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HOSPITAL DE CHICACAO, SUCHITEPEQUEZ

1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién define la estructura organizacional, funcional y
administrativa del Hospital de Chicacao, Suchitepéquez, con el propdsito de
establecer las lineas de autoridad, coordinaciéon, comunicacién y responsabilidad
necesarias para el adecuado funcionamiento de la Dependencia, conforme a la
normativa institucional vigente. Asimismo, constituye el instrumento técnico-
administrativo que orienta la planificacion, organizacion, direccién, supervision y
control de las actividades meédicas, paramédicas, administrativas y de apoyo
asistencial que desarrollan las areas y servicios que integran el Hospital.

De igual forma, el Manual delimita las funciones, atribuciones y responsabilidades de
los puestos de trabajo que conforman la estructura administrativa del Hospital, a efecto
de fortalecer la eficiencia operativa, la coordinacion institucional y la adecuada
prestacion de los servicios de salud en los Programas de Enfermedad, Maternidad y
Accidentes, dirigidos a la poblacion afiliada, pensionada, jubilada y derechohabiente.

Asimismo, el presente instrumento administrativo contribuye a la estandarizacion de
procesos, la mejora continua y el fortalecimiento de los mecanismos de control interno,
con el fin de garantizar la prestacion de servicios de salud integrales, oportunos y de
calidad, de conformidad con lo establecido en los Reglamentos de Proteccién Relativa
a Enfermedad y Maternidad, Reglamento de Asistencia Médica, Reglamento sobre
Proteccion Relativa a Accidentes en General y demas normativa institucional
aplicable.

(1]
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Il Objetivos del Manual

General

Ser el instrumento técnico administrativo, en el cual se identifique la organizacién,
linea jerarquica de mando y las funciones que le compete atender: asi como, las
atribuciones y responsabilidades que tiene delimitadas desarrollar cada puesto de
trabajo que integra el Hospital de Chicacao, Suchitepéquez, conforme a la normativa
vigente.

Especificos

a. Servir de fuente oficial de informacion, para proporcionar de forma ordenada la
estructura organizacional y administrativa del Hospital de Chicacao, @ |
Suchitepéquez. f

b. Guiar al personal para que conozca la linea jerarquica de mando e interrelacion de
las funciones definidas para el Hospital de Chicacao, Suchitepéquez.

c. Delimitar las funciones de cada area funcional del Hospital en la ejecucioén y control
de las actividades que le competen.

d. Describir y detallar las atribuciones de los puestos de trabajo de manera clara y
concisa, con el fin de orientar al personal para que realice el trabajo de manera _

efectiva.
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Este apartado contiene la relacién de la normativa institucional vigente, para
reglamentar la creacion, reorganizacion y funcionamiento del Hospital de Chicacao,
Suchitepéquez.

El Acuerdo 182 de la Junta Directiva, de fecha dos de abril de mil novecientos
cincuenta y uno, por medio del cual se aprobo la Protecciéon Relativa a Accidentes: '
asi como el Acuerdo 1024 de la Junta Directiva, de fecha veinticinco de septiembre

de mil novecientos noventa y cinco, que autorizd la extension del Programa de
Enfermedad y Maternidad al Departamento de Suchitepéquez.

El Acuerdo 473 de la Junta Directiva, de fecha siete de junio de mil novecientos
noventa y ocho, en el cual se dicté el Reglamento de la Direccién General de
Servicios Médicos Hospitalarios, establece las normas generales de organizacién,
administracion, auditoria, supervision y control para el funcionamiento de los
servicios medicos del Instituto, normativa base para el ordenamiento de los servicios
en el Hospital de Chicacao, Suchitepéquez.

En el Acuerdo 1119 de la Junta Directiva, de fecha diez de febrero de dos mil tres,
se crearon las Direcciones Departamentales del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social en todos los Departamentos de la RepuUblica de Guatemala e incluyo el
Departamento de Suchitepéquez, el cual tiene la responsabilidad de conducir las
actividades técnicas, administrativas, financieras y meédicas del Hospital de
Chicacao, Suchitepéquez.

El Acuerdo 1285 de la Junta Directiva de fecha veintiocho de junio de dos mil doce,

facultd a la Gerencia para emitir las disposiciones necesarias para el logro de los [
( ) QE

objetivos y el buen funcionamiento de las sucursales establecidas en el mismo, entre ESTACHE
e 05,€

las cuales se encuentra el Hospital de Chicacao, Suchitepéquez. F&
e~ S e
59 Sark®
El Acuerdo 1321 de la Junta Directiva, de fecha veintidés de mayo de dos mil catdt Jév,\““g’_'\:.:\ :

aprob¢ la estructura de direccion para las Unidades Médico-Hospitalarias e inclﬁe}:&,s
al Hospital de Chicacao, Suchitepéquez, con la creacion de la Subdireccion Médic s
y la Subdireccién Administrativa Financiera para su funcionamiento. i

El Acuerdo del Gerente 31/2024, de fecha cuatro de noviembre de dos mil
veinticuatro, aprobé el Manual General de Organizacién Administrativa del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, mediante el cual se establece la estructura
organica, lineas jerarquicas y de coordinacion funcional de las dependencias y
Unidades Médico-Hospitalarias del Instituto, dentro de las cuales se encuentra el
Hospital de Chicacao, Suchitepéquez.
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El Acuerdo del Gerente 32/2024, de fecha cinco de noviembre de dos mil
veinticuatro, emitido por Gerencia, establece que las Direcciones Departamentales y

las Dependencias bajo su jurisdiccion dependen jerarquica y administrativamente de !
la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

B

V. Descripcion de Procesos

Los procesos que desarrolla el Hospital de Chicacao, Suchitepéquez, de conformidad
con la Cadena de Valor institucional, con enfoque al afiliado, derechohabiente y
patrono, se relacionan con el macroproceso prestacién de Servicios de Salud; v,
consisten en implementar estrategias, programas, proyectos y procesos de promociéon
de la salud, prevencién de enfermedades, curacién de tipo hospitalaria y ambulatoria:
asi como, rehabilitacion, servicios de referencia y contra referencia, como parte de la
atencion meédica que se brinda a la poblacién afiliada y derechohabiente.

V. Estructura Organica

El Hospital de Chicacao, Suchitepéquez depende jerarquicamente de la Direccién
Departamental de Suchitepéquez, a cargo de un Director Médico Hospitalario del
Hospital de Chicacao, Suchitepéquez que administra y ejecuta las actividades de dicho |
centro.

A. DIRECCION MEDICA
A.1 SUDIRECCION MEDICA

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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| VI. Estructura Funcional - ‘

Para el logro de sus objetivos, el Hospital de Chicacao, Suchitepéquez tiene | ‘
‘ asignadas las funciones sustantivas siguientes: . ‘

A. DIRECCION MEDICA ' ‘

‘ 1. Planificar, organizar y controlar el buen funcionamiento y operacion del Hospital,
para brindar asistencia médica general, preventiva, curativa y de rehabilitacion de | ‘

‘ tipo ambulatoria y hospitalaria a los afiliados y derechohabientes de las zonas |

adscritas a la misma y referidos de otras Dependencias. ! ‘

2. Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos, para mejorar la prestacion de
| los servicios médicos, técnicos, administrativos y financieros, conforme a la | ‘
‘ i normativa institucional vigente.

- 3. Coordinar, dirigir y organizar las funciones y actividades realizadas por la
| \ Subdireccion Médica y Subdireccion Administrativa Financiera, asi como de las
' areas y servicios que integran el Hospital.

| 4. Cumplir en forma efectiva el sistema de referencia y contrarreferencia, para
‘ coordinar la asistencia médica con otras Dependencias a nivel intra y extra
institucional.

5. Promover la capacitacion y especializacién del personal médico, técnico,

administrativo y operativo, en los temas que correspondientes, para brindar |

atencion de calidad a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados. Y\,‘\("-\Ep o, &3
b

e

CE PN
6. Promover y desarrollar actividades de investigacion cientifica, orientadaﬁak‘*h‘ N
‘l mejoramiento de la calidad y modalidades de cobertura de los servicioé“@-’fd%‘.‘-.--s\\

e

atencion médica. ':’;,":’:e,é, .
Sty | :-N

‘ " A.1 SUBDIRECCION MEDICA

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de los servicios
medicos, en la atencién que se brinda a los afiliados y derechohabientes. ;

‘ 2. Brindar atenciéon médica a los afiliados y derechohabientes en los servicios de
Emergencia, Consulta Externa y Hospitalizacion, de acuerdo con lo establecido = |
en los reglamentos de asistencia médica vigentes. "i
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3. Implementar la mejora continua y otros mecanismos para optimizar la atencion
meédica que se brinda a los afiliados y derechohabientes.

4. Aplicar de forma efectiva la normativa institucional vigente, relativa a la atencion
meédica y asistencial.

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar actividades
administrativas y financieras del Hospital, vigilando que cuente con los servicios
que requiera la gestion operativa del mismo.

2. Administrar el presupuesto asignado para el funcionamiento del Hospital,
utilizando los procesos y normas establecidas.

3. Gestionar programaciones, reprogramaciones financieras, transferencias,
modificaciones y ampliaciones presupuestarias de grupos de gasto de gestion
financiera.

4. Verificar las conciliaciones de las cuentas relacionadas con la ejecucion
presupuestaria del Hospital.

5. Supervisar el manejo del presupuesto, fondo rotativo y caja chica de la |
Dependencia.

6. Elaborar el Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras, conforme a las
estrategias y metas institucionales establecidas e implementar las acciones
correctivas que sean necesarias, para alcanzar las metas. SEC P UE o

7. Dirigir y supervisar los procesos de compra y suministro de medicamentos, ﬂ\
material médico quirlrgico, insumos y bienes de los diferentes servicios_"ﬁd‘ém‘-"ﬁ_&'\“

Hospital. 5%,

s e
/(,?.
iy

8. Controlar y supervisar la correcta ejecucién y utilizacion de los recursos
financieros, recursos humanos, materiales, bienes y servicios asignados.

9. Supervisary evaluar la ejecucion del trabajo de empresas contratadas que prestan |
servicios al Hospital y en las Areas donde se encuentren asignados.

10. Coordinar la recepcion de las requisiciones de compras de materiales, (tiles,
equipo y medicamentos de los diferentes servicios del hospital y supervisar el
tramite para la adquisicion de estos

N
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J

‘ 11. Aplicar e implementar, juntamente con el administrador, los controles
administrativos de las 4areas de su competencia, orientados al buen |
| funcionamiento de la Dependencia.

~

12. Controlar el registro de inventario de bienes de activos fijos y fungibles.

13. Elaborary presentar oportunamente los informes administrativos y financieros que
le sean solicitados por la autoridad competente. I
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VIl. Estructura Administrativa

El Hospital de Chicacao, Suchitepéquez, para el cumplimiento de sus funciones
sustantivas, identifica en su estructura administrativa los puestos de trabajo siguientes:

A. DIRECCION MEDICA HOSPITALARIA I

1. Director Médico Hospitalario
2. Secretaria de Direccion

A.1. SUBDIRECCION MEDICA

1. Subdirector Médico Hospitalario
2. Secretaria de Subdireccion Médica

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS
A.1.1 Servicio de Medicina General
1. Médico General
A.1.2 Encamamiento

1. Médico General con Turnos

A.1.3 Consulta Externa y Especialidades

1. Médico Especialista RRES TGS
Sceli &y Q7 i
2. Meédico General &y U\\
oz QURGEIERY
A.1.4 Emergencia o%, \
2% I
"//‘,g&' |
1. Médico General con Turnos Y|

A.1.5 Odontologia

1. Odontélogo General




MANUAL DE ORGANIZACION

HOSPITAL DE CHICACAO, SUCHITEPEQUEZ

A.1.6 Laboratorio Clinico

1.
2. Quimico Bidlogo

Jefe de Laboratorio

3. Técnico de Laboratorio
4. Secretaria de Laboratorio

A.1.7 Radiologia

1.

A.1.8 Farmacia y Bodega

i

Técnico en Radiologia

Bodeguero

A.1.9 Registros Médicos y Admision

QBN

Encargado de Registros Médicos de Accidentes
Encargado de Registros Médicos de Consulta Externa

Secretaria

Registrador de Datos

Archivista

A.1.10 Enfermeria

ORWON =

Supervisor de Enfermeria

Jefe de Servicio de Enfermeria
Enfermera Graduada

Auxiliar de Enfermeria
Ayudante de Enfermeria

A.1.11 Medicina Preventiva

1.

Promotor en Salud

A.1.12 Nutricion y Dietética

i

Nutricionista
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A.1.13 Trabajo Social
1. Profesional en Trabajo Social '
A.2. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Subdirector Administrativo Financiero '
2. Secretaria de Subdireccién |

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION }
A.2.1 ADMINISTRACION |

Administrador

Secretaria de Administracion
Piloto

Agente de Seguridad
Mensajero |
‘ . Camarero

Do A N

A.2.1.1 Mantenimiento |
‘ ' 1. Encargado de Mantenimiento
A.2.1.2 Informatica
1. Encargado de Informatica '
‘ A.2.1.3 Estadistica
1. Encargado de Estadistica
i | A.2.1.4 Inventarios

1. Encargado de Inventarios

A.2.1.5 Compras
1. Encargado de Compras ‘

A.2.1.6 Almacén

1. Jefe de Bodega y Almacén
2. Bodeguero
3. Secretaria




—

MANUAL DE ORGANIZACION
HOSPITAL DE CHICACAOQ, SUCHITEPEQUEZ

SERVICIOS FINANCIEROS
A.2.2 Presupuesto
1. Encargado de Presupuesto
A.2.3 Fondo Rotativo

1. Encargado de Fondo Rotativo
2. Técnico de Fondo Rotativo

—

,
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VIIl.  Atribuciones y Responsabilidades

El Hospital de Chicacao, Suchitepéquez, para el cumplimiento de sus funciones y
segun su estructura administrativa, delimita las atribuciones y responsabilidades de

cada puesto de trabajo, las cuales son enunciativas y no limitativas: y, se describen de

la forma siguiente:
A. DIRECCION MEDICA

1. Director Médico Hospitalario

a. Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalGa la ejecuciéon de las funciones V|

actividades médicas, parameédicas, administrativas y financieras del Hospital.

b. Verifica la elaboracién de la programacion y la ejecucion presupuestaria de la
Unidad Ejecutora y de los Centros de Costo; asimismo, coordina las actividades

necesarias para el cumplimiento de los tramites presupuestarios y autoriza, con su

firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de aprobacion, la
documentacion correspondiente.

c. Promueve el buen funcionamiento del Hospital y resuelve las situaciones de
emergencia.

d. Autoriza, mediante firma manuscrita y sello, firma electrénica u otro medio digital |

de aprobacion, las érdenes de compra, hojas de consulta, traslados, fondo rotativo
y cheques; asimismo, emite el visto bueno de las hojas de consulta y los traslados
de las dependencias que dependen administrativamente del Hospital.

e. Revisa la informacion actualizada del inventario de bienes y servicios, asi como log.)

libros de control interno de insumos. R S5
‘& Q

f. Promueve que la atencién brindada a los afiliados y derechohabientes sea ef’ ie %\ hx {0

y de calidad; asimismo, revisa y supervisa constantemente el I|br0i
conformidades y no conformidades del servicio. },?;6,

g. Elabora los roles de turnos de los Médicos y la distribucion de los servicios, para lo
cual completa correctamente los formularios correspondientes.

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

inmediato.
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A.1. SUBDIRECCION MEDICA

-

- Ordena, clasifica, remite y da seguimiento a la correspondencia interna y externa

Secretaria de Direccion

Recibe, registra, gestiona y controla los documentos dirigidos a Ia Dependencia
donde se encuentra asignada.

inherente a su puesto, hasta su archivo correspondiente. |

Atiende a los colaboradores, pacientes, visitantes y publico en general que

requieren audiencia con la Direccién. |

Lleva el control de la agenda del Jefe Inmediato y controla, recibe y realiza las
llamadas telefonicas.

Fracciona, certifica y envia las actas donde corresponde, asimismo, apertura los
libros para los diferentes controles de seguridad.

Mantiene actualizado el directorio de las principales autoridades, instituciones y !
colaboradores con quienes se relaciona la Dependencia.

Ordena y archiva los documentos, asi como solicita los materiales y Utiles de
oficina para la Direccion.

Fotocopia documentos y atiende las solicitudes del Jefe inmediato.

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

c2D b
. T s . e s ;
Subdirector Médico Hospitalario ;.\3__»:\0-‘"-@? o
ISJQ ’..f""x.;\ll
. Ve i i g = P Iy \ ;
Supervisa el trabajo y administra al personal que brinda la atencion med:c%{amlggg‘&‘vfﬁ-\_- 3
pacientes que asisten al Hospital para solicitar los servicios de salud. 2% | N
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Sustituye a los Médicos asignados en las clinicas, en casos justificados, por '
emergencia comprobada o cuando la cobertura de la atencién médica lo demanda. |

Autoriza las prorrogas de suspensiones de veintiséis a treinta y nueve semanas de |
incapacidad temporal, para efectos de pago de subsidio, con el visto bueno de |a
Direccion Médica.

Supervisa el cumplimiento de la normativa relacionada con la prescripcion de
medicamentos.
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e. Aprueba los datos estadisticos generados en las clinicas médicas.

f. Supervisa que los Médicos tratantes realicen la consulta, elaboren los certificados |
medicos y las evaluaciones de enfermedades de alto costo social y econdmico, |
para determinar si la enfermedad se declara irreversible e incapacitante para el
trabajo, conforme a los lineamientos del Departamento de Medicina Legal vy | |
Evaluacion de Incapacidades, a efecto de emitir respuesta a las solicitudes |
correspondientes. |

g. Acude a las reuniones clinicas, técnicas y administrativas establecidas por la
Direccion.

- h. Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto inherentes a su |
cargo.

‘ i.  Controla el cumplimiento de los horarios de entrada y salida, asi como los permisos |
! del personal a su cargo. -

J.  Supervisa la existencia de insumos y el funcionamiento del equipo de las clinicas
de Consulta Externa, Laboratorio y Emergencia.

k. Participa en la sala situacional, comisiones, Comités institucionales y en la
elaboracion del Plan Operativo Anual del Hospital.

I Resuelve los problemas que se presentan en el Hospital relacionados con recetas, |
citas, traslados, examenes especiales y procedimientos internos y externos.

m. Colabora con los servicios en caso de calamidad o emergencia nacional.

n. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Je,g,:;u e ¢
i i . ‘!" .'l-, v *
inmediato. Q‘\{;,ﬁ._ 6\ o
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2. Secretaria de Subdireccion Médica '-:;__‘:;5” i
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a. Registra el ingreso, egreso y traslado de documentos y correspondencia, dé
acuerdo con los procedimientos y normas establecidos.
b. Recibe, revisa, ordena y archiva los documentos dirigidos a la Dependencia.

c. Recibe las hojas de traslado y consulta de las diferentes Dependencias.

.~ d. Elabora oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros documentos que _
i le sean requeridos. -
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- )

| e. Atiende las llamadas telefonicas y proporciona la informacion al publico que la
‘ solicita.

f. Realiza los pedidos de papeleria y ttiles de oficina.

a

Lleva el control de la agenda del Jefe Inmediato y de la agenda de atencién médica.

=

Elabora reportes, informes y estadisticas cuando el Jefe Inmediato lo solicita.

I. Lleva el control de ingresos y egresos de pacientes, asi como asigna citas a |
afiliados y derechohabientes.

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

k. Extiende constancias a patronos de pacientes que asisten a sus citas, asi como
otras que le sean solicitadas.

|l Elabora la papeleria necesaria para el pago de transporte de pacientes que viajan |
desde el interior del pais. |

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

|
RMOS |
i
A.1.1 Servicio de Medicina General '

1. Médico General | ]

a. Brinda atencion a los afiliados y derechohabientes con calidez, de manera opor Gha | N
y eficiente, en los servicios de Hospitalizacién y Emergencia, de acuerdo cohlos s
turnos asignados, conforme a las normas y procedimientos establecidos. 3% SUF’F_TE}ET s

EA) '
1%

| b. Efectla diariamente la visita médica a los pacientes hospitalizados, verifica 8u .
recuperacion, estado actual y necesidades de tratamiento, incluidos los dias |
| | festivos e inhabiles, segln el rol de turnos establecido. |

i
c. Emite ordenes para la realizacion de radiografias a los pacientes e interpreta los
resultados correspondientes. '

d. Utiliza el expediente médico conforme a las normas y acuerdos establecidos, revisa

‘ las notas anteriores y completa los documentos que integran el expediente médﬁ%
oA,
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~

e. Reporta a la autoridad local correspondiente los problemas que se presentan
durante el turno del Hospital y verifica que el personal de turno cumpla con las
funciones asignadas. !

f. Atiende las emergencias que se presentan durante el turno asignado y presenta al
Medico General de Turno del Hospital los casos graves. |

g. Coordina y gira instrucciones al personal disponible cuando se presenta una = |
emergencia y el personal médico de turno resulta insuficiente para atenderla.

h. Gestiona con otras Unidades Médico-Hospitalarias los servicios de ambulancia | |
para el traslado de pacientes del Hospital, en casos de emergencia, cuando no se |
dispone de una unidad. -

.. Integra los Comités para los cuales se requiere su participacién, asimismo, participa
y colabora en actividades docentes y programas médico-cientificos.

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

A.1.2 Encamamiento
1. Meédico General con Turnos

a. Brinda atencion a los afiliados y derechohabientes con calidez, de manera
oportuna y eficiente, en los servicios de Emergencia y Hospitalizacién, de acuerdo
con los turnos asignados, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

b. Efectiua diariamente la visita médica a los pacientes hospitalizados, verifica su

recuperacion, estado actual y necesidades de tratamiento, incluidos los dl.am-.g.;iﬁ{ s
"Q.-l

festivos e inhabiles, segln el rol de turnos establecido. I

—_
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c. Emite érdenes para la realizacion de radiografias a los pacientes e mterpretqr;lé‘@“t"; :
resultados correspondientes, asimismo, evalla el traslado de pacientes a otras

Unidades Médico-Hospitalarias y completa los documentos correspondientes. v |

EE_ )
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d. Utiliza el expediente médico conforme a las normas y acuerdos establecidos,
revisa las notas anteriores y completa los documentos que integran el expediente
meédico.

e. Reporta a la autoridad local correspondiente los problemas que se presentan
durante el turno del Hospital y verifica que el personal de turno cumpla con las
funciones asignadas. |

f. Atiende las emergencias que se presentan durante el turno asignado y presenta al S

-
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Médico General de Turno del Hospital los casos mas graves.

g. Gira instrucciones para convocar al personal disponible cuando se presenta una
emergencia que el personal de turno no logra atender.

h. Gestiona con otras Unidades Médico-Hospitalarias los servicios de ambulancia |
para el traslado de pacientes del Hospital, en casos de emergencia, cuando no se
dispone de una unidad.

I. Integra los Comités para los cuales se requiere su participacion, asimismo,
participa y colabora en actividades docentes y programas médico-cientificos. i

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

A.1.3 Consulta Externa y Especialidades

—

Médico Especialista

. a. Brinda atencion a los afiliados y derechohabientes con calidez, de manera

: oportuna y eficiente, en los servicios de Consulta Externa por Enfermedad,
Maternidad y Accidentes, interpreta radiografias y otros examenes prescritos,
registra los resultados en la hoja de evolucion y cumple las normas y
procedimientos establecidos, de acuerdo con los turnos asignados.

b. Atiende y practica examenes meédicos generales, diagnostica, solicita los | |
estudios necesarios en apoyo al diagnostico, prescribe medicamentos xﬁwﬁj}_g,{;f‘;,c;r
tratamientos a los pacientes asignados, de conformidad con la normativa:y" K

‘A-..b 3 f; .

reglamentos inherentes a su cargo. 5§ — e i

35 QURGERELY

c. Lleva el control diario de las consultas y evolucion de los pacientes, asi como€l, AN
registro estadistico de los pacientes atendidos. “Swy

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

e. Recibe los traslados de pacientes realizados por los Médicos Generales y da
seguimiento a los casos complicados.

f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
‘ inmediato d
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2.

a.

A.1.4 Emergencia
1.

a.

Médico General

Brinda atencion a los afiliados y derechohabientes con calidez, de manera oportuna
y eficiente, en los servicios de Consulta Externa por Enfermedad, Maternidad y
Accidentes, interpreta radiografias y otros examenes prescritos, registra los
resultados en la hoja de evolucién y cumple las normas y procedimientos | |
establecidos, de acuerdo con los turnos asignados.

Efectia diariamente la visita médica a los pacientes hospitalizados, verifica su
recuperacion, estado actual y necesidades de tratamiento, incluidos los dias
festivos e inhabiles, segun el rol de turnos establecido.

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

Evalta el traslado de pacientes a otras Unidades Meédico-Hospitalarias y completa = |
los documentos de consulta y traslado a otros especialistas.

Maneja el expediente médico conforme a las normas y acuerdos establecidos,
revisa las notas anteriores y completa los documentos que integran el expediente
meédico.

Atiende las emergencias que se presentan durante el turno asignado y presenta al
Medico General de Turno del Hospital los casos mas graves.

Coordina al personal disponible cuando se presenta una emergencia general y el

personal médico resulta insuficiente para atenderla. (€S 20F

P oRESTAGS
R

&
- . - - - - - . "'\F - )
Gestiona con otras Unidades Médico-Hospitalarias los servicios de ambUIHhCIa-_\q_i

para el traslado de pacientes del Hospital, en casos de emergencia, cuando""bfbu%@%‘f‘i‘, N

dispone de una Unidad. 2%

Integra los Comités para los cuales se requiere su participacion, asimismo, participa
y apoya las actividades docentes y los programas médico-cientificos.

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

T rhve

Médico General con Turnos

Brinda atencion a los afiliados y derechohabientes con calidez, de manera

=5
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oportuna y eficiente, en los servicios de Emergencia y Hospitalizacion, de acuerdo
con los turnos asignados, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

b. Efectla diariamente la visita médica a los pacientes hospitalizados, verifica su
recuperacion, estado actual y necesidades de tratamiento, incluidos los dias
festivos e inhabiles, segln el rol de turnos establecido.

c. Emite 6rdenes para la realizaciéon de radiografias a los pacientes e interpreta los
resultados correspondientes, asimismo, evalla el traslado de pacientes a otras
Unidades Médico-Hospitalarias y completa los documentos correspondientes.

d. Utiliza el expediente médico conforme a las normas y acuerdos establecidos,
revisa las notas anteriores y completa los documentos que integran el expediente
médico.

e. Reporta a la autoridad local correspondiente los problemas que se presentan
durante el turno del Hospital y verifica que el personal de turno cumpla con las
funciones asignadas.

f. Atiende las emergencias que se presentan durante el turno asignado y presenta al
Médico General de Turno del Hospital los casos méas graves.

g. Gira instrucciones para convocar al personal disponible cuando se presenta una
emergencia que el personal de turno no logra atender.

h. Gestiona con otras Unidades Médico-Hospitalarias los servicios de ambulancia
para el traslado de pacientes del Hospital, en casos de emergencia, cuando no se
dispone de una unidad.

i. Integra los Comités para los cuales se requiere su participacion, asmsmo
participa y colabora en actividades docentes y programas meédico-cientificos.

"{.r ")

j. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne eb’.lﬁfeg\“ N

inmediato. 2%

[ /&b\-
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A.1.5 Odontologia
1. Odontologo General
a. Brinda atencion a los afiliados y derechohabientes con calidez, de manera

oportuna y eficiente, en los servicios de Emergencia y Hospitalizacion, de acuerdo
con los turnos asignados y conforme a las normas y procedimientos establecidos.
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b. Efectia diariamente la visita médica a los pacientes hospitalizados, verifica su |
recuperacién, estado actual y necesidades de tratamiento, incluidos los dias
festivos e inhabiles, segun el rol de turnos establecido.

c. Emite ordenes para la realizacién de radiografias a los pacientes, interpreta los |
resultados correspondientes, evallia el traslado de pacientes a otras Unidades
Meédico-Hospitalarias y completa los documentos respectivos.

d. Utiliza el expediente médico conforme a las normas y acuerdos establecidos, |
revisa las notas anteriores y completa los documentos que integran el expediente |
médico.

e. Reporta a la autoridad local correspondiente los problemas que se presentan
durante el turno del Hospital y verifica que el personal de turno cumpla con las
funciones asignadas.

f. Atiende las emergencias que se presentan durante el turno asignado y presenta al |
Médico General de Turno del Hospital los casos mas graves. f

g. Gira instrucciones para convocar al personal disponible cuando se presenta una
emergencia que el personal de turno no logra atender.

h. Gestiona con otras Unidades Médico-Hospitalarias los servicios de ambulancia
para el traslado de pacientes del Hospital, en casos de emergencia, cuando no se
dispone de una unidad.

i. Integra los Comités para los cuales se requiere su participacion, asimismo, |
participa y colabora en actividades docentes y programas médico-cientificos. !
P

j. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefé (" ¢

inmediato. ?fjo"' ' ;
<3 o e )
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A.1.6 Laboratorio Clinico Ay |

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y responsabilidades '
del personal del Servicio de Laboratorio Clinico de la Unidad Médico-Hospitalaria, se |
detalla en el Manual de Organizacion del Laboratorio Clinico o normativa vigente de |
aplicacion institucional.
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A.1.7 Radiologia
1. Técnico en Radiologia

a. Planifica, controla y dirige los servicios de Rayos X, para brindar atencion |
apropiada a los afiliados y derechohabientes del Hospital. i

b. Atiende las ¢rdenes radiolégicas solicitadas por los Médicos vy lleva el control de |
los pacientes atendidos en el libro correspondiente.

c. Archiva los estudios radiolégicos de acuerdo con la normativa institucional,
asimismo, solicita a Bodega los materiales necesarios, tales como peliculas,
medios de contraste y quimicos, por medio del formulario Requisicién a Bodega
Local o forma vigente.

d. Entrega radiografias a los pacientes que asisten a consulta en otras Unidades |
Médico-Hospitalarias, por medio del vale correspondiente.

e. Vigila el cuidado de los bienes bajo su responsabilidad y mantiene el servicio limpio = |

y ordenado.
f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe |
inmediato.
A.1.8 Farmacia y Bodega |
i
La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y responsabilidades I
del personal al Servicio de Laboratorio Clinico Farmacia y Bodega de la Umdacb [L13
Médico-Hospitalaria, estan descritas en el Manual de Organizacién de Farmacias“y (‘%Qj
Bodegas o normativa vigente de aplicacion y cumplimiento institucional. 5 -?\'
<9_' ‘\‘]l\“'!\,li\ \"\‘
A.1.9 Registros Médicos y Admision ,.,ul) | '
| L . . /"':w
1. Encargado de Registros Médicos de Accidentes }
a. Solicita al paciente el Documento Personal de Identificacion -DPI-, estructura el
expediente médico, elabora la hoja de admision y entrevista al paciente, para
] clasificar el servicio al que corresponde otorgar la atencion médica.
| b. Facilita informacion a los pacientes, elabora la credencial correspondiente y asigna '
citas en Consulta Externa. '
LN %
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c. Califica los derechos de los afiliados para la atencion médica, de conformidad con
la informacién de la Planilla de Seguridad Social.

d. Completa los formularios Hoja de Consulta de Traslado a otras Unidades vy
Especialidades y Hoja de Traslado de Enfermos o las formas vigentes y los remite
a otras Unidades Médico-Hospitalarias; asimismo, solicita citas para consultas de
especialidades, segun las 6rdenes médicas.

e. Documenta y registra los expedientes médicos nuevos y los traslada a las clinicas
y al archivo, segun corresponde.

f  Remite la papeleria de los afiliados y derechohabientes al Departamento de
Prestaciones en Dinero, para realizar el pago correspondiente dentro del plazo
establecido en los acuerdos vigentes.

g. Lleva el control de suspensiones y altas de pacientes que son miembros del
personal del Instituto y otros; asimismo, elabora la hoja de egreso y entrega el
aviso de suspension a los pacientes.

h. Completa los formularios Aviso de Suspension de Trabajo vy Certificado de
Incapacidad Temporal o las formas vigentes.

i. Ingresa datos al Sistema Médico Integral IGSS -MEDI-IGSS- o sistema de
informatico vigente, para el Servicio de Emergencia.

j. Completa correctamente el formulario Documento de Apertura de Caso o la forma
vigente.

k. Documenta los expedientes médicos de los afiliados que se encuentran

e 20
hospitalizados. ST

L QQ'

| Completa el formulario vigente para los afiliados que se presentan a prinff__ as -

2 st
consultas. o RIS

%
m. Realiza pedidos mediante el formulario Solicitud de Compra o Contratacion o'da
forma vigente, de conformidad con los requerimientos de los centros de costos;
asimismo, conforma los expedientes consolidados de la unidad ejecutora vy
coordina con los Encargados o Técnicos de Compras las modificaciones del

Programa Anual de Compras -PAC-, segun le sea requerido.

n. Revisa el correo institucional y brinda respuesta sobre la informacion requerida por
las autoridades superiores y el personal del Hospital.

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

inmediato.
L - — _ ﬂ,ﬁ :
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Encargado de Registros Médicos de Consulta Externa

. Traslada expedientes médicos a Consulta Externa en dias habiles y al Servicio de
Emergencia en dias inhabiles.

. Anota las citas en el carné de los pacientes y en la agenda respectiva; asimismo,
ingresa los datos al Sistema Médico Integral IGSS -MEDI-IGSS- o sistema de
informatico vigente.

. Completa los formularios de Informe de Alta del Patrono y Dictamen Médico Final
o las formas vigentes, tanto para los afiliados como para el personal del Instituto.

. Lleva el conteo de dias correspondiente para declarar caso concluido de los
pacientes faltistas.

. Completa el formulario Solicitud de Gastos de Transporte o la forma vigente y lo
archiva en el expediente respectivo.

Traslada los formularios Informe de Alta al Patrono y Dictamen Médico Final (Caso
Concluido) o las formas vigentes, al Encargado de Prestaciones en Dinero para
su conocimiento.

. Lleva el control de asistencia de pacientes a Consulta Externa mediante el
formulario Control de Asistencia o la forma vigente; asimismo, traslada los
expedientes de pacientes faltistas al Archivista para declarar el caso concluido por
abandono y los remite a Admision.

. Traslada los expedientes médicos a la Direccion para su revision, al Comité de
Auditoria Médica y a Departamento de Medicina Legal, cuando le son requeridos.

‘(\,L 2 U(
Lleva el control mensual de pacientes que causan alta. J“ﬁ‘:\ﬂ {
Tramita casos de Prestacién Ulterior y traslada la documentac:lon c:orrespE:J%t;m‘é‘ﬁit%ﬁ‘l
a la caja local, cuando el caso lo amerita. %,

08

. 5«’! ir

. Elabora y remite al Departamento Actuarial y Estadistico el reporte del Sistema de
Informacion Gerencial -WINSIG- del Hospital o sistema informatico vigente.

Solicita expedientes médicos al Archivo del Hospital, segtin la agenda de citas,
mediante el listado correspondiente; asimismo, devuelve los expedientes después
de que el paciente es evaluado por el Médico tratante, utilizando los registros
correspondientes.
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m. Realiza propuestas, tomas de posesion y programacion de vacaciones del
personal; asimismo, ejecuta otras funciones que le delegan la Administracion y la
Direccion.

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

Secretaria

Planifica, controla y organiza el servicio para la atencion de pacientes en la
calificacion de sus derechos, mediante la verificacion de la Planilla de Seguridad
Social, hojas de traslado y el Documento Personal de Identificacion -DPI- de los
afiliados y derechohabientes que solicitan atencion en la Unidad Hospitalaria, para
la elaboracion del expediente médico respectivo.

Entrevista al paciente para clasificar el servicio al que corresponde la atencion:
asimismo, documenta y registra los expedientes médicos nuevos.

Traslada expedientes medicos a las clinicas para la atencion de pacientes y al
archivo, segln corresponde; asimismo, remite expedientes al Comité de Auditoria
Medica para revision, a Consulta Externa para declarar caso concluido por
abandono de pacientes faltistas, los formularios Informe de Alta al Patrono y
Dictamen Medico Final al Departamento de Prestaciones en Dinero para

conocimiento y al Departamento de Medicina Legal y evaluacién de las | |

incapacidades, cuando son requeridos.

Proporciona informacion a los pacientes, entrega avisos de suspension y asigna
citas de Consulta Externa.

Elabora la credencial de Consulta Externa, la Hoja de Admisién, la Hoja de Egres
los formularios Aviso de Suspension de Trabajo, Certlf"cado de Incapar: dad
Temporal, Documento de Apertura de Caso, Hoja de Consulta de Traslado a“&ik)g
Unidades y Especialidades y Hoja de Traslado de Enfermos, para afiliade$
primeras consultas. Asimismo, elabora los formularios Informe de Alta al Patrélno
y Dictamen Médico Final (Caso Concluido), tanto para afiliados como para |
personal del Instituto y los formularios de Pasajes de Consulta Externa o las formas
vigentes, para archivarlos en el expediente respectivo.

Remite la papeleria al Departamento de Prestaciones en Dinero para pago y otras
gestiones, dentro del plazo establecido en los acuerdos vigentes.

Lleva el control de suspensiones y altas de pacientes que son miembros del

LJ’f
1’!:.‘

b

personal del Instituto; asimismo, controla el conteo de dias para declarar caso |
concluido de pacientes faltistas, la asistencia mediante el formulario Control de |
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. Localiza, a través de los sistemas informaticos institucionales, la informacién o Ibs,

. Elabora y registra la informacién de afiliados en los sistemas informaticos

. . . N - . )
Asistencia o la forma vigente en los casos de inasistencia y los pacientes que
causan alta mensualmente.

Ingresa datos al Sistema Médico Integral IGSS -MEDI-IGSS- o sistema de | |
informatico vigente, para el servicio de Emergencia; asimismo, documenta los
expedientes médicos de afiliados hospitalizados. g

Solicita citas para consultas de especialidades, segin las 6rdenes médicas: |
asimismo, anota las citas en el carné de pacientes y en la agenda respectiva del |
Sistema Médico Integral IGSS -MEDI-IGSS- o sistema de informatico vigente. |
Ademas, solicita expedientes médicos al archivo mediante el listado |
correspondiente, segun la agenda de citas y devuelve los mismos después de que |
el paciente es evaluado por el Médico tratante, mediante el uso de los registros
correspondientes.

Tramita casos de Prestacion Ulterior y traslada la documentacion respectiva a la |
caja local, cuando el caso lo amerita. ’

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

Registrador de Datos

. Registra, verifica, modifica, cancela, suspende o anula la informacion relacionada

con patronos y afiliados, de conformidad con la normativa y los procedimientos
institucionales establecidos. |

. Mantiene actualizados los inventarios mediante el registro oportuno de ingresos y

egresos de materiales, medicamentos y demas insumos que le sean asignados.

Registra, revisa y analiza la informacién correspondiente a patronos y aﬂhados,v .vt ;"\
conforme las disposiciones normativas vigentes. L ;
r;)l: \frﬂ U
i
datos no consignados en las planillas de seguridad social presentadas por Io@"
patronos. ki

institucionales; asimismo, realiza el escaneo de planillas, el analisis documental y
la revision de notas de cargo notificadas o anuladas, asi como de otros |
documentos remitidos por el Departamento de Recaudacion. :

Mantiene depurados y actualizados los nuimeros de afiliacion, conforme los
procedimientos establecidos por el Instituto. R u"
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Jow

g. Elabora y registra pdlizas de ingresos, ingresos anulados y notas de cargo |
notificadas o anuladas. ;
|
h. Registra las remuneraciones de los trabajadores, incluidos salarios, pagos
diferidos, Bono 14, ingresos acumulados diversos, aumentos salariales y aportes
al programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia -IVS-; asimismo, registra
nombramientos y pedidos correspondientes.
| I. Digita informacion diversa, conforme las instrucciones y lineamientos
establecidos.
J. Recibe y tramita la documentacion que le sea asignada, de acuerdo con los
procedimientos institucionales vigentes.
k. Atiende las consultas de afiliados relacionadas con la informacion registrada en
los sistemas institucionales.
i
l.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe |
. . |
inmediato. 5
|
4. Archivista '
|
|
. a. Planifica, controla y vigila el resguardo y orden de los expedientes médicos del

i Hospital.

Archiva los resultados de laboratorio e informes radiolégicos efectuados a los
afiliados o derechohabientes en el expediente médico; asimismo, clasifica los
. expedientes de los pacientes atendidos diariamente en el Hospital, los resguarda | |
i y lleva el control correspondiente. |

Auditoria Interna y Auditoria Médica. ;,(,} .
j[u ()U|

Ordena los listados de expedientes que salen del Archivo y los entrega un dia aﬂ;es
a la Clinica de Atencion de Enfermeria. S, ','

Verifica que cada expediente médico se encuentre ordenado de conformidad con
lo establecido en la normativa institucional; asimismo, sustituye las carpetas de los

formularios Expediente Médico (caratula) y Carpeta de Contencion de Expediente
Médico o las formas vigentes, de los expedientes deteriorados. i

Verifica que el area de Archivo se mantenga ordenada y limpia.

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

_ Localiza los expedientes de pacientes que ingresan a Emergencia y CO”SUItﬂL h‘_:_
! Externa, los entregados a las Secretarias de estas areas y los sollmtados,\ﬁdi" “1—
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A1

1.

inmediato.

.10 Enfermeria

Supervisor de Enfermeria

Planifica, coordina y dirige las rondas de supervision de Enfermeria; supervisa las
actividades realizadas por el personal a su cargo y vigila la aplicacion de los
principios cientificos, técnicas y procedimientos apropiados en la atencién brindada
a los pacientes.

Evalla la efectividad de los servicios de Enfermeria, el estado de las instalaciones
y del equipo; verifica que estos se mantengan en buen estado y gestiona la
reposicion correspondiente cuando sea necesario. Asimismo, procura que el
ambiente fisico sea apropiado y favorezca la atencion al paciente.

Solicita al Responsable de Inventarios la baja del equipo en mal estado y gestiona
su reposicién cuando sea necesario.

Revisa los libros de reportes de los servicios de Enfermeria, los autoriza con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de aprobacion;
elabora los informes diarios de pacientes y los informes para situaciones
especificas, asimismo aplica las guias de supervision dos veces al afio.

Verifica que la documentacion relacionada con las indicaciones médicas y de
Enfermeria se cumpla en su totalidad en el expediente clinico.

Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, del Diagnostico

Situacional Anual y del Plan de Trabajo del Hospital, mediante el suministro de
insumos del Area de Enfermeria.

~>“\
Gestiona los recursos humanos, materiales y técnicos necesarios para los cuidades
de Enfermeria y vigila el uso racional de estos.

(1‘

Realiza propuestas y la preseleccion del personal de Enfermeria; aS|m|sm“bf
efectlia labores de reclutamiento del personal supernumerario.

Vigila que el personal de Enfermeria cumpla las normas relacionadas con el
servicio y el Hospital; ademas, realiza reuniones para coordinar programas y dar
solucién a los problemas que se presenten.

Verifica que los servicios dispongan del equipo necesario para facilitar la atencion
de Enfermeria; completa el formulario Requisicion a Bodega Local o la forma
vigente, dos veces por semana o segun las necesidades del Hospital y controla el
registro correspondiente.

2 Y
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\ v

. Realiza rondas de supervision en cada servicio para verificar la atencion brindada

Promueve con el equipo de trabajo la interpretacion, divulgacion y aplicacion de
técnicas administrativas para mejorar los procesos orientados a brindar servicios
de Enfermeria con calidad en el Hospital.

Autoriza con su firma manuscrita y sello o firma electronica u otro medio digital de | |
aprobacion, los formularios de solicitud de cambio de turno y permisos del personal |
de Enfermeria a su cargo; archiva la documentacion correspondiente y registra la |
informacion en el libro administrativo. ;

a los pacientes, asi como la asistencia y puntualidad del personal conforme al rol
de turnos.

Supervisa la clasificacion de los desechos sdlidos hospitalarios y gestiona el | |
abastecimiento de los insumos necesarios para dicha clasificacion. L

Consolida la informacion, completa los cuadros estadisticos, elabora el Informe |
Mensual de Produccién de Enfermeria y lo entrega al Encargado de Estadistica. | |
|
|

Programa capacitaciones para el personal de Enfermeria; orienta al personal en |
los diferentes tramites administrativos que se realizan en el Hospital y les da a
conocer la importancia de la toma de signos vitales, la identificacion de sintomas,
la observacién de reacciones a tratamientos en los pacientes, los procedimientos = |
del servicio y otros temas de interés. Asimismo, promueve eventos culturales. |

Asiste a reuniones multidisciplinarias convocadas por las autoridades superiores
para programar, evaluar y emitir recomendaciones relacionadas con la atencién |
integral brindada a los afiliados y derechohabientes. !

Revisa y elabora documentos administrativos relacionados con su area, asi COmMo ¢ 31,_,..
los reportes requeridos por el Jefe inmediato. \m{ -

Revisa y emite respuesta a la correspondencia del Area de Enfermeria e tnfof(ﬁla\\\;;_}f. :
por escrito a donde corresponda. I AN

W
P
8

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

Jefe de Servicio de Enfermeria

Dirige, supervisa y evalla las actividades y tareas del personal de Enfermeria a su
cargo; orienta al personal para brindar un servicio de calidad y contribuir al

cumplimiento de los objetivos institucionales. &
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Elabora mensualmente el rol de turnos y registra, en coordinacién con la i
Supervisora de Enfermeria, las reposiciones correspondientes en el rol de servicio. |

Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, mediante el suministro
de insumos del servicio de Enfermeria.

. Vigila que los registros correspondientes contengan informacién correcta y |
actualizada en relacion con los turnos laborados por el personal de Enfermeria y
verifica, cuando sea necesario, la realizacion de las reposiciones
correspondientes.

. Asiste a otros profesionales en los procedimientos médicos, quirlrgicos y |
administrativos relacionados con la atencion al paciente. '

Participa activamente en la visita médica programada en su servicio,
conjuntamente con el equipo multidisciplinario, e informa al Jefe inmediato sobre
las situaciones especiales relacionadas con los pacientes.

i
|
. Vigila, controla y gestiona que el Servicio de Enfermeria disponga de |
medicamentos, material médico quirtrgico, equipo y otros insumos necesarios |
para la atencion de los pacientes.

. Tramita y verifica el cumplimiento de las 6rdenes e indicaciones médicas y de
Enfermeria, mediante el uso de los documentos correspondientes.

Cumple los mecanismos administrativos de control que garanticen una
comunicacioén y coordinacién efectivas en la atencion brindada a los afiliados y
derechohabientes.

Participa activamente en la entrega y recepcién del servicio; da seguimiento a las |
situaciones que se presenten, posterior a la notificacion verbal o escrita realizada 4

por el personal bajo su responsabilidad. _xf; QESTAG,S:

Coordina con otros Jefes de Servicio de Enfermeria o Enfermeras Graduad Q |"’ﬂ\*¢ o

solucién de problemas de atencion detectados en el turno de trabajo y reahzaia‘*s
asignaciones de trabajo al personal a su cargo. %, ;

Identifica las necesidades de aprendizaje, coordina programas de educacién y |
brinda ensefianza sobre practicas de salud a los pacientes y personas allegadas a |
estos.

. Completa y tramita el formulario Requisicion a Bodega Local o la forma vigente,
con base en el reporte de insumos faltantes.

v g i i o s
Elabora mensualmente la estadistica de produccion del servicio. g <P &
2 -~
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Reporta al Jefe inmediato las situaciones especiales del servicio y registra la
informacién en el Libro Administrativo de Supervision de Enfermeria. |

Elabora el reporte diario de pacientes y presenta a los Médicos tratantes los casos
que ameriten reevaluacion.

. . - . . . - |
Elabora las solicitudes de mantenimiento, insumos y equipo necesarios para la |
atencion de los pacientes y las gestiona ante donde corresponda. |

Coordina con el Jefe inmediato la rotacién del personal, conforme a las | |
necesidades del servicio. !

Presta sus servicios en caso de calamidad o emergencia nacional, cuando las
autoridades locales requieran la cooperacion del Hospital.

Asiste a reuniones programadas o incidentales, a requerimiento de las autoridades |
superiores del Hospital. -

Brinda induccién al personal de nuevo ingreso; asimismo, elabora y ejecuta el
programa anual de capacitacion. |

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

Enfermera Graduada

Planifica, coordina y dirige las rondas de supervision de Enfermeria; asimismo,
supervisa las actividades que realiza el personal bajo su cargo y verifica la
aplicacion de principios cientificos, técnicas y procedimientos apropiados en la

atencion que se brinda a los pacientes. &.}&s-.év.&;;g@

Q?Qq' iy

Evalla la efectividad de los servicios de Enfermeria, el estado de las instéjg’cioq%gj@ TN
y del equipo; verifica que estos se mantengan en buenas condiciones y‘fg”g%‘ﬁ_f‘é‘}i \Ko
la reposicién correspondiente cuando es necesario. Asimismo, procurague el
ambiente fisico sea apropiado y favorezca la atencién al paciente. S 4

21 bn

Solicita al Responsable de Inventarios la baja del equipo en mal estado y gestiona
su reposicion cuando corresponde.

Revisa los libros de reportes de los servicios de Enfermeria, los autoriza con su
firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de aprobacion,
elabora los informes diarios de pacientes y los informes para situaciones

especificas; asimismo, aplica guias de supervision dos veces al afio. "m%ﬁ
=]
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. Realiza rondas de supervisién en cada servicio para verificar la atencion brindada

Verifica que la documentacién relacionada con las indicaciones médicas y de
Enfermeria se cumpla en su totalidad en el expediente clinico. '

Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, el Diagnéstico |
Situacional Anual y el Plan de Trabajo del Hospital, mediante la provisién de |
insumos del Area de Enfermeria.

Gestiona los recursos humanos, materiales y técnicos necesarios para los |
cuidados de Enfermeria y verifica el uso racional de estos. |

Realiza propuestas y preseleccion de personal de Enfermeria; asimismo, efectta
labores de reclutamiento de personal supernumerario.

Verifica que el personal de Enfermeria cumpla las normas relacionadas con el
servicio y el Hospital, ademas, realiza reuniones para coordinar programas y dar
solucion a los problemas que se presenten. ;

Verifica que los servicios dispongan del equipo necesario para facilitar la atencion
de Enfermeria; completa la requisicion a bodega local o la forma vigente, dos veces |
por semana o segun las necesidades del Hospital y controla el registro
correspondiente.

Promueve con el equipo de trabajo la interpretacion, divulgacion y aplicacion de
técnicas administrativas orientadas a mejorar los procesos y fortalecer la calidad |
de los servicios de Enfermeria en el Hospital.

Autoriza con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digital de
aprobacién, los formularios de solicitud de cambio de turno y permisos del personal
de Enfermeria bajo su cargo; archiva la documentacion correspondiente y registra
la informacién en el libro administrativo. |

a los pacientes, asi como la asistencia y puntualidad del personal conforme al r@L Jiq; )

de turnos. a“?
“'i
\
Supervisa la clasificacion de los desechos soélidos hospitalarios y gestloﬁg "él'\* il\
abastecimiento de los insumos necesarios para dicha clasificacion. 39
Sy
Consolida la informacién, completa los cuadros, elabora el Informe Mensual de
Produccion de Enfermeria y lo entrega al Encargado de Estadistica.

diferentes tramites administrativos que se realizan en el Hospital. Asimismo, da a
conocer la importancia de la toma de signos vitales, la identificacion de sintomas,

Lt

|
Programa capacitaciones para el personal de Enfermeria y lo orienta en los | ‘
I

4.2
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. Asiste a reuniones multidisciplinarias convocadas por las autoridades superiores,

. Asiste al personal Médico y Paramédico en tratamientos, intervenciones @ |

. Atiende a los pacientes en el cambio de ropa y cama; asimismo, cuida la hlgleﬁe,

. Acompana a los pacientes para la realizacién de examenes dentro y fuera del

la observacion de reacciones a tratamientos en los pacientes, los procedimientos
del servicio y otros temas de interés; ademas, promueve eventos culturales.

para programar, evaluar y formular recomendaciones relacionadas con la atencion
integral que se brinda a los afiliados y derechohabientes.

Revisa y elabora documentos administrativos relacionados con su area, asi como
los reportes que le requiere el Jefe inmediato.

Revisa y emite respuesta a la correspondencia del Area de Enfermeria e informa
por escrito a donde corresponde.

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

Auxiliar de Enfermeria

quirdrgicas, partos y examenes practicados a pacientes; asimismo, atiende
directamente a los pacientes que lo requieren mediante la aplicacion de técnicas
de cuidado y principios de Enfermeria y proporciona el soporte emocional
correspondiente.

Colabora con el Jefe inmediato en el Area de Higiene, mediante la aplicacion de
principios de bioseguridad en funciones relacionadas con la atencion meédica;
asimismo, recibe y entrega pacientes, de conformidad con el manual de entrega
correspondiente.

|
Revisa y analiza el reporte de pacientes del servicio para conocer la condicion de |
cada uno; ingresa los datos al Sistema Médico Integral IGSS -MEDI-IGSS-
sistema de informatico ugente da seguimiento a la atencion y elabora el ceuécs‘
diario de pacientes en el Area de Hospitalizacion. :;:; o
Uul l‘\\m.l\ Wi

verifica la posicién adecuada y realiza masajes, segun las instrucciones medlcas% ||

Hospital; asimismo, los orienta sobre su tratamiento durante la estancia hospitalaria |
y les brinda apoyo cuando lo solicitan. =

Utiliza el expediente médico y realiza las anotaciones respectivas en las formas
institucionales correspondientes; asimismo, efectia el conteo de materiales y
equipo bajo su responsabilidad y elabora la estadistica correspondiente.
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Aplica vendajes, curaciones biolégicas, métodos anticonceptivos, soluciones
intravenosas, enterales y parenterales, asi como otros procedimientos propios de
Enfermeria, segun las 6rdenes meédicas.

Controla la permeabilidad y el goteo de soluciones intravenosas, coloca
inyecciones, suministra medicamentos prescritos por el Médico tratante y prepara
materiales para curaciones -gasas, depresores de lengua, hisopos y talcos, entre
otros-; asimismo, esteriliza el equipo y abastece el servicio con los insumos
necesarios para cada turno.

Recibe el equipo y mobiliario del servicio en los turnos asignados, incluida la
revision y el abastecimiento del carro de curaciones; asimismo, verifica que se
encuentren en buen estado y hace uso adecuado de estos.

Prepara a los pacientes en la mesa quirtirgica, conjuntamente con el Anestesiélogo;
proporciona ropa, equipo y materiales para la sala de parto o quiréfanos y asiste al
Médico en la instrumentacion de intervenciones quirtrgicas, de conformidad con
los procedimientos técnicos establecidos. Asimismo, verifica que el equipo y los
materiales se encuentren esterilizados y en buen funcionamiento.

Informa al servicio de recuperacion sobre el traslado de pacientes y solicita la
camilla correspondiente; asimismo, coloca la identificacion al binomio madre-
neonato mediante pulseras o fichas establecidas y colabora en el bafio y vestido
de recién nacidos.

Traslada, recolecta y controla muestras de compatibilidad; asimismo, interviene en
la ingesta de alimentos de pacientes imposibilitados por via de sonda nasogastrica.

. Brinda orientacion a pacientes y familiares e imparte charlas educativas en clinicas

y grupos sobre los programas vigentes en el Instituto; asimismo, participa en

reuniones hospitalarias y actividades de docencia de Enfermeria.

Elabora notas de Enfermeria y registros de procedimientos y servicios prestéﬂos o Hel

de conformidad con las normas especificas; asimismo, proporciona CU|§5d19
directos de Enfermeria a pacientes del Programa de Inmunizaciones. ’-:fo

Verifica, controla y registra la informacién en la Grafica de Temperatura de
Frigorifico; asimismo, limpia y prepara el area de trabajo y verifica que se cuente
con el equipo e insumos necesarios.

Prepara y aplica vacunas intramusculares, intradérmicas, orales y subcutaneas,
segln el esquema de vacunacion; revisa expedientes para verificar y cumplir la
orden médica, registra su administracion en las formas institucionales y en el carné
correspondiente y elabora las notas de Enfermeria.

o
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_ _ )

Mantiene rotuladas las vacunas y verifica el semaforo de vencimiento: asimismo, |
lleva el control y registro correspondiente, realiza el pedido cuando es necesario, |
proporciona la fecha de la préxima cita, brinda el plan educacional a los usuarios y
entrega el expediente médico donde corresponde.

Recibe y entrega el turno e informa al Jefe inmediato sobre las situaciones
ocurridas durante este; asimismo, antes de retirarse del servicio, lee el reporte |
correspondiente para dar seguimiento. !

Revisa, limpia y ordena la clinica de Ambulancia; asimismo, cuenta los insumos y |
el equipo existente, recibe érdenes para el traslado de pacientes, verifica que la |
documentacién correspondiente se encuentre completa y proporciona cuidados
directos de Enfermeria en el Servicio de Ambulancia.

Revisa al paciente en forma céfalo-caudal -bafado, ufias cortas, rasurado, sin
esmalte, sin maquillaje y sin pertenencias de valor-; asimismo, verifica que la via |
periférica se encuentre permeable y rotulada e informa cualquier situacién que se ' |
presente durante la ruta.

Instruye al Piloto de Ambulancia sobre la ruta a seguir para el traslado del paciente
y verifica su cumplimiento hasta la entrega en la Unidad Médico-Hospitalaria
correspondiente. b

Verifica que el servicio se mantenga en optimas condiciones de orden y limpieza;
asimismo, reporta al Jefe inmediato los incidentes ocurridos durante el turno.

. Recibe los expedientes de pacientes con listado un dia antes de las citas; |

asimismo, revisa que los examenes de laboratorio y estudios especiales se
encuentren archivados, retira y traslada expedientes a las clinicas y verifica las
ordenes médicas correspondientes.
% Q08 o
Traslada el expediente médico a Secretaria y gestiona los estudios especgaiﬁ“““" Ry,
cuando un paciente debe asistir a citas especiales o trasladarse a otras Unld‘ac’jes (
Médico-Hospitalarias. wu, %“\lij\a\r
n')
Atiende a los pacientes conforme a las técnicas de Enfermeria; toma signos va?éfes
-presion arterial, temperatura, frecuencia cardiaca y respiracion-; asimismo, aS|sté
al Médico en los procedimientos practicados al paciente y aplica los tratamientos !
indicados por los Médicos tratantes. :
||

Verifica que la clinica de Consulta Externa se encuentre equipada con los insumos |
necesarios y en optimas condiciones de limpieza; asimismo, cambia diariamente la | |
sabana de las camillas, coloca papel kraft, esteriliza el equipo y lo mantiene | |

ordenado. b, f
& (5]
aq:"’ >
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aa.Realiza las anotaciones correspondientes, lleva el control del equipo, mantiene el
orden e higiene de las salas de examenes, colabora en otros servicios cuando el
caso lo requiere y elabora la estadistica mensual.

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

5. Ayudante de Enfermeria

a. Traslada muestras de laboratorio y otros documentos clinicos dentro de la Unidad
Médico Hospitalaria y recoge los informes correspondientes conforme a los
procedimientos establecidos.

b. Realiza tramites de mensajeria interna y gestiona el traslado de documentos,
expedientes clinicos e informes entre las diferentes areas de la Unidad Médico
Hospitalaria.

c. Recoge expedientes clinicos del Archivo y los traslada a las Clinicas, asi como
devuelve los expedientes al Archivo una vez finalizada la atencién médica.

d. Busca y transporta resultados de examenes especiales, de laboratorio y de
radiologia que no se encuentren archivados en el expediente del paciente.

e. Recibe de la Secretaria de Clinica los vales correspondientes para la solicitud y |
traslado de informes clinicos. |

f. Apoya al personal de Enfermeria en el traslado de pacientes en camilla y en el |
acompanamiento de pacientes para la realizacion de estudios especiales dentro o |
fuera del servicio.

g. Mantiene el orden y la limpieza del servicio conforme a las normas institucionales.

MANUAL DE ORGANIZACION )
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h. Mantiene el orden y control de los insumos médico quirtrgicos y de la papé‘iérla Eh\
Re

del area de resguardo transitorio del servicio asignado, conforme a los cor;tro]ﬁsl\
establecidos por el Jefe de Servicio.

’/-’{).

i. Cumple con los mecanismos de cambio de turno conforme a la normatia

institucional vigente.
j. Participa en reuniones de capacitacion cuando es designado.

k. Rinde informe de las labores efectuadas durante el turno a su Jefe inmediato

superior.
o
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a.

m.

A.1.11 Medicina Preventiva

1. Promotor en Salud

A.1.12 Nutricion y Dietética |
1. Nutricionista

a.

Realiza otras atribuciones especificas conforme al servicio y a la Unidad Médico |
Hospitalaria donde se encuentre asignado, segun los programas de cobertura del i
Instituto. | |

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

Elabora, revisa y actualiza el diagnostico de la situacién de salud de los afiliados y |
derechohabientes, asimismo ejecuta los programas de salud en el area |
comunitaria que le corresponde. -

Coordina y promueve programas de salud integral en el ambito comunitario
atendido por el Hospital, de conformidad con la normativa institucional.

Elabora mapeos de perfiles de riesgo y planes de contingencia.

Realiza la vigilancia epidemiologica de la morbilidad y accidentalidad en las areas
y zonas de la jurisdiccion territorial e implementa planes de accién preventiva.

Desarrolla, con base en el perfil epidemiologico, el proceso permanente de
capacitaciéon en salud dirigido a los grupos de afiliados y derechohabientes que
atiende el Hospital.

Realiza la vigilancia de la manipulacion y almacenamiento de los alimentos en el
Hospital.

Organiza a los afiliados y derechohabientes adscritos al Hospital para la difusiQp:ﬁj&ﬁ.ﬂ---

2/

de la salud integral. )5;‘:“5_0\"' £
S¢ —t
5 " = u i By o l.:l -
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el J-,,EJ:"“} .
. . LT
inmediato. f,{:?__!
.'1“.'[

Optimiza la atencion médica personalizada que se proporciona a los afiliados,
pensionados y derechohabientes atendidos en el Hospital, asimismo brinda el ‘

seguimiento nutricional y metabdlico que cada caso amerite. !
Ry,
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b. Brinda la asesoria en el manejo de dietas libres y modificadas, para el control de
casos nuevos y el seguimiento de casos programados de nutricion.

c. Atiende las interconsultas que realiza el personal Médico del Hospital por medio |
de hoja de consulta.

d. Realiza el calculo de férmulas y dietas especiales para los pacientes ingresados |
que lo ameriten. ’

e. Apoya, cuando le sea solicitado, en actividades de capacitacion sobre alimentacion
y dietas dirigidas a los pacientes. !

f. Supervisa y verifica que las dietas proporcionadas por el proveedor se ajusten a
las normas e indicaciones institucionales.

g. Instruye al proveedor, cuando corresponda, sobre las buenas practicas en la
elaboracién de alimentos, tipos de dietas e higiene en la preparacion de alimentos.

h. Supervisa, de conformidad con la programacién establecida, las instalaciones del
proveedor para verificar el adecuado manejo de alimentos.

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

A.1.13 Trabajo Social

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y responsabilidades
del personal de Trabajo Social de la Unidad Médico-Hospitalaria, estan descritas en
el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social o normativa vigente y
de aplicaciéon y cumplimiento Institucional.

|
A.2. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA f?\
Ol

A, }!“
1. Subdirector Administrativo Financiero £s \i\
X \[%
; i ; : . - , \ 4
a. Planifica, coordina, dirige, supervisa y evallua la ejecucion de las funciones y |\

actividades administrativas y financieras asignadas al personal a su cargo.

|
(4 ale S
oy

b

b. Verifica los registros presupuestarios y financieros derivados de las gestiones de
gasto.

c. Gestiona programaciones, reprogramaciones, transferencias, modificaciones y
ampliaciones presupuestarias relacionadas con los grupos de gasto de la gestion
financiera Mg

>
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d. Verifica las conciliaciones de las cuentas relacionadas con la ejecucion
presupuestaria.

e. Integra el presupuesto de ingresos y egresos del Hospital.
f. Evalta periddicamente la operatividad y ejecucion del presupuesto asignado.

g. Supervisa el manejo del presupuesto, fondo rotativo y caja chica asignados a la
Dependencia.

h. Supervisa y evalla la ejecucién del trabajo de las empresas contratadas que
prestan servicios en la Dependencia donde se encuentra asignado.

i. Coordina la recepcién de las requisiciones de compra de materiales, Utiles, equipo
y medicamentos de los diferentes servicios del Hospital, asimismo supervisa las
gestiones para su adquisicion.

ji. Aplica e implementa, en coordinacién con el Administrador, las acciones
correctivas y controles administrativos de las areas de su competencia, para el
logro de los objetivos institucionales.

k. Controla el registro del inventario de bienes de activos fijos y fungibles.

I Vela por la correcta utilizacion de los recursos asignados para el desempefio de
las atribuciones de la Dependencia donde se encuentra asignado.

m. Elabora y presenta oportunamente los informes administrativos y financieros que |
le solicita la autoridad competente. |

n. Avala los oficios, providencias, dictdmenes y otros documentos relacionados con
su area de trabajo.

o. Aplica el régimen disciplinario y la normativa institucional vigente al personal gsu
cargo y traslada el expediente a la Subgerencia de Recursos Humanos parg,“]as

gestiones correspondientes. u HU
v{puo
p. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jéfe,
inmediato.

2. Secretaria de Subdireccién

a. Recibe y traslada los documentos dirigidos al Subdirector Administrativo
Financiero para su conocimiento.

b. Registra en el sistema de control de correspondencia los documentos recibidos. ! 5
b/
(=]
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. Margina los documentos recibidos al personal de la Subdireccion Administrativa

Financiera que corresponda, para el tramite respectivo.

. Elabora los oficios y providencias requeridos para dar respuesta a informacion

solicitada, tramitar situaciones de las areas administrativas y financieras,
designaciones de recurso humano y otros asuntos de gestion administrativa.

. Revisa y sella las érdenes de compra que le son trasladadas.

Elabora los planes cuatrimestrales de solicitud de insumos a la Bodega Local, los
pedidos mediante formularios de Requisicién a Bodega Local o la forma vigente y
los cheques de los expedientes que recibe.

_ Revisa frecuentemente el correo institucional, verifica la existencia de documentos

relacionados con la Subdireccion Administrativa Financiera y los gestiona o
traslada a la Subdireccion para su analisis y atencién, segun corresponda.

_ Archiva toda la documentacién correspondiente a la Subdireccién Administrativa

Financiera.

Realiza y atiende llamadas telefonicas, asimismo proporciona la informacion que
le solicitan.

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

A.2.1. ADMINISTRACION

Administrador e
N
<5 B -
Controla el manejo de los recursos financieros y materiales del Hospital. 33 ;.\’“'-\\:"% .
O(\L;J R
L)

Firma, con su firma manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio digitalldé’f\z
aprobacion, los comprobantes del fondo rotativo, cheques, exenciones del
Impuesto al Valor Agregado -IVA-y los libros de caja y bancos del fondo rotativo.

Lleva la conciliacion de la deuda flotante del Hospital y de la Unidad Ejecutora,
asimismo colabora en la supervision del personal y de las actividades técnicas
correspondientes al area administrativa y de servicios generales del Hospital,
orientadas al logro de los objetivos estratégicos institucionales, de conformidad
con las normas y procedimientos establecidos.

!
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. Analiza, completa y gestiona diversos formularios ante la Subgerencia

. Recibe, revisa, registra, ordena, despacha y archiva la correspondencia ‘N, |
. Elabora oficios, vales, providencias, resoluciones y otros documentos que le son
. Atiende y realiza llamadas telefonicas, asimismo proporciona la informacion

. Gestiona los pedidos de papeleria y utiles de oficina. ";‘: %
2

Supervisa, coordina y dirige las labores que se desarrollan en los Servicios
Administrativos, asimismo soluciona los problemas y necesidades que se suscitan
con el personal y las instalaciones.

Verifica el cumplimiento de la elaboraciéon de la programaciéon y ejecucion
presupuestaria de la Unidad Ejecutora y centros de costos.

Lleva y revisa el control de asistencia y puntualidad del personal a su cargo.

Revisa los expedientes relacionados con las modificaciones presupuestarias. L

Controla y apoya las funciones del Responsable de Presupuesto y del
Responsable del Fondo Rotativo.

Verifica el ingreso de la deuda flotante en el Sistema de Conciliacion
Presupuestaria de la Unidad Ejecutora y sus centros de costos.

Lleva el control y manejo de las constancias de viaticos recibidas por el
Departamento de Tesoreria, verifica el correcto llenado del Libro de Entrega de |
Viaticos y realiza la solicitud de formularios al Departamento de Tesoreria.

Elabora los roles de turnos de Pilotos y Camareros y completa los formularios
correspondientes.

Elabora la Programacién Cuatrimestral de Tiempo Extraordinario del personal
que, por necesidades del servicio, labora horas extras.

correspondiente. |

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe.c 2.0

inmediato. Aot
e

: o oz $§ —f=

Secretaria de Administracion 2% SUBORIN
"';/i{'&)

documentacion de la Administracion.

requeridos.

solicitada por el publico.
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Lleva el control de la agenda del Jefe inmediato y de la agenda de atencion medica,
asimismo elabora reportes, informes y estadisticas cuando le son requeridos.

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

Piloto

Mantiene en 6ptimas condiciones el vehiculo asignado durante su turno, asimismo
vela por su adecuado funcionamiento, limpieza y seguridad.

Cumple las 6rdenes de servicio requeridas por la Direccion, Administracion o
Médico de Turno que le son transmitidas.

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

Reporta los mantenimientos preventivos del vehiculo de conformidad con el
kilometraje y notifica inmediatamente y por escrito a la Administracion o Direccion
cualquier desperfecto que observe en el vehiculo asignado.

Entrega y recibe el turno, asimismo reporta las novedades por escrito en el libro
correspondiente.

Asiste al Auxiliar de Enfermeria en el traslado de pacientes que requieren
movilizacién en camilla.

Anota correctamente en las casillas del libro de control los servicios efectuados.

Aplica correctamente el Reglamento de Transito y utiliza adecuadamente el

vehiculo y sus accesorios. e L33
,u:*ﬂéc('\
Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jef’j‘ f e
inmediato. ‘o, UK
‘ ‘/t,r}:'fh‘.
Agente de Seguridad Swy

Garantiza la seguridad de las instalaciones, del personal y el resguardo de los
bienes fungibles y no fungibles.

Controla el ingreso y salida del personal, visitantes y vehiculos en las instalaciones
del Hospital.

*O
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Anota en el libro de reportes de incidentes los problemas que se presentan durante
su turno.

. Vigila el mantenimiento del orden y disciplina dentro de las instalaciones del
Hospital.

Orienta al afiliado y al publico en general para que sean atendidos por el personal
encargado de proporcionar informacion.

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

. Controla el resguardo de los bienes de la Dependencia medica y reporta de
inmediato cualquier incidente relevante.

Realiza recorridos periédicos por las distintas areas del Hospital y, posteriormente,
permanece en su puesto de trabajo.

Registra en el reporte diario las actividades realizadas durante su turno.

Controla y evita el ingreso de armas, explosivos, combustibles y materiales
similares a las instalaciones del Hospital.

Solicita la presencia de un Camarero cuando se presenta algun paciente que
requiere ingreso en silla de ruedas o camilla al area de Emergencia.

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

Mensajero

paquetes en las distintas dependencias del Instituto y en o

ficinas externas f_gff'
Instituto. z

P
G5 @

~u
(-r’\/ )

Lleva el control y el registro de la correspondencia entregada y recibida. o
Efectta los pagos y las operaciones bancarias que le asigna el Jefe Inmediato.
Mantiene en buenas condiciones el vehiculo asignado.

Mantiene el control y el seguimiento de los documentos bajo su responsabilidad.

Participa en los equipos de trabajo y en las comisiones que le asigna el Jefe
Inmediato. 5’90

/41‘1' o

Traslada y entrega la correspondencia, los documentos, los expedientes y IQ§-\-\'\.‘Q
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g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe

. Apoya durante el ingreso y egreso de pacientes en el area de Emergencia,

inmediato.

Camarero

Procura que las areas, instalaciones, calle frente al edificio, salas, mobiliario,
equipo, utensilios y demas bienes se mantengan en Optimas condiciones de |
limpieza. !

Realiza la limpieza de pisos mediante barrido y trapeado, limpieza de bafos,
lavado de tazas sanitarias, lavamanos y orinales, asi como limpieza de vidrios,
ventanas, puertas, paredes, persianas, terrazas y tragantes, evitando la
acumulacion de sarro, moho y arena.

Realiza la limpieza de mobiliario, escritorios, camillas, sillas de ruedas, mesas de
noche, cestos de basura, bacines y refrigeradores.

asimismo colabora en el ingreso y bafio de pacientes y apoya al personal de
Enfermeria en la colocacion de tablas para cama dura y traccion. :

Desinfecta las camas y colchones, de conformidad con el rol de turnos.

Realiza solicitudes a la Bodega y Farmacia mediante el formulario Requisicion a
Bodega Local o la forma vigente, de conformidad con la asignacion mensual |
correspondiente. i

Elabora y presenta la estadistica correspondiente de insumos al Encargado del

Sistema de Informacién Gerencial -WINSIG- o sistema informatico vigente. .

(208 g

Realiza las diligencias administrativas en Oficinas Centrales y otras Depend%ﬁ(‘:c’;i-é'é' §&
3--;.,.

que le son asignadas. £3 _ ’g(‘:Q
O '1::'\\\1:\:“(-‘ =N
F . § i O Ve
Colabora en el area de roperia y realiza fotocopias de documentos. -:;a{,)
<, '8
<

Elimina adecuadamente los desechos soélidos hospitalarios.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.
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‘ A.2.1.1 Mantenimiento

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y responsabilidades
del personal Mantenimiento de la Unidad Médico-Hospitalaria, estan descritas en el
Manual de Organizacion de la Division de Mantenimiento o normativa vigente de
aplicacion y cumplimiento institucional.

A.2.1.2 Informatica

1. Encargado de Informatica

a. Elabora érdenes de soporte técnico para atender las solicitudes de los usuarios de
la planta telefonica y de los equipos y sistemas informaticos del Hospital.

b. Ejecuta la configuracion de los equipos de computo y de la planta telefonica.

c. Revisa periddicamente los equipos informaticos para prevenir fallas en su
funcionamiento.

d. Actualiza e instala herramientas de hardware y software.
e. Instala dispositivos informaticos y el cableado estructurado que corresponda.

f. Monitorea permanentemente el funcionamiento de las redes y equipos de
telecomunicacion.

g. Realiza migraciones de datos cuando le son requeridas por los diferentes servicios
de la unidad médica. |

h. Gestiona ante los proveedores el cumplimiento de las garantias para la reparacion
de equipos de telecomunicacion e informaticos.

:C2 L
(L gy

i. Documenta las actividades de soporte y coordina con la Subgerenc:ia}!{giiié‘F

Tecnologia las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos \ -

institucionales. o SUBGERGN
o5 —T T
. . y ; . ” ; Yo
j. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe
inmediato.

A.2.1.3 Estadistica
1. Encargado de Estadistica g

a. Recibe diariamente la informacion estadistica de los Médicos y servicios del

Hospital. 99“0"%
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Ingresa en el sistema los datos estadisticos diarios para la integracion del informe
general mensual.

Da egreso en el sistema a los pacientes hospitalizados y lleva el control de las
estancias de alimentacion de los pacientes hospitalizados.

Controla y entrega talonarios de recetas manuales a los Medicos del Hospital y
los formularios Solicitud de Atencion Médica a Entidades Estatales, Privadas o
Médicos Particulares o la forma vigente.

Programa y ejecuta las metas del Hospital, asimismo elabora y entrega el reporte
del Sistema de Informacion Gerencial -\WINSIG- o sistema informatico vigente.

Certifica las Constancias Médicas extendidas en el Hospital.

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

A.2.1.4 Inventarios

=k
=

Encargado de Inventarios
Planifica, controla y organiza el inventario de bienes de activos fijos y fungibles.

Efectia semestralmente el recuento fisico de bienes de la Unidad y verifica el
estado de estos.

Asigna el nimero de bien a los activos fijos y fungibles de nuevo ingreso.

Verifica los nimeros de bien de los activos fijos que son enviados a reparacion y
elabora los pases de salida correspondientes.

_a\ \’)ﬂ" 14
S ef N
Realiza anualmente la conciliacion del inventario y la remite al Departament@@e =

O allf

UBGERE!

Contabilidad, asimismo ejecuta el proceso de baja de bienes. o v

\"E:j%o\?
Etiqueta todos los activos fijos con el numero de bien correspondiente, segtin
adjudicacion.

Confronta las actas de baja para operar los registros en el sistema de inventarios
y en las tarjetas de responsabilidad.

Interviene en la recepcidn, entrega y asignacion de bienes en la Unidad.
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- N
i. Elabora las tarjetas de responsabilidad y verifica los datos consignados en estas |
con el inventario contable registrado en los sistemas.

j. Registra en las tarjetas de responsabilidad las operaciones por cargos, saldos y
| regularizaciones respectivas, de conformidad con los movimientos realizados.

k. Extiende solvencias definitivas cuando le son solicitadas y realiza las gestiones de | ‘
traslado de valores. ‘

|. Certifica documentos de inventario, de conformidad con instrucciones especificas,
asimismo transcribe informes y otros documentos administrativos.

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

A.2.1.5 Compras

e
"

Encargado de Compras

a. Estructura y revisa los expedientes de los servicios contratados por los centros de |
costo, asimismo elabora y revisa los formularios Solicitud de Atencion Médica a
Entidades Estatales, Privadas o Médicos Particulares o la forma vigente,
correspondientes a los expedientes del renglén 182, para gestionar el tramite de
pago de las Unidades Integrales de Adscripcion, Acreditacion de Derechos y
Despacho de Medicamentos -UIA- de la jurisdiccion territorial que le es asignada.

b. Realiza reportes para verificar la disponibilidad presupuestaria en los centros de |
costo de las Unidades Integrales de Adscripcion -UIA- de la jurisdiccion territorial
gue le es asignada.

c. Realiza liquidaciones de 6rdenes de compra de los centros de costo de las
Unidades Integrales de Adscripcion -UIA- de la jurisdiccion territorial que le es |
asignada. ___1-\»%{.‘;15_-.,{3?&%’;,\

S
4 e
R -

d. Realiza exenciones del Impuesto al Valor Agregado -IVA- de expedienteég"{‘dﬁwﬁm_I
renglén 182, asimismo confronta la estadistica de laboratorios con los formul’;i’)}j&s. i
Solicitud de Atencion Médica a Entidades Estatales, Privadas o Médicos

. . )
Particulares o la forma vigente de los centros de costo. Y

e. Solicita citas para los pacientes del Hospital a quienes les ordenan examenes
‘ mediante servicios contratados.

f Realiza los procesos de cotizacion para la adquisicion de servicios medicos de las |
‘ Unidades Integrales de Adscripcion -UIA- de la jurisdiccion territorial que le es |

asignada. 8 '44,9_:
) 'a' >
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) e Lo
. Verifica que los estudios adquiridos se encuentren programados en el Plan Anyal

A
. Elabora la estadistica semanal y la remite a la Unidad de Monitoreo y a la Direccién

. Arancela los formularios Solicitud de Atencién Médica a Entidades Estatales,

Privadas o Medicos Particulares o la forma vigente, con los datos del proveedor
necesarios para la adquisicion de los servicios médicos solicitados por el Médico
tratante del Hospital.

. Realiza la deduccion del Impuesto Sobre la Renta -ISR- en el Sistema Integrado
de Informacion -SlI-IGSS-, asimismo realiza la reversion total de expedientes en el |

Sistema Informatico de Gestion -SIGES- o sistemas informaticos vigentes.
Realiza cartas de conformidad para la integracion de expedientes del renglon 182.

Registra los Numeros de Publicacion en Guatecompras -NPG- en el sistema de

Guatecompras de los centros de costo de la jurisdiccion territorial que le es |

asignada.

. Recibe informes de los estudios solicitados de las Unidades Integrales de |

Adscripcién -UIA- de la jurisdiccion territorial que le es asignada.

Recibe facturas de los estudios correspondientes al renglén 182 para gestionar el |

tramite de pago.

. Identifica los maximos y minimos de existencia de estudios que cuentan con

Numero de Operacion de Guatecompras -NOG- de los proveedores.

. Elabora especificaciones técnicas para la adquisicion de servicios médicos |

sanitarios.

. Realiza el proceso de publicacion de eventos en el Sistema de Informacién de

Contrataciones y Adquisiciones del Estado —GUATECOMPRAS- o sistema
informatico vigente, asimismo elabora el proceso de adjudicacion de los eventos.
e

de Compras -PAC- y que cuenten con el coédigo de Presupuesto por Results@c_ﬁ_dﬁ{}

-PPR-. Y
-
n

Departamental de Suchitepéquez.

Realiza las correcciones solicitadas por la Division de Administracion Financiera |
-DAF- en los formularios Solicitud de Atencién a a Entidades Estatales, Privadas o |
Médicos Particulares o la forma vigente, correspondientes a los centros de costo
de las Unidades Integrales de Adscripcion -UIA- de la jurisdiccion territorial que le

es asignada.

Do

'\.?‘\' pHREST, : :
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s. Traslada la informacién requerida por la Encargada de Compras para la |
elaboracion de los formularios Solicitud de Compra o Contratacién o la forma
vigente, para realizar pedidos o dar seguimiento a la actualizacién del Plan Anual |
de Compras -PAC-, asimismo coordina con el Encargado de Presupuesto. |

|
|

t. Realiza y modifica la programacion de compras en el Plan Anual de Compras -
PAC-. !

u. Registra informacién de examenes de pacientes de la Unidad Hospitalaria en el |
Sistema Integrado de Adquisiciones -SIAD-.

v. Elabora actas de negociacion y adjudicacion, asimismo revisa el correo institucional
para su analisis y brinda respuesta a la informacién requerida por las autoridades |
superiores y el personal del Hospital. a

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

A.2.1.6 Almacén

| La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y responsabilidades |
del personal de Almacén de la Unidad Medico-Hospitalaria, estan descritas en el I
. Manual de Organizacién del Almacén de las Dependencias del IGSS o normativa |
vigente de aplicacion y cumplimiento institucional. '

A.2.2 Presupuesto

1. Encargado de Presupuesto

a. Revisa la asignaciéon presupuestaria autorizada para la Unidad Ejecutora Y SUSH g

centros de costo. & PREST Ty
A;'_j ‘_-;':;:\

b. Planifica, organiza y controla la ejecuciéon presupuestaria, de conformidad ggnum R1 1;

programacion financiera. am@)
f s
-.'i‘_,w \

c. Realiza programaciones, disminuciones, reprogramaciones, transferencias,
modificaciones y ampliaciones de grupos de gasto y renglones presupuestarios del
Hospital.

d. Planifica, organiza, controla y registra la ejecucion del presupuesto y la |
disponibilidad de cuota financiera del Hospital, de conformidad con la normativa
interna y gubernamental vigente. %;

L |
b e
3 >
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e. Gestiona la programacién y reprogramacion de la cuota financiera para la
disponibilidad en la ejecucion presupuestaria cuatrimestral y mensual, con base en
la normativa vigente.

f. Revisa mensualmente los registros de los renglones que afectan el presupuesto
de créditos y débitos del Hospital.

g. Elabora y revisa comprobantes Unicos de registro y érdenes de compra para
realizar los procesos de comprometido y devengado en los sistemas informaticos
gubernamentales vigentes.

h. Participa en la elaboracién y planificaciéon del Plan Operativo Anual -POA- del
Hospital en el sistema informatico correspondiente.

i. Registra la programacion cuatrimestral, reprogramaciones y ejecucion mensual de
metas fisicas del Hospital en el sistema informatico correspondiente.

j. Verifica que los centros de costo a cargo del Hospital cumplan con los registros de
programacion, reprogramacion y ejecucion de metas fisicas en el sistema
informatico correspondiente.

k. Realiza mensualmente la conciliacion de la ejecucion presupuestaria del Hospital,
de conformidad con la normativa interna vigente y en el sistema informatico
correspondiente.

I. Realiza las gestiones necesarias para la autorizacién del Plan Anual de Compras
-PAC- en el portal del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS- o sistema informatico vigente, de conformidad
con la normativa legal vigente.

m. Revisa y publica eventos de compra directa en el portal de Guatecompras, de
conformidad con la normativa vigente.

3
o
n. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Jefe .\
inmediato. e SUBGE
A.2.3 Fondo Rotativo

1. Encargado de Fondo Rotativo

a. Planifica, controla y dirige los recursos financieros del Fondo Rotativo, asimismo
establece las acciones necesarias para el reintegro del Fondo Rotativo Interno.

b. Emite cheques para el pago a proveedores y para la cancelacion de pasajes al
encargado de hacer efectivos los pasajes a los afiliados.
P

S
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. Conforma y entrega los cuadros del Fondo Rotativo Interno a la Division de

. Realiza el cierre del Fondo Rotativo Interno -FRI- ante el Fondo Rotativo

. Lleva el control del Libro de Caja y Bancos del Fondo Rotativo y realiza la

. Lleva el control de vales e ingresa en el libro correspondiente los vales de

. Revisa el correo institucional y brinda respuesta a la informacion requerida por las

. Realiza el pago de pasajes a los afiliados y derechohabientes, asimismo solicita la

. Liquida los vales y polizas de pasajes en un plazo maximo de diez dias.

. Lleva el control de los permisos, cambios de turno y participacién en comisiones

Administracion Financiera -DAF- de Suchitepéquez.

Institucional, de conformidad con el calendario establecido.

conciliacion bancaria correspondiente.

Supervisa el abastecimiento de agua pura, combustible para la planta eléctricay |
combustible para la ambulancia.

combustible.

autoridades superiores y el personal del Hospital.

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

Técnhico de Fondo Rotativo

. Opera la preorden de compra del renglon 182 Servicios Médicos Sanitarios del

centro de costo del Hospital.

. Elabora los vales para gestionar la solicitud de cheques al Encargado de Fondo

Rotativo.

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

el formulario o comprobante de pago. \}v 2 mni_
. Elabora las pélizas de pasajes y las entrega correctamente al Encargado de Fondpp 1\ N
Rotativo. ,_‘&
~ D
v,.?

Verifica la asistencia y puntualidad del personal, de conformidad con el informe
emitido por el reloj biométrico, asimismo notifica el incumplimiento al Jefe
inmediato y al personal correspondiente.

realizadas por el personal del Hospital.

P
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h. Supervisa la limpieza realizada por el personal de Servicios Varios en las areas de

Hospitalizacion, Consulta Externa, Emergencia, Administrativa y otras que lo
requieran.

Lleva el control del cumplimiento de la limpieza y presenta mensualmente el
informe a la Administracion, asimismo remite el informe de asistencia requerido.

Lieva el control de las actualizaciones de documentos del personal de la Unidad
Hospitalaria, tales como Registro Tributario Unificado -RTU-, Boleto de Ornato,
Impuesto Sobre la Renta -ISR-, Declaracion Jurada de la Contraloria General de
Cuentas -CGC-, Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-, constancias
de colegiado activo y otros documentos requeridos por la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Revisa el correo institucional y brinda respuesta a la informacion requerida por las
autoridades superiores y el personal del Hospital.

Solicita al personal que devenga tiempo extraordinario la documentacion
correspondiente.

. Revisa la documentacion relacionada con horas extras.

Registra en el sistema las horas extras de Médicos, tripulacion de ambulancia y
Camareros, conforma el expediente, solicita las firmas manuscritas y sellos o
firmas electrénicas u otro medio digital de aprobacion y traslada el expediente a la
Subgerencia de Recursos Humanos.

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

2 s
z

W

>3 SURGERENTE

=S gx
(050
N



MANUAL DE ORGANIZACION

HOSPITAL DE CHICACAO, SUCHITEPEQUEZ

IGSS

IX. Organigramas

A. Organigrama General

GERENCIA

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES
EN SALUD

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
SUCHITEPEQUEZ

HOSPITAL DE CHICACAO,
SUCHITEPEQUEZ

Hospital de Chicacao, Suchitepéquez
Acuerdos 473, 1119, 1285, 1321 de J.D.; 31/2024
y 32/2024 del Gerente)

2026
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B. Organigrama Estructural

HOSPITAL DE CHICACAD, SUCHITEPEQUEZ

DIRECCION MEDICA
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C. Organigrama Funcional

HOSPITAL DE CHICACAQ, SUCHITEPEQUEZ
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Instituto Guatemaiteco 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 cuatrocientos diez guion SPS diagonal dos mil veintiséis (410-
SPS/2026), de fecha veintiuno de septiembre de dos mil veintiséis, contenida en dos
hojas y el “MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE CHICACADO,
SUCHITEPEQUEZ”, el cual consta en cincuenta y seis (56) 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 Comunicacion 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 la Republica de Guatemala y diez (10), numeral uno (1) del Decreto treinta y siete
guion noventa y dos (37-92) del Congreso de la Republica de Guatemala, y se extiende en

la Ciudad de Guatemala, el dia veintidos de septiembre de dos mil veintiséis. =--------ceemammv-

ERICA ROSARIO/DEL/CARMEN RAMOS ALVARADO <€C I 0F
“Sedcretaria "A” S PRESTAGSE
Subgerencia de Prestaciones en Salud

Ly
Vo. Bo. "™

DOCTOR FRANEISCO JAVIER GODINEZ JEREZ
Subgerente
Subgerencia de Prestaciones en Salud

7°. Avenida 22-72 Zona 1, Centro Civico,
Guatemala, Guatemala PBX: 1522
| www.igssgt.org




