa para determinar la convivencia de un trabajador afiliado
con respecto a la beneficiaria.

f. Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe documentos
institucionales y otros inherentes al cargo que desempena.

g. Controla estadisticas de pacientes inscritos y la produccién de hojas de
traslado recibidas.

h. Traslada por conocimiento expedientes médicos a las clinicas y al
archivo, segun corresponda.

i. Orienta y facilita informacion a los pacientes.

j. Llena, genera y entrega Informe al Patrono (Asistencia del afiliado) a los
pacientes que fueron atendidos en admision.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefélz |
inmediato. '

o = 'I:" G|t
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7.4 Secretaria de Clinica ot SILEHEN I'!I
a. Orienta y atiende a pacientes que solicitan informacion y aténciér
medica.

b. Asigna clinica y turno a los pacientes, programa y cambia citas.

35

Y

P




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA, | |
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA ‘

c. Acredita derechos con base a la Planilla de Seguridad Social a pacientes
sin cita o que consultan nuevos diagnosticos y las especialidades internas
del Consultorio con base a las hojas de consulta o traslado.

v

d. Registra en el sistema la asistencia de los pacientes. | ‘

e. Revisa ordenes médicas para elaborar y entrega formularios de |
suspension, alta, consulta o traslado a los pacientes.

f. Solicita via telefénica, mensajeria electrénica interna (spark) o corre
electronico, cita para los pacientes al call center de las diferente?
Unidades Médicas. _

|

g. Elabora incidencias de pacientes que se encuentran suspensos de
labores.

h. Llena, genera y entrega informe al Patrono (asistencia del afiliado) a los
pacientes que atendieron, cuando estos lo requieran.

I. Controla estadisticas de pacientes citados y suspensos, asi como la
asistencia conforme formulario o forma correspondiente de ser necesario.

J. Elabora papeleria caso concluido a los pacientes cuando este
corresponda.

k. Recibe las agendas de expedientes médicos de paciente con consulta
programada, enviadas del archivo.

l.  Envia por conocimiento a los analistas de Registros Médicos la papeleria
para el pago de prestaciones en dinero, entre otros.

m. Entrega por conocimiento al archivo los expedientes médicos utilizados.

n. Colabora y sustituye en los diferentes puestos de Registros Médicos
cuando le sea requerido.

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




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA, ‘
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

7.5 Archivista

a. Localiza y entrega expedientes de pacientes citados en las clinicas d
consulta externa y sus especialidades, segln agendas con consulta
programada.

b. Archiva expedientes médicos conforme a la normativa instituciona
vigente.

c. Busca expedientes cuando los pacientes ingresan por emergencia.

d. Controla, archiva y resguarda los expedientes médicos que tiene a su
cargo.

e. Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe, documentos
institucionales y otros inherentes al cargo que desempenia.

f.  Procura porque los expedientes estén ordenados en el archivo clinico y
que tengan su respectivo sujetador.

g. Localiza y entrega expedientes médicos que solicitan los diferentes
Servicios, comisiones y personal del Consultorio.

h. Recibe con conocimiento los expedientes de las diferentes clinicas y
servicios del Consultorio.

i. Recibe y archiva informes de laboratorio, rayos X, ultrasonidos y estudios
0 examenes especiales, entre otros.

j. Conforma tomos de los expedientes médicos.
k. Localiza y entrega expedientes de pacientes que llegan sin cita.

I. Depura peliculas de rayos X, examenes especiales y expedientes
médicos.

m. Atiende al personal del Consultorio y publico en general.

n. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo, que le asigne el Jefe .| /..
4 Yes I 7

inmediato. g
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7.6 Camarero/Conserje de Registros Médicos

a. Traslada las agendas de consulta externa, desde el archivo clinico hacia
las secretarias de clinicas. -

b. Reune y traslada los expedientes médicos desde las clinicas hacia la
secretarias, después de la consulta.

172}

c. Traslada los documentos generados por secretaria en la consulta extern:
para revision de los analistas de Registros Médicos, firma de los médico
tratantes y visto bueno de la Jefatura de Consulta Externa y Direccion.

jre)

ur

d. Traslada los carnés de los pacientes extemporaneos y los respectivos
vales para el archivo clinico y posteriormente lleva los expedientes hacia |
las clinicas médicas.

e. Traslada documentos, expedientes, correspondencia, paquetes, y libros
de conocimientos al lugar que le sea solicitado.

f. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jeft—r‘
inmediato.
8. Enfermeria
8.1 Supervisor de Enfermeria

a. Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades realizadas por €l
personal de enfermeria que esta a su cargo.

b. Efectua rondas de supervisién en las clinicas del Consultorio.
c. Revisa y emite respuesta a la correspondencia recibida e informa por

escrito a la Direccion los problemas que puedan suscitarse en el area de
enfermeria.

d. Revisa las requisiciones mensuales de insumos y materiales para uso del
servicio de enfermeria y supervisa el uso 6ptimo y registro de los mismos.

S
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e. Realiza la revision de roles de turno de enfermeria, conforme a |
normativa vigente establecida por autoridad competente.

f. Participa y gestiona el proceso de propuesta y seleccion de personal pare
enfermeria.

|
g. Elabora diversos planes y programaciones de trabajo, presupuesto,
mantenimiento, vacaciones, docencia y otros del Area de Enfermeria. |

h. Orienta al personal que tiene a su cargo en la realizacion de tramites
administrativos.

I. Aplica evaluaciones de desempefio y procura que se capacite |
constantemente al personal de enfermeria.

J. Propone la actualizacién de los instrumentos administrativos de los
servicios, ante la autoridad competente.

k. Verifica que la Enfermera Graduada supervise el estado de ias
ambulancias. |

|.  Supervisa el equipamiento, orden y limpieza en las clinicas para
garantizar la atencion a los pacientes.

m. Verifica que el personal subalterno realice los tramites correspondientes
para dar de baja a equipos médicos.

n. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto, que
se encuentren en vigencia y sean inherentes a su cargo.

it

. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual, presupuesto, informér
anual de labores y otros relacionados con el servicio de enfermeria.

|

0. Asiste y participa a reuniones y comités que actualmente existen o
existiran en el Consultorio y coordina actividades docentes relacionadas
con el personal de enfermeria. ‘

|
p. Vigila la correcta clasificacion y distribucién de desechos solldos
hospitalarios. |

q. Realiza programa anual de abastecimiento de vacunas, revisa el buen\ dbe |
estado de las mismas y coordina su oportuna aplicacion. SO NG
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w

- |

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

8.2 Jefe de Enfermeria

a. Organiza, dirige, controla y evalla que la atencion de los servicios de
enfermeria que se proporcionan a pacientes en el Consultorio sea
adecuada. |

b. Coordina la distribucion adecuada del personal de Enfermeria.

c. Verifica que estén equipados los servicios y clinicas y la funcionalidad de
equipo que estén a cargo de enfermeria, solicitando la revision oportun:
para comprobar su buen funcionamiento

ji)

d. Revisay emite respuesta a la correspondencia recibida, también informs
por escrito al Supervisor de Enfermeria de los problemas que pueda
suscitarse con el personal de enfermeria.

— W

e. Controla la existencia de medicamentos y otros insumos necesarios, par?
la atencién de pacientes. |

f. Realiza rondas de enfermeria cuando corresponda y conforme al area de
su competencia.

i

g. Revisa y autoriza permisos del personal de enfermeria, conforme a
normativa vigente establecida por autoridad competente.

W

h. Coordina con su inmediato superior, la rotacion de personal conforme
necesidades del servicio.

i. Elabora, programa, asigna roles y turnos de trabajo conforme a la
normativa vigente establecida por autoridad competente.

J. Realiza propuestas y preseleccién de personal para enfermeria y orienta
al personal de nuevo ingreso. '

k. Coordina con otros Jefes de Servicio o Enfermeras Graduadas, la

solucion de problemas de atencion detectados en el turno de trabajo. i

|

|. Cumple con la normativa vigente del Instituto, asi como métodos de .
trabajos y en caso de ser necesario, ejecuta sanciones dlsmphnarlas T
personal de enfermeria del Consultorio.
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m. Brinda induccién a personal de nuevo ingreso.

n.

. Conoce, aplica y cumple con los reglamentos y normativos del instituto

MANUAL DE ORGANIZACION DEL

DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

Participa en Juntas de Cotizacion o de Licitacion de Medicamentos y
Material Médico Quirtrgico

Elabora reporte diario de Enfermeria y la estadistica de produccion
mensual.

Revisa y autoriza los formularios DAB-75 Requisicion a Bodega Local de
forma mensual de materiales e insumos, para uso de los servicios de
enfermeria.

inherentes a su cargo.

Efectua alineacion de objetivos del personal que se encuentra a cargo. |

Participa en la elaboracion y ejecucion de programa educativo anual,
desarrolla nuevas técnicas de tratamiento y sistemas de atencion de
enfermeria.

Participa en la elaboracion del POA, Memoria Anual de Labores, Plan
Estratégico, asi como otros planes y programas institucionales que le
instruye su jefe inmediato superior.

Participa en comisiones o comités que existan o puedan llegar existir en
el Consultorio.

Realiza evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

Solicita al encargado de inventarios la baja de equipo en mal estado.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato. |
8.3 Enfermera General

Distribuye, coordina y supervisa las actividades del personal que funge

como Auxiliar de Enfermeria. YIEAGSS,

v oY

salas de espera, velando porque las areas se encuentren limpigs
ordenadas. :

+
A

/M/

. Efectia rondas de supervision a Auxiliares de Enfermeria en clinféhﬁl.&; 3
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c. Procura e instruye sobre el cumplimento de planes, normas L/
disposiciones relacionadas al area de enfermeria.

d. Revisa y autoriza mensualmente los formularios DAB-75 Requisicion
Bodega Local o forma vigente, para la adquisicion de materiales
insumos, para uso de los servicios de enfermeria y controla los registro
de los mismos.

72 R Y

e. Revisa y autoriza permisos de enfermeria en base a las necesidades d
los servicios conforme normativa vigente.

f. Atiende a pacientes cuando se le efectia procedimientos meédico
especiales y cuando se realizan traslados.

g. Asiste a médico en emergencias y procedimientos que se realizan a
pacientes. ‘

h. Cumple, administra medicamentos y o6rdenes meédicas STAT seguiw
instrucciones de la Subgerencia de Prestaciones en Salud (orden de
hipodermia).

i. Supervisa y aplica medidas correctivas en el procedimiento de toma de
signos vitales a pacientes.

j. Participa en programas de capacitacion o induccion del personal auxiliar
de enfermeria.

k. Realiza reporte diario de enfermeria y comunica sobre casos especiales
al Jefe inmediato.

. Sustituye al Jefe inmediato cuando sea necesario.

m. Coopera con su participacidon en diversos comités que existan o puedan
existir en el Consultorio.
|
n. Recibe, elabora y procesa informacién estadistica relacionada con los
servicios y actividades que se realizan en enfermeria.

o 3

. Participa en Juntas de Cotizacién, Licitacion de Medicamentos y Material
Médico Quirurgico.

Q

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne e\li}j'é‘f"
inmediato. K

52 W 'I-I".
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_ 8.4 Auxiliar de Enfermeria

a. Verifica que los equipos de computo, monitor de signos vitales y otros, se
encuentren completos, y en buen funcionamiento antes del inicio de su
jornada laboral.

L

b. Mantiene su area de trabajo debidamente equipada, ordenada y limpia
todos los dias, procurando el manejo adecuado del material o equipo que
utiliza para la atencion de los pacientes en las clinicas asignadas.

c. Revisa expedientes clinicos, verificando que estén con sus laboratorios y
examenes especiales completos.

d. Toma signos vitales y parametros antropométricos e ingresa los datos de
los signos vitales en el sistema del paciente. -

e. Orienta a cada paciente respecto a la clinica asignada, el lugar donde '
debe esperar a que le llamen y brinda atencion en forma cordial y
humanizada en todo momento al afiliado. !

f. Asiste durante la consulta al paciente y al médico en caso sea solicitada.
g. Detecta signos de alarma en los pacientes e informa al médico tratante,

priorizando su atencion médica y con las indicaciones médicas escrita
lo estabiliza, para el cumplimiento de indicaciones y tratamiento.

ur

h. Realiza solicitud de examenes especiales al archivo y laboratorio para ser
entregados al médico solicitante, adjunta al expediente clinico si este
fuera un resultado de laboratorio y si fuere radiografia u otro estudio se
entrega al archivo nuevamente.

i. Revisa fechas de vencimiento de todos los insumos que se tienen en
existencia, utilizando el método PEPE primero en expirar primero en
entregar. '

]. Realiza diligencias necesarias para el traslado de pacientes hacia otra
unidades médicas.

L* 4

k. Realiza lavado del equipo utilizado lo deja limpio y seco, empaca y ¢
entrega a central de equipos para esterilizacion.

L=

|.  Realiza cambio de equipo y ropa en la central de equipos cada vez que: ;.
se necesite y anota en los libros de control todo insumo que solu,yte a Pl
central de equipos. (gasas, curaciones, entre otras).

3 g
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m. Limpia ordena y equipa carro de medicamentos, con los insumos y
medicamentos que se va a utilizar durante el turno.

n. Verifica medicamentos utilizando la técnica de semaforo y lo actualiza
cuando sea necesario.

o 1

. Cambia recetas de pacientes cuando el caso lo amerita.

o. Controla el manejo adecuado de libros, protocolos, estadisticas, tarjeta
de inventarios, equipo meédico y otros controles establecidos parz
registrar las actividades que ejecuta en la atencion de pacientes.

ur

U

p. Maneja adecuadamente los desechos solidos hospitalarios.

g. Brinda educacién en salud segun necesidades detectadas. '

r. Realiza limpieza terminal de mobiliario y equipo asignado, un dia por
semana coordinado con personal de servicios varios.

s. Apoya en otras clinicas o areas cuando asi se lo requieran.

t. Participa en docencia de servicio programada.

u. Realiza pedido de medicamentos e insumos que se utilizan en clinica,
segun calendario establecido y al recibir pedido comprueba que sea |
cantidad solicitada, especialmente verifica la fecha de vencimiento de lo
insumos recibidos y anota en kardex de saldos y consumos todo |
recibido en bodega.

v. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefi
inmediato. |
8.5 Auxiliar de Enfermeria de Clinica de Vacuna
a. Revisa que el equipo de clinica se encuentre en buen funcionamiento

|
y
reporta inmediatamente si encuentra algln faltante a la Jefatura de
Enfermeria. :
|
7

b. Supervisa la limpieza general de la clinica por personal de servicios
varios, en horario establecido.

c. Limpia, ordena y equipa carro de curaciéon con el material que se va a,,, ,
utilizar durante el turno. OaEs[oRE
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d. Revisa temperatura de cada una de las refrigeradoras antes de sacar &
biolégico, anota en la hoja respectiva y realiza el control de la cadena de
frio.

Y

e. Cuenta y revisa los biolégicos que se encuentran guardados en la
refrigeradoras y se verifica fechas de vencimiento.

U’

|

f. Prepara los termos King sealey, con sus baterias correspondientes y el
bioldgico necesario para la jornada diaria y efectta limpieza terminal de
los termos. |

g. Revisa que el carnet pediatrico tenga la orden de vacuna sellada \
firmada por el médico (formulario o forma vigente), anota los biologico
administrados, brinda educacion a paciente o acompanante sobre
siguientes citas de control y los efectos secundarios de las vacuna
administradas.

U=,

h. Ingresa al sistema los datos del paciente, administra la vacuna conforme
la técnica de los diez correctos y las registra; cambia constantemente |a
bateria que se utiliza para preparar vacuna. |

i. Realiza lavado termos y de baterias refrigerantes, verifica el llenado de
agua y deja en congelado, los dias viernes de cada semana.

j. Revisa fechas de vencimiento de todos los insumos y vacuna que se
tienen, utilizando el método “PEPE” primero en expirar primero en
entregar.

k. Maneja adecuadamente los desechos solidos hospitalarios.

|. Archiva adecuadamente las érdenes de hipodermia.

m. Realiza conteo de vacunas finalizada la jornada y guarda las que no se
utilizaron, entrega informe quincenal del movimiento de vacunas a su jefe
inmediato.

n. Prepara torundas de algodén en bote de acero inoxidable para llevarlo a
central de equipos para su esterilizacion.

o. Elabora reporte y estadistica diarios con datos relevantes legibles de las
actividades realizadas.

v

p. Brinda educacién en salud segln necesidades detectadas.
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q. Verifica que la clinica asignada quede limpia, ordenada y que el equipp
de coOmputo quede apagado.

r. Guarda biolégicos en refrigeradora conservando la cadena de frio y
realiza limpieza terminal a la refrigeradora una vez por semana, para
mantener en 6ptimas condiciones los bioldgicos.

s. Equipa cajas frias con suficientes baterias para transportg
adecuadamente los biologicos.

-

t. Anota en el libro de reportes la cantidad de vacunas ingresadas y
actualiza saldos.

u. Participa en jornadas de vacunacion en coordinacion con jefatura dg
enfermeria.

[y

v. Participa en docencia de servicio programada.

w. Realiza pedido mensual de medicamentos e insumos que se utilizan e
clinica y controla que se entregue la cantidad solicitada, verifica fecha d
vencimiento de los insumos recibidos y registra en kardex saldos
consumos lo recibido en bodega.

= W

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

o

8.6 Auxiliar de Enfermeria de Clinica Odontoldgica

a. Revisa que el equipo de clinica que se encuentre en buen
funcionamiento, y reporta inmediatamente si encuentra algun faltante a la
Jefatura de Enfermeria.

b. Supervisa la realizacion de limpieza general de la clinica, por personal de |
servicios varios, en horario establecido. '

c. Limpia la unidad dental, gabinetes aéreos y porta instrumentos antes de |
equiparlos.

d. Coloca campos estériles sobre gabinetes, para equiparlos con ‘
materiales, insumos y medicamentos a utilizar y enciende el compresor _
al inicio del turno y drenarlo al finalizar. o ﬁ\}

: R . &3 4
e. Coloca en mesa de mayo bandeja de esterilizacion en frio,para;
desinfeccion del equipo. og 0%

A Iy ../’:(q."-
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f. Organiza a los pacientes en salas de espera de clinica odontolégic
segun cita escalonada y revisa el carnet, compara con el expedients
clinico para pasarlo con el odontélogo sin equivocacion alguna. ‘

jro)

W

g. Brinda plan educacional al paciente, de los cuidados que debe tener
después del procedimiento o tratamiento antes de ingresar a la clinica.

h. Revisa fechas de vencimiento de todos los insumos que se tienen en
existencia utilizando el método “PEPE" primero en expirar primero el
entregar.

=

i. Asiste al odontélogo, en cada procedimiento y tratamiento dentale
efectuados a los pacientes (exodoncias, colocacion de amalgama,
pulpotomia, limpieza profilactica y aplicacion de fluor, aplicacion de
sellantes de fosas y fisuras, obturaciones temporales, etc.)

j. Realiza limpieza y cuidado posterior del equipo utilizado en clinicas
odontolégicas.

k. Lavay seca instrumental utilizado con cada paciente o que se ha dejadt
en bandeja de esterilizacion y empaca los instrumentos en bolsa ds
esterilizacién y rotula.

L&)

W

I. Lleva equipo empacado a central de equipos y anota en el libr
respectivo, recoge el equipo estéril y lo organiza en los gabinete
correspondientes.

L=

ur

m. Esteriliza los equipos utilizados de forma diaria en la autoclave asignad?
en el servicio, extraer el equipo estéril y organizarlo en gabinetes.

n. Solicita material, insumos, cambio de ropa en central de equipos parz
equipar clinicas odontolégicas y anota en libro respectivo.

A. Lubrica con aceite cabo, cada una de las piezas de alta y baja velocidad,
micro motores y contra angulo al finalizar el turno.

o. Cuenta todo el equipo e instrumental que tiene a su cargo al finalizar la
jornada laboral. | ]

p. Elabora estadistica y reporte diario con datos relevantes legibles de las
actividades realizadas y entrega la estadistica mensual a su Jaf@,,_.,_&_
inmediato. \{i

3 e
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w

q. Verifica que la clinica asignada-que-de limpia y ordenéda, entrega llave
a la jefatura de Enfermeria.

-3

r. Realiza limpieza terminal a la refrigeradora cada 15 dias, para mantene
en optimas condiciones materiales y medicamentos dentales.

s. Realiza pedido mensual de medicamentos e insumos que se utilizan e
clinica; verifica la fecha de vencimiento de los insumos recibidos y anot
en kardex de saldos y consumos de todo lo recibido en bodega.

o3

t. Realiza pedidos de insumos a Jefatura de Odontologia.
u. Brinda educacion en salud segln necesidades detectadas.
v. Envia al laboratorio las prétesis que se elaboran los dias lunes.

w. Participa en docencia de servicio programada.

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

8.7 Auxiliar de Enfermeria de Central de Equipos

a. Verifica que el equipo se encuentre completo, vela por su bue
funcionamiento y limpia el area donde se elabora material y area de s
despacho.

| .

b. Recibe y entrega equipo de acero inoxidable utilizado en clinicas médicas
y odontolégicas.

c. Despacha insumos, material y medicamentos que solicita el persona
para el equipamiento de clinicas y servicios que tiene a su cargqg
verificando que sea anotado en libros de control autorizados por Jefatur
de Enfermeria, con letra legible, firma y nombre.

A

d. Elabora y lleva control de vales que se extienden por equipo, ropa o
instrumentos que no sean descartables.

e. Elabora, prepara y rotula material necesario para esterilizacion (gasas,
curaciones, campos, cabestrillos, equipo curacion, etc.) para mantener |
stock de insumos y procura el adecuado almacenamiento de los mismos.
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f. Cumple estrictamente con la normativa de la utilizacién de autoclave y |
realiza esterilizacion diaria de equipo, material y campos, etc. que se |
utilizan en el Consultorio. I

o~

g. Elabora estadistica diaria del consumo de material, insumo y equipo qug
se esteriliza, utilizando todos los libros de control que utiliza el personal
entrega estadistica mensual a su jefe inmediato.

L%

_—

h. Brinda educacion en salud segun necesidades detectadas.

i. Realiza limpieza y desinfeccion terminal a la autoclave cada 15 dias.
|

j. Revisa fechas de vencimiento de todos los insumos que se tienen en
existencia, utilizando el método “PEPE" primero en expirar primero en
entregar.

k. Elabora informe a su jefe inmediato de medicamentos insumos que s¢
encuentren con pronto vencimiento para efectuar los tramite;
administrativos correspondientes.

v

I. Realiza limpieza terminal de mobiliario y equipo asignado, el dia lunes y
viernes de cada semana.

m. Elabora pedido mensual de medicamentos e insumos que se utilizan er
el libro se encuentra en Jefatura de Enfermeria, recibe pedido )
comprueba que se le entregue la cantidad solicitada, especialmente
verificar la fecha de vencimiento de los insumos recibidos, anotando er
kardex de saldos y consumos todo lo recibido en bodega.

P N ¥ ¥ e Sep—

n. Realiza inventario para el cuadre de cantidad recibida y existente.

=

o. Controla la autoclave utilizando ampollas de bioindicador para comproba
la efectividad de esterilizacion el ultimo dia habil del mes.

p. Solicita al servicio de laboratorio clinico garrafones de agua
desmineralizada para central de equipos y realiza cambio de agua
completo de autoclave, el dia 30 de cada mes. '

q. Participa en docencia de servicio programada.

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

W
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8.8 Auxiliar de Enfermeria asignado a ambulancia

a. Mantiene debidamente equipada y en buen funcionamiento (oxigeno,
ambu, tubos orotraqueales, pulso oximetros entre otros), ordenada y
limpia la ambulancia a su cargo, para iniciar la jornada.

b. Revisa fechas de vencimiento de todos los insumos que se tienen en
existencia, utilizando el método “PEPE" primero en expirar primero en
entregar.

c. Detecta signos de alarma en el paciente para priorizar su atencion
meédica, informandolo a su jefe inmediato.

d. Verifica que la hoja de traslado de paciente sea la correcta y elabora nota
de enfermeria cuando sea necesario.

e. Acompafa a pacientes que tienen orden médica de traslado en
ambulancia a unidades de urgencia, asistiendo y cumpliendc
tratamientos ordenados por el médico.

=

f. Reporta a Jefatura de enfermeria cuando brinda atencion de urgencia a
pacientes encontrados en la via publica.

g. Realizalimpieza general en la clinica mévil de la ambulancia, cambia ropa
al finalizar el turno y deja preparada la ambulancia para el dia siguiente.

h. Solicita material, insumos y medicamentos en central de equipos para
equipar la unidad de ambulancia.

I. Maneja adecuadamente el material o equipo que utiliza para la atencion
de los pacientes en la ambulancia asignada y de los desechos solidos
hospitalarios.

L7 L

A%

j. Utiliza adecuadamente los recipientes de material punzo cortante
respetando capacidad y fechas de vencimiento.

k. Controla el manejo adecuado de libros, protocolos, tarjetas de inventarios
y otros controles establecidos para registrar las actividades que ejecut?
en la atenciéon de pacientes. .

|.  Entrega a central de equipos el equipo limpio y seco que utiliza en [g]
ambulancia asignada y realiza cambio de ropa en la roperia. _y:'a‘ / "..-':<;
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m. Elabora éstédiética diafi-ai- .cd.n “c-l-étos; relevantes Iegibleé de Iéé aétividades
realizadas y entrega estadistica mensual a su jefe inmediato. '

n. Cuenta todo el equipo e instrumental que tiene a su cargo, al finalizar Ia
jornada laboral.

0. Realiza limpieza terminal de mobiliario y equipo asignado, un dia pc
semana coordinado con personal de servicios varios.

-

p. Traslada y recoge estudios citoloégicos y equipo a esterilizar al Hospital |
General de Enfermedades y entrega a personal encargado de clinica |
correspondiente.

g. Apoya en el traslado de pacientes de otras unidades que |o soliciten.

r. Participa en docencia de servicio programada.

= |

s. Realiza pedido mensual de medicamentos e insumos que se utilizan e
clinica y verifica la fecha de vencimiento de los insumos recibidos y anot
en kardex de saldos y consumos todo lo recibido en bodega.

Y

t. Brinda educacion en salud segin necesidades detectadas.

u. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el JefF-
inmediato. |

9. Trabajo Social

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones

responsabilidades del personal de Trabajo Social, no se detallan en est
Manual de Organizacién, por encontrarse contemplados en normativa vigente,
la cual contiene el Manual de Organizacion de Trabajo Social; razén por la que
debe circunscribirse a lo establecido en tal normativa.

=

LqH)

i

10. Educacion en Salud

10.1 Educadora en Salud
a. Planifica, desarrolla y evalla actividades educativas, dirigidas a los
afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados del Instituto.

b. Planifica contenidos educativos para actividad docente de acuerdo_con, '«
prioridades existentes debido a las necesidades locales o de mudencn {8
epidemioldgica. '

o \Mlll LCIY
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c. Elabora o reestructura el cronograma de actividades educativas, llevando
registro o control de las que se van realizando.

d. Transmite conocimientos de acuerdo con los contenidos elaborados,
basados en las normas de atencion institucional y utilizando Ia
metodologia educativa apropiada. |

e. Integra grupos especificos para desarrollar actividades educativas
secuenciales de acuerdo con el cronograma.

f. Participa en programas docentes institucionales e interinstitucionales, ag
como en seminarios, talleres y capacitaciones relacionadas con su
actividad.

g. Desarrolla efectivamente el programa de educacion en salud de
Consultorio y brinda atencién oportuna a los usuarios que requieran s
apoyo.

o

h. Participa activamente en investigaciones institucionales en los temas de
educacion en salud.

i. Informa por escrito a la Seccion de Higiene Materno Infantil y autoridades |
del Consultorio sobre las actividades educativas desarrolladas. '

j. Vela por el buen uso y funcionamiento del equipo audiovisual a su cargo,
e informa oportunamente a la administracion del Consultorio sobre
cualquier desperfecto.

k. Mantiene el orden, cuidado y limpieza del area.

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

A1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Subdirector Administrativo

(73]

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

b. Administra el recurso humano del area a su cargo, gestiona, participa ep |
capacitaciones, evalua su desempeno, y aplica las medidas dtsc:phnarla\ .=
correspondientes. A
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c. Asesora a la Direccion Médica en asuntos de su competencia, coordina |y
dirige la estructuracion del presupuesto.

o

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

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

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

g. Controla que las operaciones financieras se realicen a través 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, utilizacion 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 las éptimas condiciones el funcionamiento.

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

2. Secretaria de Subdireccion Administrativa

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

b. Atiende con cortesia a las personas que solicitan informacion y/o realiza}w .
entrega de documentos. |
|
c. Lleva el control del Libro de Actas de nombramiento de personal nuevo y de |
asuntos que se requiera indicar en acta.

d. Revisa correo electronico diariamente e informa a su jefe inmediato.
e. Elabora oficios, providencias, actas, certificaciones de actas, entre otros.

f. Recibe y realiza llamadas telefénicas, segln la atencion que corresponda,:; XL s
s NS
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CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA, |
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g. Envia y recibe, documentos institucionales via electronica y otros inherentes
al cargo que desempena.

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

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

. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION

A.1 Administracion

A.1.1. Administrador

a. Planifica, organiza, dirige, controla y evalia las actividades de
administracion.

b. Administra el recurso humano del area a su cargo, gestiona, participa enﬁ
capacitaciones, evalia su desempeno, aplica medidas disciplinaria$
correspondientes.

c. Cumple y vela por que se cumpla con la normativa vigente del area de |
administracion.

d. Revisa papeleria de personas que solicitan laborar en el Consultorio, d
acuerdo con la normativa vigente establecida por autoridad competente.

e. Mantiene buena comunicacién con la Subdireccion Administrativa y otras
areas. |

f. Procura la oportuna resolucién de problemas en el area de
administracion. '

g. Gestiona y controla la correspondencia emanada de las diferentei
dependencias del Instituto, informes, reportes, oficios providencias, entr
otros.

h. Participa en reuniones relacionadas con el cargo que desempena, tant
en el Consultorio como en otras dependencias del Instituto. Vel NG
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A.1.2 Secretaria de Administracion

a.

”Participa”en la elaboracion dei. Plan Operativo Anual —POA-, asi como |

. Revisa que los vehiculos institucionales estén solventes de multas.

DEPARTAMENTO DE GUATEMALA | ‘

otros planes y Programas en beneficio del Consultorio. |
|

Mantiene el orden y limpieza en el area de trabajo.

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

Atiende con cortesia a las personas que solicitan informacion y realiza
entrega de documentos en la administracion.

. Revisa y recibe la correspondencia dirigida al Administrador informando |

de la documentacién que se le deba dar tramite urgente, da seguimiento
e informando sobre el contenido de la misma.

Controla el registro del Libro de Actas, archiva y lo custodia.

Elabora reportes mensuales del formulario de Requisicién a Bodega
Local, del servicio de seguridad, estadisticos, entre otros.

Controla el libro de Recetas formulario SPS-46 y de los formulario
Requisicion a Bodega Local.

w

joV)

Realiza pedidos de la Administracion en el formulario Requisiciéon
Bodega Local y lleva el control de los suministros de Oficina. I

|
Elabora pedidos en el formulario “Solicitud de Compra o Contratacién” de

los servicios de la Administracion.

Revisa correo electronico diariamente, informando a su jefe inmediato d
informacion solicitada.

Elabora oficios, providencias, exenciones de IVA, actas, certificaciones |

de actas, entre otros.

Controla, recibe y realiza llamadas telefénicas, envia vy rembe

documentos institucionales via electrénica y otros inherentes al cargo que :
desempena. b o

1 A}
\.‘-,\. TAR
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Fotocopia y escanea documentacién, archiva documentos, Lama
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CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA,

m. Mantiene orden y limpieza en su area de trabajo.

n.

A.1.3 Encargado de Puntualidad y Combustible

a.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL

DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

[

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

W

Recibe con cortesia, revisa y lleva el control de los permisos, cambios dt
turno y suspensiones de labores del personal de Consultorio.

Realiza actualizacion del reloj biométrico y revisa el marcaje del personal.

Elabora oficios, providencias y actas, entre otros; controla, despacha y
archiva documentos y el Libro de Actas de puntualidad.

Elabora reporte de puntualidad y asistencia los primeros 5 dias del mes
y trasladar dicha informacion a la Subgerencia de Recursos Humanos, y
trasladar copia a los Jefes o Encargados.

Atiende a Pilotos para abastecer con cupones de combustible lo
vehiculos del Consultorio.

Ul

Elabora Vales de Combustible en el Sistema Integrado de Gestion ds
Transporte -SIGTRA-, exenciones de IVA, notas de conformidad,
formulario SIAF 01 Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios de |a
Administracion.

L9

Llena Bitacoras de Control de Combustible y Kilometraje de cada uno ds
los Vehiculos asignados a la Unidad.

\w

Ingresa en los libros de control de cupones de combustible los nimeros
asignados para el abastecimiento del vehiculo tipo diésel y gasolina, asi
como del ingreso y egreso de combustible al Consultorio.

l
Fotocopia cupones entregados a los pilotos y otros documentos y archiva
ordenadamente _

|

Atiende a proveedores que presentan facturas por diferentes servicios.

Traslada Facturas, Exenciones de IVA y Notas de Conformidad !a

Compras y Fondo Rotativo para dar tramite de pago.

Mantiene el orden y limpieza en su area de trabajo.

. )
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m. Realizé otras atribuciones inherentes al Eargo que le asigne el Jefe |
inmediato.
A.1.4 Secretaria de Recepcion

a. Atiende con cortesia a las personas que solicitan informacién y realiza
entrega de documentos.

b. Recibe la correspondencia de los distintos servicios del Consultorio para
enviarla a otras Dependencias

c. Recibe y despacha la correspondencia que ingresa a la Administracion,
lleva registro y control de la correspondencia que ingresa y egresa.

w“.

d. Distribuye la correspondencia externa a las distintas areas d
Consultorio.

e. Realiza nombramientos a mensajero y elabora los informes que le sean
requeridos.

f. Controla el Libro de Actas de tomas de posesiéon.
g. Elabora oficios, providencia, actas, certificaciones de actas, entre otros

h. Solicita constancia laboral a la Subgerencia de Recursos Humanos segtn |
solicitud del personal. '

. Realiza propuesta de personal a contratar bajo los renglones 021y 022, |
y elabora requerimientos para cubrir al personal que sale de vacaciones
o para evaluacion de personas que solicitan empleo. |

j. Solicita la elaboracion de afiches para convocatorias de plazas vacantes
a la Subgerencia de Recursos Humanos.

k. Fotocopia y archiva documentos de la administracion.

I Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
A.1.5 Encargado de Planta Telefonica

|
a. Atiende la planta telefonica, traslada las llamadas a donde correspﬂfldi
toma mensajes y los entrega oportunamente.

=i




CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA,

A.1.6 Estadistico

a.

Brinda informacion con cortesia requerida por afiliados, beneficiarios,

MANUAL DE ORGANIZACION DEL

DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

pensionados, jubilados y publico en general.
Recibe el formulario DT-4 Solicitud de ambulancia.

Coordina rutas de vehiculos y ambulancias para dirigirse a otras
Dependencias.

Elabora nombramiento de pilotos.

Elabora la solicitud diaria de alimentacién en los distintos horarios para el |
proveedor.

Realiza la consolidacion de documentacion del expediente de
alimentacion para tramite de pago.

Elabora informes, oficios y providencias, entre otros.

Archiva de forma ordenada la correspondencia de su area de trabajo.

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

Recopila y actualiza informacion obtenida de los sistemas
correspondientes a la Consulta Externa asi como a Farmacia y Bodega
relacionada con el Consultorio para ingresarla al sistema WINSIG.

Proporciona de forma oportuna de datos estadisticos a los médicos
cuando ellos lo requieran.

Ingresa al sistema correspondiente al Plan Operativo Anual -POA- Ig
informacién proporcionada por los diferentes servicios.

Ingresa al sistema de Consulta Externa, la informacién contenida en el
formulario SPS-465 “Solicitud de Atencién Médica a Entidades Estatales

Privadas o Médicos Particulares” proporcionado al paciente, con log ||

datos siguientes: nombre, nimero de afiliacion, nombre del codigo
nombre del diagndstico médico, precio y proveedor.
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e. Controla las estadisticas de Bioestadistica, Telegrama Epidemiologico,
10 Causas de Morbilidad, Produccion mensual de Ejecucién y control de
puntualidad.

f.  Procura que la informacion obtenida en los sistemas correspondientes a
la Consulta Externa asi como a Farmacia y Bodega, coincida
exactamente con la informacién proporcionada por los diferentes |
servicios. ||

g. Apoya con proporcionar datos estadisticos en la elaboracion de
programaciones cuatrimestrales de produccion.

h. Elabora informe estadistico del Consultorio en los primeros cinco (5) dias
del mes y gestiona su traslado al Departamento Actuarial y Estadistico.

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

A.1.2 Servicios Financieros

A. 1.2.1 Encargado de Presupuesto

a. Planifica, organiza y controla la ejecucién presupuestaria, segun
normativa vigente establecida por autoridades superiores y Entes
rectores del Instituto.

b. Solicita al Departamento de Presupuesto programaciones y
reprogramaciones de cuotas financieras, modificaciones y ampliaciones
presupuestarias.

c. Elabora informes de ejecucion presupuestaria, reportes analiticos
mensuales, cuatrimestrales y anuales de gastos y saldos disponibles por
rengléon presupuestario.

d. Controla, registra y opera en cada renglon presupuestario los créditos y
débitos,

e. Firma documentos del Fondo Rotativo Interno, cuando es requerido y las
ordenes de Compra.




CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA,

f. Supervisa las labores del personal a su cargo y programa las horas extras.

0.

. Aprueba en el Sistema de Gestion -SIGES- el Comprobante Unico dé

MANUAL DE ORGANIZACION DEL

DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

Coordina en conjunto con la Direccién Médica y Administracién para que
sea registrado el anteproyecto de Presupuesto de egresos del
Consultorio, la planificacién de los servicios que presentaron par
Anteproyecto de presupuesto, asignacién presupuestaria, conforme a |
normativa vigente establecida por autoridades superiores.

Registra en el sistema los insumos planificados por los servicios,
programados para el anteproyecto de presupuesto para el ejercicio
correspondiente.

Coordina el registro de conciliacion presupuestaria (deuda flotante) en €
Sistema de Conciliaciéon Presupuestaria del Consultorio.

Procura que las metas programadas en el anteproyecto de presupuestt
y plan operativo anual estén acordes con el presupuesto del Consultorio. _

L=

Aprueba en el sistema SICOIN las programaciones y reprogramaciones
de Metas.

Verifica que los renglones presupuestarios se encuentren registrados
correctamente en presupuesto vigente.

Recibe asesoria y capacitacion del Departamento de Presupuesto, en
relacion con las normas de ejecucion presupuestaria y de la Subgerencia
Financiera y Division de Administracién Financiera.

W

registro de tipo compromiso “CUR se encuentra en estado Solicitado”.

Aprueba reversiones totales del CUR de Compromiso, formulario o forma
vigente de rendicién de cuentas.

Asiste junto a la autoridad superior a la reunién mensual que €l
Departamento de Presupuesto y Subgerencia Financiera lo requiera.

Convoca a reunion cuatrimestral a jefes de centro de produccion para
presentar porcentaje de ejecucion.

Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato.
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A. 1.2.2 Técnico de Presupuesto

a. Recibe y registra expedientes de las areas del Consultorio para realizar |

las diferentes gestiones que soliciten.

b. Analiza que los insumos solicitados en las 6rdenes de compra hayan sido
programados correctamente en sistema SIGES.

c. Recibe érdenes de compra para realizar el Comprobante Unico de
Registro -CUR- de Solicitado correspondiente y realiza el proceso de
solicitud en estado de “Solicitado” requerido en el Sistema de Gestic'>|
SIGES. ,

d. Controla las ¢rdenes de compra y anota en el libro de conocimiento para
enviar a la Direccion Médica.

e. Elabora Comprobante Unico de Registro CUR de devengado y realiza el
proceso de solicitud en estado de “Devengado” solicitado en el Sistemsz
de Gestion SIGES.

f. Fotocopia orden de compra, para firma de recibido en la Division de
Administracion Financiera DAF Nivel Central.

g. Lleva registro de listado de Ordenes de compra enviadas a la Divisién de
Administracion Financiera DAF Nivel Central.

h. Llena diversos formularios y elabora cuadros estadisticos y otros
informes mensuales correspondientes al area.

.. Recibe requerimientos para realizar Reversién Total de CUR solicitado
por el area de Compras, genera la reversion total y solicita la Reversion
Total en el sistema.

J.  Solicita al Encargado de Presupuesto aprobar Reversién total y envia e
expediente al centro de produccién correspondiente.

k. Solicita la aprobacién total de CUR al Encargado de Presupuesto

l. Recibe los rechazos de expedientes efectuados por la Divisién de
Administracion Financiera, Nivel Central.

m. Habilita el nimero de orden de compra en el sistema para que el:4réa de

L

Compras pueda realizar correcciones correspondientes. <3
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= |

- Recibe las ordenes rechazadas que corrige el area de compras o
Servicios contratados, para realizar nuevamente el CUR de Devengado ‘
y enviarlas a la Direccion de Administracion Financiera.

pom 1

. Recibe la fotocopia de rechazo o de orden de compra sellada y firmada de |
recibido por la Division de Administracién Financiera, Nivel Central y
anota en libro de conocimientos el nimero de cada orden de compra ly
rechazo que fue recibido por la DAF para guarda y custodia.

0. Elabora certificaciones presupuestarias. |

p. Entregaclal area de Compras la hoja de recibido de la orden de compra
ingresada a la Division Administrativa Financiera.

q. Lleva co‘ntrol de ingreso de 6rdenes de compra de varios renglones. i
r. Toma dictados y transcribe informacién para informes, ejecuciones |
presupuestarias, programaciones, reprogramaciones, entre otros. ‘

s. Atiende llamadas telefénicas en general de consultas para gestiones en ‘
el Consultorio.

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

t. Registra y archiva correspondencia y otros documentos. ‘
|
u. Elabora informes que le sean requeridos por su jefe inmediato. ‘

v. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

\U

A. 1.2.3 Encargado de Fondo Rotativo ‘

a. Registra, regulay controla la ejecucion presupuestaria del Fondo Rotativl) ‘
Interno.

b. Revisa y analiza los expedientes para pago de servicios basicos (luz, |
agua, teléfono y extraccion de basura) y de emergencia generados en el |
Consultorio y realiza las gestiones que correspondan. |.

|
¢. Realiza pagos en las entidades bancarias de los servicios basicos de Ii;
unidad, como energia eléctrica, agua, etc. [ ]

AT, 1~ |\
. i
e

[

d. Integra los expedientes de compras realizadas con el Fondo Ro -atiV’$f“--:“:-'£.-,
Interno y utiliza los formularios de conformidad con la normativa-vigente, / e
S0 —, §
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e. Controla el registro, ordena, clasiﬁca, y archiva documentos de Fondo |
Rotativo Interno.

f. Controla el uso y existencia de formularios de viaticos y entrega
mensualmente informes del uso y existencia de los mismos 1!
Departamento de Tesoreria.

g. Ingresa al Sistema Integrado de Contabilidad todos los viaticos e mtegr% -
documentos para su traslado al Departamento de Contabilidad.

h. Entrega mensualmente el reporte de viajes y nacionales e anternaclonaleL
a la Unidad de Informacion Publica.

. Realiza arqueo vy liquidacién de fondos, conciliaciones bancarias po
cheque y pagos emitidos a través del fondo rotativo.

.y

j. Elabora cheques para pagos de viaticos y de servicios basicos y de
emergencia y gestiona las firmas de las personas registradas.

k. Elabora el llenado de formularios SIAF2-Orden de Compra, FR03
Liquidacion de Fondo Rotativo.

l. Entrega mensualmente a la Divisién de Administracién Financiera -DAF-
liquidaciones de Fondo Rotativo Interno.

m. Registra en libros correspondientes los movimientos de la cuenta
monetaria del Fondo Rotativo Interno, segin la normativa vigente.

n. Elabora informe mensual y anual de la ejecucién del Fondo Rotativo |

Interno y de Winsig
n. Recibe, revisa y conforma reporte de horas extras de cada colaborador
del Consultorio

. . v . . |
0. Analiza el informe del marcaje de ingreso y egreso que proporciona cadﬁ
colaborador.

p. Ordena expedientes separados por renglon 022 y 011 para analisis
correspondiente.

g. Organiza y controla en el sistema vigente las horas extras de cadz
colaborador y firma reporte en conjunto con la Direccidn Médica; solicit
a cada jefe que coordine la firma del formulario respectivo.

r. Prepara cada expediente para ordenarlo por renglén 022 y 011 Pa!a ser'"r" e
enviado a la Subgerencia de Recursos Humanos. ~
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A1"4

s. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jef¢
Inmediato.

A.1.3 Compras

A. 1.3.1. Encargado de Compras

a. Planifica, coordina, dirige las actividades laborales del personal del éreaia
de compras. .
|
b. Cumpley vela por el cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estad
y normativa institucional vigente establecida por autoridad competent
que regula el proceso de compras en el Instituto.

c. Ingresa a la base de datos los pedidos recibidos diariamente.

d. Supervisa que el personal a su cargo cumpla con sus atribuciones en €|
tiempo estipulado en el margen de la normativa estatal o institucionah
vigente. |

e. Revisa el expediente de compra, autoriza y firma orden de compra.

f. Revisa la documentacion requerida para el tramite de pago y autoriza |
proceso de liquidacion en el sistema SIGES.

g. Recibe y revisa diariamente el informe de cddigos desabastecidos que
traslada la Jefatura de Farmacia y Bodega.

h. Publica en el portal de Guatecompras, los eventos de compra directa
segun los requerimientos de los servicios.

I. Revisa y elabora correspondencia emanada de Direccion Médica o
Administracién.

j.  Resuelve dudas y proporciona informacion a los diferentes servicios del
consultorio, referentes al tema de compras.

k. Instruye al personal a su cargo en relacion a procesos de compras.

l.  Elabora informe de los formularios DAB-75 Requisicién a Bodega Loca
utilizados en el mes y lo reporta a Administracion de la Unidad. de |
SRESTACIG,

m. Realiza informe de érdenes de compra inconclusas mensualmente’’
_l.'l\ 7
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3 |

Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe correos
electronicos, documentos institucionales y otros inherentes al cargo que ‘
desempena. .

Integra el Plan Anual de Compras de la Unidad, el cual se publica en €
portal Guatecompras.

:':Jl

W

o. Gestiona diversos procesos relacionados con el sistema d¢
Guatecompras para la correcta y transparente realizacion de compras. |

p. Elabora informe mensual y anual de compras realizadas.
q. Revisa diariamente el correo electronico, para verificar las circulares qug

envia el Departamento de Abastecimientos y otros inherentes al cargo |
que desempena. ‘
|

h1°

L=

r. Asiste a reuniones convocadas por autoridades superiores.

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

A1

A. 1.3.2 Técnico de Compras

a. Ingresa y mantiene informacion al dia en base de datos de los renglones
asignados para su control. |

b. Determina la modalidad de compra de las solicitudes de bienes y ‘
servicios que corresponda y aplica la normativa gubernamental e |
institucional de la modalidad que tenga competencia en el Consultorio.

c. Realiza busqueda en el portal de Guatecompras de proveedores afines z
los insumos requeridos y solicita cotizaciones en los casos de compra Po
la modalidad de baja cuantia.

d. Prepara bases, sube eventos al portal de Guatecompras, elabora y
publica acta de negociacion, en los casos de compra directa.

e. Descarga ofertas electronicas de los eventos por compra directa y
prepara documentacion para trasladar a juntas adjudicadoras.

f. Traslada folio autorizado por la Contraloria General de Cuentas con
numero de acta y expediente completo a las juntas adjudicadoras.

oy
g

g. Controla los expedientes adjudicados por las juntas de adjudicaciér= \
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_' h -Finaliza |6§ éw'r'éh'to's en'el portal de Guatecompras, segun la decision dé
las juntas adjudicadoras o autoridades del consultorio.

AY%4

I. Traslada orden de compra con expediente completo al area de,:
presupuesto para la aprobacién del CUR correspondiente.

Compra de Bienes y Servicios con las cotizaciones obtenidas para qu
sean adjudicadas en las compras por la modalidad de baja cuantia y ‘
recibe las ordenes autorizadas y firmadas respectivamente.

j. Traslada a la Direccién Médica la forma o formas vigentes de Solicitud di

k. Da seguimiento y atiende las publicaciones que se generan en los |
eventos de contrato abierto. I

areas solicitantes e involucradas en el proceso.

I Notifica orden de compra al proveedor adjudicado y traslada copia a las
m. Realiza proceso de liquidacion, incluyendo NPG -Numero de Publicacion

de Guatecompras- en los casos que corresponda.

n. Elabora Acta de negociacion para la modalidad de compra por bajg
cuantia.

n. Realiza las gestiones administrativas correspondientes que se deriven de
los procesos de compra que se encuentren en proceso y finalizados; as
como de las 6rdenes de compra en relacién a los tiempos de entrega.

0. Atiende a proveedores de manera personal, via telefonica y por corregd
electrénico.

p. Controla y archiva el expediente de cada orden de compra con sus |
respectivas copias mientras ingresa el producto. I

g. Ingresa las Resoluciones de los insumos que no se encontraban
programados en la Programacién Anual de Compras.

r. Recibe, revisa y elabora Orden de Compra de expedientes segln
renglones asignados, para regularizar compra de UNOPS.

s. Elabora oficios para devolucién de forma o formulario vigente de Compra
de Bienes y/o Servicios y/o solicitud de informacion.

t. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
Inmediato.
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A.1.3.3 Técnico de Compras Renglones 182 y 189

a. Recibe preorden para elaborar orden de compra de los renglones 182y
189 y gestiona, para su respectiva autorizacion.

b. Ingresa y mantiene informacion al dia de las pre-6rdenes en base de
datos para su control.

c. Traslada orden de compra con expediente completo al area de
presupuesto para la aprobacion del CUR correspondiente.

d. Recibe de Direccion Médica las o6rdenes autorizadas y firmadas
respectivamente.

e. Realiza proceso de liquidacion segun la modalidad de compra y traslad
al Encargado de Compra para autorizacion de la liquidacion.

4]

f. Archiva una copia para guarda y custodia del expediente recibido por |
Division de Administracion Financiera —DAF- del Instituto.

o

g. Registra de forma mensual, informacion de los formularios SPS-465 en
el Sistema SIAD.

h. Ingresa las Resoluciones de los insumos que no se encontraban
programados en la Programacion Anual de Compras.

I. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jef
inmediato.

4]

A. 1.3.4 Técnico de Pre orden

a. Recibe, revisay clasifica forma: A-01 SIAF Solicitud de Compra de Bienes
y/o Servicios que solicitan las diferentes areas del Consultorio. |

b. Revisa si el insumo, bien o servicio solicitado se encuentra en |
Programacién Anual de Compras y en los casos de no encontrarse en |
programacion se requiere la resolucion correspondiente al servici
solicitante.

O W

[

c. Traslada la forma A-01 SIAF Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicio
al Encargado de Compras.

d. Recibe, revisa y clasifica segun régimen tributario que indique cad
expediente que traslada el area de Servicios Contratados de, ‘est
consultorio. S ‘

Rl i
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e. Verifica que los datos facturados coincidan con los estudios realizados y
crea la Pre orden en el sistema SIGES vy traslada los expedientes con su
respectiva Pre orden al Técnico de Compras encargado del renglon.

f. Controla los expedientes adjudicados por modalidad de compra de bajs
cuantia.

g. Recibe del Tecnico de Compras expediente de compra por modalidad de
compra directa para crear Pre orden en el sistema SIGES de la
diferentes modalidades adjudicados, elabora Pre orden y devuelv
expedientes con su respectiva Pre orden al Técnico de Compra
encargado.

h. Rebaja de la Programacion Anual de Compras los insumos, bienes
servicios solicitados en la forma A-01 SIAF Solicitud de Compra d
Bienes y/o Servicios.

. Recibe las Resoluciones autorizadas por Direccidon para revision
posterior entrega al Encargado de Compras.

j. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jef
inmediato.

A. 1.3.5 Secretaria

de correspondencia relacionada con la gestion de compras y proveedore
del Consultorio.

a. Recibe solicitudes de pedidos, providencias, oficios, facturas y toda clas% _

b. Controla, recibe y archiva la correspondencia, da seguimiento sobre &l
contenido de las mismas, para asignar al responsable.

c. Vela y lleva control por el abastecimiento de insumos en el area
gestiona los requerimientos a través de formularios o forma vigente d
Requisicion a Bodega Local, para dotar al personal que lo requiera.

d. Transcribe y elabora oficios, informes diversos y certificaciones de acta ‘
documentos relacionados con proyectos, sanciones, tramites
administrativos, entre otros T

e. Atiende llamadas telefénicas y orienta, sugiere, resuelve dudas del |

publico y personal del consultorio respecto al estado de sus pedid

tipos de compra. M GRESTACIEL
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f. Realiza gestiones para solicitar firmas de autorizacién de las 6rdenes de
compra del jefe inmediato y de los otros responsables de firmar la orden

g. Colabora cubriendo otros puestos de trabajo en caso de ausencia ¢
necesidades del servicio.

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

A.1.4 Servicios Contratados

A.1.4.1 Encargado de Servicios Contratados

a. Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades laborales del
personal de servicios contratados. '

b. Cumpley vela por el cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado
y normativa vigente establecida por autoridad competente que regula
procesos de compra en el Instituto. '

c. Revisa, analiza y resuelve expedientes de servicios contratados ante el
Departamento de Servicios Contratados.

d. Formula los insumos para ingresar al Sistema Integrado de Adquisicion -
SIAD- de Servicios Contratados conforme la planificacion del Plan Anual
de Compras -PAC-.

e. Solicita la elaboracion de cotizaciones de estudios especiales.

f.  Elabora calendarizacion de las fechas de recepcion de facturas e informa
a proveedores.

g. Realiza impresiéon de los eventos de Compra Directa con Oferta
Electrénica para la conformacién de expediente de facturacion.

h. Analiza solicitudes y elabora los formularios SA-06 “Solicitud de Compre
o Contratacién” para adquirir estudios especiales y servicios por medig
de eventos de Cotizacién y Licitacion.

i. Revisa diariamente el correo electrénico, para verificar las circulares que
envian los Departamentos de Servicios Contratados y de
Abastecimientos como entes técnicos y otros inherentes al cargo que
desempefia. PREST
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J. Elabora, envia y da seguimiento a la correspondencia interna y externT
de la Institucién.

k. Coordina la sala situacional del Area u otra metodologia de analisis que
se utilice en el Consultorio y reuniones de Circulos de Calidad.

. Ingresa informacién de costos en el sistema WINSING y apoya con la |
elaboracion de exenciones de IVA.

A=

m. Atiende requerimientos y proporciona informacidén de procedimientos ¢
de auditorias que solicita el Departamento de Auditoria Interna y la
Contraloria General de Cuentas.

n. Elabora Informe mensual de los formularios Solicitud de Atencion Médic
a Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares arancelados y de
los formularios de Requisicion a Bodega Local. ‘

A. Entrega informe mensual y anual de las actividades desarrolladas, cuando
le son requeridas. ‘

0. Participa en reuniones organizadas por las autoridades del Consultorio.

p. Elabora anualmente el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de ‘
Compras -PAC- del servicio.

g. Analiza solicitudes y elabora las Resoluciones de los estudios especiales ‘
que no se encuentran contemplados en el Plan Anual de Compras -PACH
r. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato. |

A.1.4.2 Médico General

a. Revisa y autoriza solicitudes de Servicios Médicos a Entidades del
Estado, Privadas o Médicos Particulares en el formulario SPS-465. ‘

b. Revisa los resultados de estudios de pacientes para dar seguimiento en
los casos que hubiese discrepancia en el informe del estudio.

c. Supervisa y autoriza las Formas SPS-12 Hoja de Consulta a Otras
Unidades y Especialistas para los Servicios de Neumologia.

d. Soluciona problemas médicos con relacién a quejas de los pac:|entg~§ que;v-
asisten a los servicios externalizados. ‘

J(:

2
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e. Integra la Comision de Supervisién de Servicios Contratados del |
Consultorio.

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

A.1.4.3 Auxiliar de Cotizaciones ‘

a. Recibe y lleva control de los formularios SPS-465 Solicitud de Atencion
Meédica a Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares que ||
Secretaria de Recepcion le entrega.

b. Brinda atencién a consultas del personal médico y de pacientes sobre ‘
estudios solicitados en los formularios SPS-465.

c. Realiza llamadas a los distintos proveedores que brindan servicios a este
Consultorio. ‘

d. Cotiza los diferentes estudios por Baja Cuantia o Compra Directa, segtn
lo requerido. ‘
e. Gestiona eventos de Guatecompras y da seguimiento en casos que se le
solicite para tener disponibilidad de estudios y por cuatrimestre conforme
al Plan Anual de Compras -PAC-.

f. Controla y revisa las solicitudes de adquisicién de servicios por baja ‘
cuantia y compra directa.

g. Resuelve casos relacionados con examenes especiales en formularios
SPS-465 y SPS-465-A.

h. Controla y revisa que los formularios SPS-465 que los médicos ordena
a los pacientes, cumplan con la normativa establecida por autoridad
competente.

i. Apoya en el ingreso de informacién de adjudicacion en el Sistema
Integrado de Adquisiciones -SIAD-. |

J.  Emite Forma A-01 SIAF Solicitud de Compra de Bienes y Servicios y| ||
traslada a donde corresponda.

k. Gestiona la adquisicion de estudios para que exista la disponibilidad en . |
el Sistema SIAD. R PREI
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l.  Revisa constantemente publicacién en el correo electrénico d
instrucciones de los entes normativos.

D

m. Lleva control de estudios o servicios solicitados que no estan incluidos en
el PAC (para su resolucion).

n. Prepara bases para los eventos de Guatecompras.

n. Eleva los eventos a Guatecompras y publica al proveedor adjudicado. |

L

o. Elabora Actas de Adjudicacion por eventos de Compra Directa y public
en Guatecompras.

- -

p. Sustituye al encargado de Servicios Contratados en ausencia de este
apoya al Técnico de facturacion y Secretaria de Recepciéon cuando e
necesario.

w

q. Apoya en la elaboracion del POA y PAC del servicio.

r. Atiende proveedores y personal que visita el area de Servicios |
Contratados del Consultorio. '

s. Archiva la FORMA: A-01 SIAF en orden correlativo de adquisiciones pqr ‘
la modalidad de Baja Cuantia y expedientes de eventos de Compra
Directa con Oferta Electronica. ‘

t. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jef
inmediato. T ‘

A.1.4.4 Auxiliar de Facturacion '1 |
a. Recibe, escaneay archiva listados de pacientes con informes de estudio ‘
realizados por los proveedores asignados.

b. Recibe de los proveedores facturas, formularios de Solicitud de Atencion
Médica a Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares, listados ‘
y cotizaciones; verifica que la documentacién antes mencionada esté
completa y correcta. ' ‘

c. Revisa e imprime todos los documentos que conforman los expedientes |
de pago.

d. Alimenta mensualmente la base de datos de conciliacion presupuesta,gié?”

X 3
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e. Escan-e.a ekpediente de factﬁra .b.ara control interno y archiva .Ios listado
de estudios recibidos.

f.  Confirma recepcion y entrega de formularios de Solicitud de Atencié

-

Médica a Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares en |

Sistema Integrado de Adquisiciones -SIAD-.

g. Elabora y entrega exenciones de IVA a los proveedores y archiva |

exenciones.

h. Escanea y archiva expedientes de Guatecompras para conformar

expediente de pago.

i. Publica facturas en el Portal Guatecompras cuando la adquisicion se
realiza por medio de Oferta Electrénica y los eventos gue se realicen.

J.  Atiende proveedores y personal que visita el area de Servicio
Contratados del Consuiltorio.

Lv2)

k. Programa y elabora nota de mensajeria para recoger facturas vy

resultados con proveedores.

oy

| Entrega informes al Archivo del servicio prestado por parte de los
proveedores a los pacientes.

m. Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo, que le asigne el Jefe
inmediato.

A.1.4.5 Secretaria de Recepcion

a. Recibe los formularios SPS-465 Solicitud de Atencion Médica
Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares del
Camarero/Conserje de Servicios Contratados.

H—

b. Arancela (asigna precio y proveedor) a los formularios SPS-465 d
pacientes y revisa que los datos estén correctos e ingresa la informacié
en el sistema.

¢. Controla la entrega, traslado y archivo de los formularios SPS-465 d
fechas anteriores para ser entregados a los pacientes.

— 5

d. Atiende a proveedores y personal que visitan el area de Servicios

VL

Contratados. W BRESTE
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w

e. Controla que los proveedores entreguen informes urgentes de paciente
que el Médico tratante solicite.

f. Ingresa la informacion correspondiente al sistema SIAD y mantien
actualizada la base y controla el porcentaje de disponibilidad.

w

g. Controla la entrega de los formularios SPS-465 que se quedaron
pendientes por no haber disponibilidad en sistema SIAD. ‘

h. Inscribe y actualiza datos de personal del Consultorio en el Registro |
General de Adquisiciones del Estado -RGAE-.

.. Entrega documentacion e instruye a Camarero/Conserje las gestiones
que debe realizar y resuelve cualquier duda que se le presente.

J. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo, que le asigne el Jeft
inmediato.

Ly

A.1.4.6 Camarero/Conserje de Servicios Contratados

a. Realiza recorrido en las Clinicas de Adultos y Pediatria para gestionar log |
formularios o formas vigentes emitidos por los diferentes médicos del
Consultorio. . ‘

b. Traslada los formularios o formas vigentes a Servicios Contratados y
entrega a la Secretaria de Recepcién responsable de arancelar.

c. Recibe los formularios o formas vigentes arancelados y requiere a la
clinica u oficinas con la persona designada para su autorizacion.

d. Solicita firma y sellos de los formularios o formas vigentes entrega a cada
una de las secretarias de las clinicas respectivas.

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

A15 Mantenimiento ‘
A.1.5.1 Supervisor de Mantenimiento ‘

}

a. Realiza labores administrativas, entrega de informes, programacion de| |
POA de acuerdo a los renglones que le competen.

e @
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U

b. Recibe y controla las solicitudes de trabajos y elabora érdenes de trabaj
para programar las tareas de mantenimiento para ejecutarlas y supervis:
su cumplimiento.

AJ

c. Elabora el Plan Anual de Mantenimiento del Consultorio. \

d. Extiende constancias de visitas a las empresas que desean participar en |
los proyectos que se deben realizar en la unidad.

e. Lleva control del consumo de los oxigenos tipo E, H y aire comprimido,
para realizar pedido. ‘

f. Controla la existencia de los distintos tipos de oxigeno (E, H y aire
comprimido), para despachar cuando lo solicite enfermeria y registra e
un libro de actas.

W

=

g. Controla el consumo del tanque de oxigeno liquido para que se encuentré -
abastecido. ‘ ‘

h. Supervisa al personal contratado por la unidad para elaborar las tareas
de limpieza en las areas asignadas. ‘

i. Vela por el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas, planta d
tratamiento de aguas residuales, agua potable, sanitarios y equipos, entre |
otros y procura el mantenimiento y la calidad de la pintura de paredes y ‘
puertas de las instalaciones del Consultorio.

j. Realiza reparaciones o cambio de accesorios en las ramas de ‘
electricidad, griferia y plomeria, cuando sea necesario.

|
k. Controla mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria, equipo y ‘

herramientas para el buen funcionamiento.

l. - Supervisa que los trabajos y las reparaciones que se realizan, se lleven
a cabo de forma oportuna y correcta.

m. Elabora solicitud de materiales de acuerdo con las normas establecidas

n. Cotiza con proveedores, consulta precio y existencia de repuestos
accesorios para realizar reparaciones.

<

o 13

Procura por el orden y limpieza del Consultorio y elabora mformes d¢

trabajo de acuerdo con solicitud del Jefe inmediato. Soe ! '-'T--w'_-z-]-,;;,_
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0. Procura por el orden y limpieza del -Consultorio y elabora informes di
trabajo de acuerdo con solicitud del Jefe inmediato.

w

p. Participa en juntas adjudicadoras asignadas por la autoridad superior.

q. Atiende emergencias de mantenimiento en general. \

r. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jef
inmediato.

W

A. 1.5.2 Auxiliar de Mantenimiento

a. Vela por el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas, agua
potable, sanitarios y equipos, entre otros.

b. Realiza reparaciones, cambio de accesorios de electricidad, griferia y
plomeria, cuando sea necesario. |

c. Procura que se encuentre en buen funcionamiento el equipo de los
diferentes servicios e instalaciones del Consultorio.

A" ¢

d. Apoya en el control de mantenimiento preventivo y correctivo de
maquinaria, equipo y herramientas, asi como en el mantenimiento ‘}
calidad de la pintura de paredes y puertas de las instalaciones dﬁl
Consultorio.

e. Supervisa que los trabajos y las reparaciones, se realicen de forma
oportuna y correcta, instruidos por el jefe inmediato superior.

f. Apoya en la recepcion y control de las solicitudes de trabajos y elabora
ordenes de trabajo y programacion para ejecutarlas.

g. Elabora solicitud de materiales de acuerdo con las normas establecidas

h. Realiza llamadas a proveedores, consulta precio y existencia de
repuestos y accesorios para realizar reparaciones.

i. Procura por el orden y limpieza del Consultorio y elabora informes de |
trabajo de acuerdo con solicitud del Jefe inmediato. [

j. Participa en las juntas adjudicadoras asignadas.

k. Atiende emergencias de mantenimiento en general.
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I Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jef
inmediato.

[4)

A.1.5.3 Electricista

a. Realiza y repara instalaciones eléctricas en el Consultorio.

b. Da mantenimiento a instalaciones eléctricas, para garantizar el buen
funcionamiento y conservacion del instituto. |

c. Elabora diagramas del sistema eléctrico que seran necesarios para la ‘
unidad. !

d. Atiende emergencias de mantenimiento en general. ‘
e. Evalua las instalaciones eléctricas que se realizan en cada proyecto.
f. Realiza ofras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
A.1.6 Soporte Local de Informatica
A.1.6.1 Encargado de Informatica

a. Dirige, supervisa y controla las actividades técnicas, administrativas y
operativas generales que competen a Soporte Local.

b. Analiza, disefa, desarrolla proyectos como de puntos de red, creacion d
rol de usuarios, entre otros.

v

c. Asigna y coordina las solicitudes de usuarios a los técnicos de soporte,
de acuerdo a la urgencia y clasificacion de las mismas.

d. Propone proyectos de infraestructura informatica ante la administracion y |
gestiona la adquisicion del equipo informatico para implementarlo.

e. Instalay supervisa el funcionamiento de los sistemas informaticos.
f. Capacita y facilita soporte técnico a usuarios de los sistemas informaticos.

g. Asesora a las autoridades en la implementacion de asuntos tecnologloq) B b

del Consultorio.
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w

h. Implementa y supervisa el funcionamiento de nuevas tecnologias d
telecomunicaciones y plataformas tecnolégicas en el Consultorio.

I Propone, implementa y cumple con normas de seguridad para €
funcionamiento, uso y manejo de los sistemas y equipo informatico en e
consultorio.

j.  Programa conforme el presupuesto asignado la adquisicion de insumo
y equipos informaticos, para el buen funcionamiento de las distintas area
del consultorio.

N

k. Participa en la ejecucion del plan operativo anual del Consultorio.

|l Elabora y presenta informes y de proyectos ejecutados segun lo solicita
la maxima autoridad del consultorio.

m. Administra los recursos informaticos bajo su responsabilidad.

n. Comunica los planes, objetivos, metas, politicas, normas y |
procedimientos al personal a cargo.

. Supervisa la ejecucion de trabajos realizados mediante la contratacién de
Servicios.

=

0. Apoya en la evaluacion del desemperio del personal a cargo.

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

A.1.6.2 Técnico de Informatica

a. Recibe y atiende llamadas de solicitudes de incidentes de usuarios del
consultorio. |

b. Presta soporte de primera linea (urgente) a usuarios via teléfono.

c. Atiende asignaciones de trabajo, presta la asistencia técnica y resuelve

incidentes a nivel hardware y software de usuarios de equipo de cémputo’[ ‘

Tecnologia cuando se presenten incidentes segln urgencia

d. Solicita apoyo a las distintas dependencias de la Subgerencia d;
clasificacion que no pueden ser solucionados a nivel Consultorio. ‘

e. Da seguimiento a las solicitudes de soporte asignadas.

—

8
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f. Repara mequipos a solicitud del Encargado y las distintas areas que
conforman el consultorio.

g. Realiza mantenimiento preventivo de equipos a solicitud de la jefatura
las distintas areas del consultorio.

=

h. Realiza instalaciones de cableado de red estructurado.

. Efectta el monitoreo de sistemas informaticos, de enlaces de fibra 6ptica
y microondas.

j. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo, que le asigne el Jef
inmediato.

w

A.1.7 Inventarios
A. 1.7.1 Encargado de Inventarios

a. Efectua recuento fisico de bienes del Consultorio y verifica el estado de
los mismos, de manera semestral.

W

b. Elabora listado de bienes fijos y fungibles ingresados durante el afio para ‘
solicitar numero de bien al Departamento de Contabilidad.

c. Verifica los numeros de bien de activo fijo que egresa por reparacion y ‘
elabora pases de salida.

AV

d. Elabora listados de bienes fijos y fungibles para solicitar calificacion de

baja definitiva y gestiona el tramite administrativo de los bienes que ya no ‘ |

son de utilidad.

e. Confronta las actas de baja para operar en el libro de inventarios y en ‘
tarjetas de responsabilidad.

f. Interviene en la recepcion, entrega y asignacién de bienes en el
Consultorio. |

g. Concilia anualmente el inventario y envia reporte al Departamento de |
Contabilidad. ‘

h. Certifica documentos de inventarios conforme instrucciones especificas{

i. Elabora tarjetas de responsabilidad y verifica los datos conS|gnados er] fJ

éstas con el inventario contable. . oR
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j. Adjudica nimeros de bien, seglin despachos internos.

k. Registra en tarjetas de responsabilidad operaciones por cargos, saldos |y
regularizaciones respectivas segliin movimientos realizados.

l. - Certifica los bienes de activos fijos y fungibles en las tarjetas d
responsabilidad. f

m. Realiza gestiones de traslado de valores.
n. Extiende solvencias definitivas de bienes cuando lo solicitan.
fi. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato.
A. 1.7.2 Auxiliar de Inventarios
a. Revisa los numeros de bien de activo fijo que salen a reparacion y elabor

pases de salida y elabora listados de bienes fijos y fungibles para solicita
calificacion de baja definitiva.

5w

b. Confronta las actas de baja para operar en el libro de inventarios y eh
tarjetas de responsabilidad. '

c. Apoya en la recepcion, entrega y asignacion de bienes en el Consultorio.

d. Colabora en certificar documentos de inventarios conforme instruccione ‘
especificas.

e. Elabora tarjetas de responsabilidad y verifica los datos consignados en |
éstas con el inventario contable. ‘

f. Coloca numeros de bien, segln despachos internos.

g. Registra movimientos de los bienes asignados en las tarjetas d
responsabilidad.

w

h. Certifica los bienes de activos fijos y fungibles cuando se le requiera.

i. Realiza gestiones de traslado de valores.

J. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne ei Jeﬂ“ REoh
inmediato superior. :
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A.1.8.1 Encargado de Servicios Varios
. Supervisa que las diferentes areas asignadas permanezcan limpias.

. Controla que los insumos que se utilizan (papel higiénico, papel toalla
jabon, entre otros) se encuentren abastecidos.

- Supervisa que el personal a cargo se presente a las areas de trabajo

asignadas.

- Controla los requerimientos a Bodega de los insumos de limpieza para

abastecer al personal asignado.
. Atiende los requerimientos del personal de los insumos de limpiez:
utilizados en las diferentes areas del Consultorio y lleva el contrg
respectivo.

Elabora informes mensuales de estadistica de servicios varios.

. Coordina al personal para que cubra las areas del personal que s¢
encuentra suspenso de labores o de licencia.

. Elabora los roles del personal de servicios varios.

Realiza atribuciones de Camarero/Conserje en el Consultorio cuando sea |

necesario.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato.
A.1.8.2 Camarero/Conserje

- Procura que las areas, instalaciones, salas, pasillos, mobiliario, paredes

equipo, utensilios y otros, se encuentren en optimas condiciones de

limpieza.

- Realiza limpieza en vidrios, ventanas, lamparas, estanterias, guarda
sillas de ruedas, mobiliario, aparatos y otros, de acuerdo con el calendarig
asignado.

Realiza el lavado de botes de basura una vez por semana y cuando seg
necesario. o
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. Realiza traslado de mobiliario ;equi_po dentro de las diferentes areas del |

Consultorio.

. Traslada correspondencia a las diferentes areas del Consultorio y guarda
confidencialidad de los documentos.

Optimiza el uso y la existencia de materiales y enseres para hacer

limpieza en el area asignada.

o

. Procura por el uso correcto de cortinas, extraccion de basura y limpiez
del piso.

- Realiza limpieza de canales y techo segun programacion, asi como del |

basurero general.

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

(¢}

A.1.8.3 Mensajero

|
. Entrega correspondencia a las diferentes dependencias del Instituto, asi

como en otras instituciones publicas o privadas.

. Recoge, insumos, examenes médicos y otros en los lugares
correspondientes.

. Controla el registro de la correspondencia entregada y recibida.

. Guarda la confidencialidad de los documentos que transporta.

. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jef
inmediato superior.

A.1.9 Lavanderia y Roperia
A.1.9.1 Encargado de Roperia

- Mantiene existencias necesarias de las diferentes clases de prendas que
se utilizan en el Consultorio.

. Recibe, almacena, custodia, controla las existencias de ropa.

Formula los pedidos de lotes de ropa para compensar las existengias\. |

cuando se realicen descartes. g9
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d. Opera los ingresos y descargos en las tarjetas kardex con base en las
actas por descartes de ropa

e. Atiende diariamente el canje de ropa limpia, llevandolo directamente a
cada servicio, con base en el formulario correspondiente.

f. Controla la existencia de ropa limpia que este debidamente, lavada,
doblada y clasificada.

g. Mantiene existencia de material de costura de acuerdo a las necesidades
observadas.

U

h. Zurce las prendas de vestir deterioradas y cose botones a la ropa qu
sea necesaria.

U

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

A.1.9.2 Encargado de Lavanderia

pavy

a. Lava ropa segun procedimiento establecido, dobla y entrega a la roperi:
segun formulario correspondiente.

b. Cuenta y pesa la ropa sucia entregada por los servicios en el formulario
correspondiente.

c. Mantiene en existencia los insumos que se utilizan, para el lavado de |a
ropa. :

U

d. Vela por el buen funcionamiento y mantenimiento oportuno de la
maquinas a su cargo.

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

A4

A.1.10 Transporte |
A.1.10.1 Encargado de Vehiculos

a. Vela porque la existencia de filtros, aceite y otros para el mantenimiento
de los vehiculos.

b. Da seguimiento a la compra de repuestos para el ingreso de los mismos|
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c. Informa a su jefe inmediato para realizar las gestiones pertinentes €
caso de fallas mecanicas, cambio de llantas y problemas eléctricos que |
presenten los vehiculos.

=3

d. Lleva el control de servicio de cada vehiculo.

e. Supervisa que los pilotos realicen los chequeos semanales de los
vehiculos asignados a cada piloto.

f. Informa a su jefe inmediato de los servicios que deben realizarse a los
vehiculos.

g. Supervisa que cada piloto realice la limpieza del vehiculo asignado.

h. Da seguimiento a las instrucciones emitidas por la Division de
Transportes.

i. Colabora como piloto de vehiculo cuando le es requerido.
J. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato.
A.1.10.2 Piloto de Vehiculos

a. Verifica de forma semanal los niveles de aceite, agua y presion de llantas
del vehiculo asignado. !

b. Cumple con las disposiciones de la ley de transito y su reglamento.
c. Abastece de combustible el vehiculo asignado.

d. Controla el kilometraje del vehiculo para realizar el mantenimiento
correspondiente e informa al Encargado de Vehiculos.

e. Gestiona pertinentemente, el cumplimiento de los servicios d
mantenimiento preventivo correspondiente.

4

f.  Elabora informe circunstanciado cuando ocurra un percance vial del cual ‘
sea parte. ‘

g. Traslada pacientes entre las diferentes dependencias médicas del
Instituto.

e
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h. Presta sus servicios en caso de atencién de emergencias en e
Consultorio como el traslado de personal del Consultorio a diferentes
dependencias del Instituto.

i. Realiza el traslado de personal de mensajeria y demas personal, par;
que realicen gestiones en las diferentes dependencias del Instituto, asgi |
como en otros lugares cuando sea necesario. '

j. Entrega y recoge medicamentos en la bodega de zona 13.

k. Procura que el vehiculo se mantenga en buen estado, con combustible y
en condiciones de ser utilizado en cualquier momento.

[42]

| Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jeft
inmediato.

A.1.11 Seguridad (Servicio Contratado)
A.1.11.1 Encargado de Grupo

a. Coordina y controla el trabajo del grupo que permanece de turno.

b. Controla el armamento que se entrega a los agentes de seguridad en e
turno de trabajo.

c. Revisa el libro de reportes de incidencias, los problemas que se
presenten y reporta a la Administracién cualquier inconveniente durante
el turno.

d. Elabora y presenta a la Administracion el "Rol de Turnos" mensual de
personal de seguridad.

|

e. Entrega a los Agentes de Seguridad los Protocolos de Seguridag
establecidos y cualquier disposicién relacionada con las medidas d¢
seguridad.

W

f.  Realiza recorridos periédicos por las distintas areas del Consultorio.

g. Cubre atribuciones de Agente de Seguridad.

|

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

S
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A.1.11.2 Agente de Seguridad |

a. Controla el ingreso y salida de personal, visitantes y vehiculos a las
instalaciones del Consultorio

b. Registra en libro de reportes de incidencias los problemas que se
presenten durante su turno.

c. Controla el orden y disciplina dentro de las instalaciones del Consultorio.

d. Orienta al afiliado y publico en general para que sea atendido por los |
responsables de proporcionar informacion.

e. Controla el resguardo de los bienes asignados a la dependencia médica
y reporta de inmediato cualquier incidencia importante. '

f. Realiza recorridos periédicos por las distintas areas del Consultorio.

g. Registra en el reporte diario las actividades realizadas durante el turno.

|
h. Revisa bolsas y maletines del personal y de los visitantes. ‘

. Vigila puertas y ventanas de las clinicas y oficinas, constatando que esté |
debidamente cerradas y no han sido forzadas, asi como que no queden |
chorros de agua abiertos.

J. Controla el orden en las instalaciones, muros perimetrales y areas d
parqueo de vehiculos en que esté asignado. l

D

k. Controla cada tres horas en horario inhabil la temperatura de lo
termometros de las refrigeradoras que contienen productos biologico
(vacuna).

(72

l. Controla y evita los ingresos de armas, explosivos, combustibles S/
similares a las instalaciones del Consultorio. ‘

w

m. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jef
inmediato. .
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IX. ORGANIGRAMAS

A. GENERAL

Subgerencia de
Prestaciones en Salud

Departamento Médico
de Servicios Centrales 1 |

Consultorio del Instituto ‘
en el Municipio de Villa |
Nueva
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Instituto Guatemalteco de
Sequridad Social

Subgerencia de Prestaciones en Salud

La Infrascrita Secretaria de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social,

CERTIFICA:
La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de la
Resolucion numero trescientos ochenta y cinco guion SPS diagonal dos mil veintiséis (385-
SPS/2026), de fecha tres de septiembre de dos mil veintiséis, contenida en dos hojas y el
“MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSULTORIO DEL INSTITUTO EN EL
MUNICIPIO DE VILLA NUEVA, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA”, el cual consta
~ en ochenta y nueve (89) hojas, numeradas, firmadas y selladas por el Subgerente de
Prestaciones en Salud del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. En tal virtud,
extiendo, numero, sello y firmo la presente fotocopia certificada, haciendo constar que fue

debidamente confrontada con su original, para remitir al Departamento de Comunicacién

Social y Relaciones Publicas con base en el Articulo diez (10) del Acuerdo dieciocho

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

el dia cuatro de septiembre de dos mil veintiséis.
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